Zarzadzenie Nr 46/24
Starosty Stargardzkiego
Z dnia 6 marca 2024 r.

w sprawie Wewn¢trznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaly nr 2348/22 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
27 wrzesnia 2022 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego zmienionej uchwala nr 2573/23 z dnia 19 stycznia 2023 r. zatwierdzam
Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru Starostwa
Powiatowego w Stargardzie w nastepujagcym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru wykonywane sg na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Wydziat oznaczony jest na schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem — NG,

4. Wydzial podporzadkowany jest Czlonkowi Zarzadu Powiatu Stargardzkiego — (TN).

5. Wydziatem kieruje Dyrektor petnigcy jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng wydziahu,
2) zadania wydzialu,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczegoOlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondenc;i i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikéw wydziatu.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru,
2) referacie EGiB - nalezy przez to rozumie¢ Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkoéw,

3) referacie ZG - nalezy przez to rozumieé Referat Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego,
4) referacie ZUD - nalezy przez rozumieé¢ Referat Koordynacji Sytuowania

Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu,
5) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Stargardzkiego,
6) Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumieé¢ Cztonka Zarzadu Powiatu Stargardzkiego,
7) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydziatu Geodezji, Kartografii
i Katastru pelnigcego jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. 1. W Wydziale tworzy si¢ nastepujace referaty, postugujace sie¢ przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okreSlonymi symbolami:

1) Referat Ewidencji Gruntéw i budynkéw — NG.1,

2) Referat Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — NG.II,

3) Referat Koordynacji Sytuowania Projektowanych Sieci uzbrojenia terenu — NG.IIL
2. W referacie Ewidencji Gruntéw i budynkow tworzy sie nastepujace stanowiska:

1) Stanowiska ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektéw topograficznych BDOT500 — NG.I.1 —
NG.LS,

2) Stanowiska ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow
i budynkéw, osnéw szezegdtowych — NG.1.6 -NG.1.7,

3) Stanowisko ds. rejestracji wplywajacych zmian do operatu ewidencji gruntow
i budynkéw w systemie GEO-INFO 7 Mapa — NG.L.8,

4) Stanowiska ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.1.9 — NG.L.13,

5) Stanowiska ds. udostgpniania materiatéw z paistwowego zasobu i informacji z operatu
ewidencyjnego — NG.1.14- NG.1.15,

6) Stanowisko ds. ewidencjonowania zmian w operacie ewidencji gruntéw i budynkow,
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektow topograficznych
BDOT500-NG.1.16.

3. W referacie Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego tworzy si¢ nastepujagce
stanowiska pracy, postugujace si¢ przy oznakowaniu prowadzonych spraw nizej okreslonymi
symbolami:

1) Stanowiska ds. udostgpniania zasobu geodezyjnego i kartograficznego — NG.II.1-
NG.IL6,

2) Stanowiska ds. weryfikacji zbioréw danych i materialow stanowigcych wynik prac
geodezyjnych i kartograficznych — NG.I1.7-NG.IL8,

3) stanowisko ds. obstugi zgloszonych prac geodezyjnych i kartograficznych i wnioskow
na udostepnienie informacji z operatu ewidencyjnego — NG.IL9.

4. W referacie koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu tworzy
si¢ stanowiska pracy, poshugujace si¢ przy oznakowaniu prowadzonych spraw nizej
okreslonymi symbolami: stanowiska do spraw koordynacji sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu — NG.II1.1, NG.III.2.

5. Pracg wydziatu kieruje dyrektor i jednoczesnie bezposrednio kieruje praca Referatu
Koordynacji Sytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia terenu, Referatu Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego i Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw.

6. Referaty zobowigzane sa do wspdlpracy w zakresie niezbednym do zapewnienia
realizacji zadan wydziatu.



Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziatu nalezg w szczegdlnosci zadania nalezace do kompetencji
Starosty Stargardzkiego z zakresu ustawy z dnia 17 maja 1989 roku - Prawo geodezyjne
i kartograficzne, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:

— ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntow i
budynkéw (katastru nieruchomosci),

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej
sieci uzbrojenia terenu, zwanej dalej ,,powiatowa baza GESUT”,

— gleboznawczej klasyfikacji,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, rejestru cen nieruchomodci,
szczegotowych osnéw geodezyjnych, obiektéw topograficznych o szczegélowosci
zapewniajace] tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500-1:5000,

c) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych (map ewidencyjnych i map zasadniczych) w  skalach
1:500,1:1000,1:2000,1:5000,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) zakladanie osnéw szczegolowych,

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomoéci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) ustalanie wysokosci optat,

7) wystawianie Dokumentéw Obliczenia Oplaty,

8) udostgpnianie kopii zbioréw danych lub innych materiatow panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, zwanych dalej ,,materiatami zasobu”,

9) weryfikacja wynikéw zgloszonych prac geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii, w szczegblnosci
dotyczacymi:

a) wykonywania pomiaréw oraz opracowywania wynikéw tych pomiarow,

b) kompletnosci przekazywanych wynikow;

¢) spojnosci przekazywanych zbioréw danych z prowadzonymi bazami danych,

10) przyjmowanie wynikow zgloszonych prac geodezyjnych do panstwowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego,

11) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych

lub kartograficznych,

12) ewidencjonowanie materialow zasobu,

13) udostepnianie powiatowego zasobu zainteresowanym podmiotom,

14) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw,

15) sporzadzanie gminnych i powiatowych zbiorczych zestawien danych, objetych

ewidencja gruntéw i budynkow,



16) zapewnianie nieodptatnego, bezposredniego dostepu do bazy danych ewidencji
gruntéw 1 budynkow uprawnionym podmiotom,

17) prowadzenie powiatowej bazy danych wchodzacej w skiad krajowego sytemu
informagji o terenie,

18) utrzymywanie systemu informatycznego obstugujacego bazy danych ewidencyjnych
w cigglej gotowosci operacyjnej;

19) przekazywanie systematycznie wojewodzkiemu inspektorowi nadzoru geodezyjnego
1 kartograficznego kopii baz danych ewidencyjnych,

20) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci
z dostepnymi dla organu dokumentami i materiatami Zrédtowymi,

21) wydawanie licencji okreslajacych uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych materialéw zasobu,

22) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

23) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie:

a) wypisOw z rejestrow, kartotek i wykazow tego operatu;

b) wyryséw z mapy ewidencyjne;j;

¢) kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego;

d) plikéw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowiazujacym standardem
wymiany danych ewidencyjnych;

e) uslug, o ktérych mowa w art. 9 ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze
informacji przestrzenne;j,

24) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadana
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

25) przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych,

26) prowadzenie scaleri i wymiany gruntow;

27) wylaczanie materialéw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktére
utracily warto$¢ uzytkowa,

28) doskonalenie metod gromadzenia i wykorzystania zasobu poprzez wdrazanie nowych
technik i technologii,

29) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem, nadzorowaniem i odbiorami prac
geodezyjnych i kartograficznych,

30) opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych w zakresie finansowania zadan
z zakresu geodezji i kartografii,

31) wspllpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania
z zakresu: planowania gospodarczego, wymiaru podatkéw i $wiadczef, oznaczania
nieruchomosci w ksiggach wieczystych, statystyki publicznej, systemu dostepu
1 wymiany danych migdzy ewidencja gruntéw i budynkéw a ewidencjami i rejestrami
publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

32) wspoldziatanie z Zachodniopomorskim Wojewoédzkim Inspektorem Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego w Szczecinie.



Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegolnosci aktéw prawnych regulujgcych
zadania samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

3) sumienne wykonywanie polecen shuzbowych przelozonego,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspéltzycia spotecznego, przepiséw
BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie wiasciwego stosunku do interesantow, przetozonych
1 wspolpracownikow,

9) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nig,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, ktére pozostatyby w sprzecznosci z
obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomo$¢ przepisow regulujagcych zadania realizowane przez Powiat i jego
jednostki organizacyjne, przez Starostwo ijego komérki organizacyjne oraz przez
Wydzial,

13) w zakresie niezbednym do wykonywania zadah na zajmowanym stanowisku:

a) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych geodezji i kartografii,
b) znajomos$¢ przepiséw dotyczacych postepowania administracyjnego,
¢) znajomos¢ innych przepiséw prawa wymaganych na danym stanowisku pracy,

14) wykonywanie innych powierzonych zadan przez dyrektora wydziatu,

15) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

16) dbatos¢ o przestrzeganie obowiazujgcych norm prawnych w dziatalnosci wydziahu.

§ 7. Uprawnienia pracownika okre§la Kodeks pracy oraz inne akty prawne

dotyczace pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$é w zakresie zadan

powierzonych regulaminem orazodrebnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowa - za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie powierzonych mu
obowigzkéw,

2) materialng - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania powierzonych mu obowiazkoéw,

3) materialng i karng - za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa,
ktdre jest $cigane w trybie postepowania karnego i administracyjnego.



§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzgdczej i zapewnia osiggniecie jej

celu na szczeblu kierowanego wydziatu.

2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw,

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,

3) biezagca znajomos$¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez
poszczegdInych pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,

5) biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach wydziatu,

6) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wpltywajacej do wydziatu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd; kar, planéw
urlopu dla podlegtych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikéw,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw migdzy innymi
Statutu Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy,
przepiséw bhp i ppoz.

3. Dyrektor — pelnigcy jednoczesnie funkcje geodety powiatowego realizuje przy
pomocy pracownikéw kierowanego wydziatu zadania z zakresu geodezji i kartografii a
w szczegOlnoscei:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru

nieruchomosci),

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

¢) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, rejestru cen nieruchomosci,
szczegblowych osnéw geodezyjnych, obiektéw topograficznych o szczegétowosci
zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500—
1:5000,

3) tworzenie i wudostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan
kartograficznych (map ewidencyjnych i map zasadniczych) w skalach 1:500, 1:1000,
1:2000, 1:5000,

4) nadzor nad koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

5) zakladanie osnow szczegotowych,

6) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

7) nadzorowanie prowadzonych spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

8) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym,



9) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze zlecaniem, nadzorowaniem
1 odbiorem opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

10) nadzér nad prowadzeniem postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji

gruntéw 1 budynko6w, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

11) nadzér nad prawidtowoscig dzialania referatéow,

12) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja wg stanu na

dzien 01 stycznia kazdego roku,

13) nadzér nad realizacjg uméw w zakresie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
4. Dyrektor wspoéldziata:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,

2) z Zarzadem Powiatu i Rada Powiatu oraz jej komisjami w zakresic zadan
realizowanych przez wydzial.

5. Do obowigzkéw dyrektora - Geodety Powiatowego nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadar i obowigzkéw wynikajacych z
przepisbw prawa oraz nalozonych przez zwierzchnika stluzbowego, a w
szczegolnosci:

a) okreslanie biezacych zadan referatéw i nadzér nad ich wykonaniem,

b) organizowanie odpraw shizbowych w celu oceny i rozliczenia realizacji
zadan wydziatu,

c) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydziatu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy pafstwowej i shuzbowej,

d) dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i $rodkow
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkéw,

e) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

f) dbatos¢ o przestrzeganie obowigzujacych norm prawnych w dziatalnosci
wydzialu oraz zasad BHP,

g) reprezentowanie wydzialu w kontaktach z innymi komérkami  Starostwa,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu oraz innymi osobami i instytucjami
zewnetrznych w zakresie ustalonym przez Staroste,

h) z upowaznienia Starosty wydawanie zaswiadczen, postanowien i decyzji
administracyjnych,

1) nadz6r w zakresie sporzadzania wszelkich sprawozdat wymaganych przepisami
prawa,

2) okreSlanie rocznych planéw budzetowych w ramach wykonywanych zadafh przez
wydziat:

a) nadzor jako dysponent na prawidlowa realizacjg budzetu wydziatu,

b) racjonalne gospodarowanie w zakresie planowania i wydatkowania i rozliczania
dotacji Wojewody- Srodkéw przyznanych na realizacje zadan z zakresu geodezji
i kartografii,

3) okresowa ocena podleglych pracownikow,

4) wystgpowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyroznien (nagrod) i kar
dyscyplinamych dla pracownikéw wydziatu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzor nad
jegorealizacja,



5) opracowanie projektu regulaminu wewnetrznego wydziatu,

6) opracowywanie pracownikom wydzialu projektow indywidualnych zakreséw
czynnosci, okreslajacych ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

7) inicjowanie i prowadzenie dzialat zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziatu, dbatosé¢ o doskonaleniekwalifikacji zawodowych pracownikow,

8) koordynowanie wlasciwego i terminowego prowadzenia zadar wydziahu,

9) przygotowywanie projektéw zarzadzefi Starosty z zakresu spraw zalatwianych przez

Wydazial,

10) przygotowywanie projektéw uchwal na Zarzad i Rad¢ Powiatu Stargardzkiego

w zakresie zadan Wydziahy,

11) przygotowywanie dokumentacji oraz rzeczowa realizacja spraw zwigzanych

z zamowieniami publicznymi na wykonanie prac geodezyjnych i kartograficznych,

12) biezacesledzenie przepiséw prawa wramach spraw prowadzonych przez wydzial.

6. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa oraz
wynikajace z polecen i upowaznien bezposredniego przelozonego, Starosty Stargardzkiego
lub Zarzadu Powiatu, a w szczegdlnosci w zakresie spraw obronnych zarzgdzania
bezpieczenstwem.

7. Obowigzki dyrektora w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw
i budynkow, osnéw szczegélowych — NG.L6.

§ 10. 1.Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
baz danych obiektéw topograficznych BDOT500 -NG.1.1 nalezy w szczegdlnosci:

1) aktualizacja baz danych: ewidencji gruntow i budynkéw (katastru nieruchomosci),
geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu, zwanej dalej ,powiatowg baza GESUT”,
szczegblowych osnéw geodezyjnych i baz danych obiektéw topograficznych
0 szczegolowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach 1:500-1:5000,

2) weryfikacja spdjnosci przekazywanych zbioréw danych: ewidencji gruntéw i
budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, szczegblowych osnow
geodezyjnych, obiektéw topograficznych o szczegélowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1 :5000,

3) kontrola i usuwanie rozbieznosci w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkéw,

4) przekazywanie backupéw baz danych do Zachodniopomorskiego Wojewoddzkiego
Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

5) wykonywanie eksportéw z bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw w celu
przekazania dla ARIMR,

6) wykonywanie eksportéw z bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
w celu przekazania dla GUGIK,

7) prowadzenie panstwowego rejestru granic (PRG),

8) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.



2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. prowadzenia ewidencji gruntow
1 budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektéw
topograficznych BDOT500 — NG.I.1 jego obowiazki wykonuje pracownik — NG.1.2.

3. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. prowadzenia ewidencji gruntow
1 budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektéw
topograficznych BDOT500 — NG.L.2 jego obowiazki wykonuje pracownik — NG.1.4.

4. Podczas nieobecnoci pracownika na stanowisku ds. prowadzenia ewidencji gruntow
i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektow
topograficznych BDOT500 — NG.L3 jego obowiazki wykonuje pracownik — NG.I.5.

3. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. prowadzenia ewidencji gruntéw
1 budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektéw
topograficznych BDOT500 — NG.L4 jego obowiazki wykonuje pracownik — NG.1.2.

6. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. prowadzenia ewidencji gruntéw
i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektéw
topograficznych BDOT500 — NG.L5 jego obowiazki wykonuje pracownik — NG.1.3.

§ 11.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osndéw
szczeg6towych — NG.1.6 nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wplywajgcych i podejmowanych z urzedu, dotyczacych aktualizacji
operatu ewidencyjnego,

2) rejestracja wptywajacych zmian do operatu ewidencji gruntéw i budynkéw,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zgtoszonych zmian do ewidencji gruntéw i budynko6w,

4) przeprowadzanie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie projektow
postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynk6w,
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

5) opracowanie projektow decyzji naktadajacych obowigzek opracowania dokumentacji
geodezyjnej, jezeli uzyskanie danych niezbednych do aktualizacji bazy danych ewidencji
gruntéw i budynkéw nie jest mozliwe w inny sposéb w przypadku ustalenia, ze stan
faktyczny nieruchomosci jest inny niz ujawniony w tej bazie danych, udostepnienia
dokumentacji budowy lub dokumentacji powykonawczej, jezeli jest to niezbedne do
ujawnienia w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkéw danych dotyczacych
budynku lub dziatki, udzielenia informacji o sposobie uzytkowania budynkéw i lokali.

6) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie upowaznien dla klasyfikatoréw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem powszechnej taksacji nieruchomosci
oraz opracowywaniem i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych,
magnetycznych oraz zakladaniem osnéw szczeg6towych:

a) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

b) sprawdzanie stanu znaku po przyjeciu zawiadomienia o zniszczeniu znaku,

¢) w przypadkach okreslonych przepisami wnioskowanie o przeprowadzenie postepowania

w celu ustalenia i ukarania sprawcy,
9) prowadzenie spraw z urzedu w przypadku wykrycia blednych danych w ewidencji gruntow

1 budynkow,



10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem prac geodezyjnych i kartograficznych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow,
12) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.
2. Obowigzki pracownika w czasic jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.L.7.

§ 13.1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osndéw
szczegbtowych — NG.L7 nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw wplywajacych i podejmowanych z urzedu, dotyczacych aktualizacji
operatu ewidencyjnego,

2) rejestracja wptywajacych zmian do operatu ewidencji gruntéw i budynkéw,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zgloszonych zmian do ewidencji gruntéw i budynkéw,

4) opracowanie projektéw decyzji o wprowadzaniu zmian do operatu ewidencji gruntdw
1 budynk6éw w zakresie danych ewidencyjnych,

5) przeprowadzanie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow,

6) przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w sprawie aktualizacji operatu
ewidencyjnego lub wzywanie do dostarczenia niezbednych danych do aktualizacji bazy
danych ewidencji gruntéw i budynkow.

7) opracowanie projektéw decyzji nakladajacych obowigzek opracowania dokumentacji
geodezyjnej, jezeli uzyskanie danych niezbednych do aktualizacji bazy danych ewidencji
gruntow i budynkéw nie jest mozliwe w inny sposéb,

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z gleboznawcza klasyfikacja gruntéw,

9) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie upowaznien dla klasyfikatorow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem powszechnej taksacji nieruchomosci
oraz opracowywaniem i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych,
magnetycznych oraz zaktadaniem osnéw szczegétowych:

a) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

b) sprawdzanie stanu znaku po przyjeciu zawiadomienia o zniszczeniu znaku,

¢) w przypadkach okreslonych przepisami wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania

w celu ustalenia i ukarania sprawcy,

12) prowadzenie spraw z urzedu w przypadku wykrycia blednych danych w ewidencii

gruntéw i budynkow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem prac geodezyjnych i kartograficznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntéw i budynkéw,

15) sporzgdzanie wnioskéw o dotacje celowe w celu wykonania zadan z zakresu geodezji

i kartografii,

16) obstuga Programu Plan B, Zaangazowanie,

17) przekazywanie informacji do ZWiNGiK w zakresie zaangazowania dotacji velowej na

zadania z zakresu geodezji i kartografii,

18) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.
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2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.L6.

§ 14.1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. rejestracji wplywajacych zmian do operatu ewidencji gruntéw i budynkéw w systemie GEO-
INFO 7 Mapa — NG.1.8 nalezy w szczeg6Inodci:

1) rejestracja wplywajacych zmian do operatu ewidencji gruntéw i budynkéw w systemie

GEO-INFO MAPA,

2) obsluga programu PlanB i Zaangazowanie,

3) odbieranie, lgczenie telefonow i fakséw,

4) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o wysokosci naleznej oplaty,

5) informowanie pocztg elektroniczng o zrealizowaniu wnioskéw i wysokosci optat;

6) obsluga poczty elektroniczne;j,

7) przekazywanie zadekretowanych pism, zgtoszen i wnioskéw pracownikom,

8) obsluga interesantéw, wydawanie wypiséw i wyryséw, przekazywanie informacji

w zakresie realizacji wnioskow,

9) kserowanie i skanowanie dokumentéw,

10) opatrywanie pieczgciami zawiadomien o zmianach w danych ewidencyjnych,

11) uwierzytelnianie komputerowych wydrukéw wypiséw i wyryséw z operatu ewidencji
gruntéw i budynkow przez opatrzenie stosowng klauzula.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow — NG.1.6.

§ 15. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.1.9, nalezy w szezegdlnosei: kulawik

1) aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian
do bazy danych ewidencyjnych z urzgdu i w drodze czynnosci materialno-technicznej
na podstawie przepiséw prawa, wpisow w ksiegach wieczystych, prawomocnych
orzeczen sadu, ostatecznych decyzji administracyjnych, aktéw notarialnych, aktéw
poswiadczenia dziedziczenia oraz europejskich poswiadczen spadkowych, zgloszen
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czesci, wpisow w innych
rejestrach publicznych, dokumentacji geodezyjnej przyjetej do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

2) prowadzenie i udostgpnianie rejestru cen nieruchomosci,

3) wystgpowanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji gruntow
1 budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osnéw szczegétowych —
NG.I.6 i NG.L7 o przeprowadzenie postepowan i wydanie decyzji, gdy forma lub tresé
otrzymanych dokumentéw dotyczacych zmian w ewidencji nie pozwala na wprowadzenie
tych zmian,

4) przygotowanie i przekazanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkow,
osnoéw szczegblowych — NG.L6 i NG.L7, kopii dokumentéw i wypiséw z operatu
niezbe¢dnych do podjecia decyzji lub dokonania kontroli,

5) zawiadamianie o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych,
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6) archiwizowanie i zabezpieczanie danych,

7) udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie prowadzonych spraw,

8) realizowanie zaméwien na udostepnienie nietypowych zestawien danych ewidencyijnych,

9) wilasciwa ochrona baz danych,

10) techniczne sporzadzanie powiatowych zestawier zbiorczych danych objetych ewidencja
wg stanu na dzien 01 stycznia kazdego roku,

11) obstuga os6b korzystajgcych z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw, zarzadzanie
systemem informatycznym i utrzymywanie jego w gotowosci do przekazywania
danych,

12) rezerwacja numeréw nowych dziatek, budynkéw,

13) wspolpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujagcymi zadania
z zakresu: planowania gospodarczego, wymiaru podatkéw i $wiadczen, oznaczania
nieruchomosci w ksiggach wieczystych, statystyki publicznej, systemu dostepu
i wymiany danych miedzy ewidencjg gruntéw i budynkoéw a ewidencjami i rejestrami
publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

14) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrat, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacjg, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.L10.

§ 16.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.L10, nalezy w szczeg6lnosci: kaja

1) aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian
do bazy danych ewidencyjnych z urzedu i w drodze czynnosci materialno-technicznej
na podstawie przepisow prawa, wpiséw w ksiggach wieczystych, prawomocnych
orzeczen sadu, ostatecznych decyzji administracyjnych, aktéw notarialnych, aktéw
pos$wiadczenia dziedziczenia oraz europejskich poswiadezen spadkowych, zgloszen
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czgdci, wpiséw w innych
rejestrach publicznych, dokumentacji geodezyjnej przyjetej do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

2) prowadzenie i udostgpnianie rejestru cen nieruchomosci,

3) wystgpowanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji gruntéw
i budynko6w, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynko6w, osnéw szczegdlowych —
NG.I.6 i NG.L7 o przeprowadzenie postgpowan i wydanie decyzji, gdy forma lub tresé
otrzymanych dokumentéw dotyczacych zmian w ewidencii nie pozwala na wprowadzenie
tych zmian,

4) przygotowanie i przekazanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw,
osnow szczegblowych — NG.L6 i NG.L7, kopii dokumentéw i wypiséw z operatu
niezbgdnych do podjecia decyzji lub dokonania kontroli,

5) zawiadamianie o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych,

6) archiwizowanie i zabezpieczanie danych,

7) udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie prowadzonych spraw,

8) realizowanie zaméwieri na udostepnienie nietypowych zestawien danych ewidencyjnych,
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9) wilasciwa ochrona baz danych,

10) techniczne sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
wg stanu na dzien 01 stycznia kazdego roku,

11) obstuga 0séb korzystajacych z operatu ewidenciji gruntow i budynkéw, zarzadzanie
systemem informatycznym i utrzymywanie jego w gotowosci do przekazywania
danych, ‘

12) rezerwacja numer6w nowych dziatek, budynkéw,

13) wspdlpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujagcymi zadania
z zakresu: planowania gospodarczego, wymiaru podatkéw i $wiadczef, oznaczania
nieruchomosci w ksiegach wieczystych, statystyki publicznej, systemu dostepu
i wymiany danych migdzy ewidencjg gruntéw i budynkéw a ewidencjami i rejestrami
publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

14) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

15) aktualizacja baz danych: ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci),
geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu, zwanej dalej »~powiatowg bazag GESUT”,
szezegblowych osnéw geodezyjnych i baz danych obiektow topograficznych
0  szczegOlowosci  zapewniajacej  tworzenie  standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

16) weryfikacja spéjnosci przekazywanych zbioréw danych: ewidencji gruntéw i
budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, szczegblowych osnéw
geodezyjnych, obiektéw topograficznych o szczegélowosci Zzapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

17) kontrola i usuwanie rozbieznosci w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkow.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.1.9

§ 17.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.L11 nalezy w szczegdlnosci:

1) aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian do
bazy danych ewidencyjnych =z urzedu lub na wniosek oséb, organow i jednostek
organizacyjnych na podstawie prawomocnych orzeczen sagdowych, aktéw notarialnych,
ostatecznych decyzji administracyjnych, aktéw normatywnych oraz opracowan
geodezyjnych i kartograficznych, przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, zawierajacych wykazy zmian danych ewidencyjnych, odpiséw:
zgloszen budowy budynku, zawiadomien o zakoficzeniu budowy budynku oraz zgloszef
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku przekazanych przez organy
administracji publicznej;

2) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci okreslonych w aktach notarialnych oraz wartosci
nieruchomosci  okre§lonych przez rzeczoznawcéw majatkowych w  operatach
szacunkowych 1 udostgpnianie,
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3) wystgpowanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji gruntow
1 budynkow, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osnéw szczegOlowych —
NG.L.6 i NG.I.7 o przeprowadzenie postgpowan i wydanie decyzji, gdy forma lub tres¢
otrzymanych dokumentéw dotyczacych zmian w ewidencji nie pozwala na wprowadzenie
tych zmian,

4) przygotowanie i przekazanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji
gruntow i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osnoéw
szczegbtowych — NG.1.6 i NG.1.7, kopii dokumentéw i wypisow z operatu niezbednych
do podjecia decyzji lub dokonania kontroli,

5) zawiadamianie o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych,

6) udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie prowadzonych spraw,

7) realizowanie zaméwien na udostepnienie nietypowych zestawien danych ewidencyjnych,

8) wlasciwa ochrona baz danych,

9) techniczne sporzadzanie powiatowych zestawiefi zbiorczych danych objetych ewidencja
wg stanu na dzien 01 stycznia kazdego roku,

10) obstuga 0séb korzystajacych z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw, zarzadzanie

systemem informatycznym i utrzymywanie jego w gotowosci do przekazywania danych,

11) rezerwacja numeréw nowych dziatek, budynkow,

12) wspllpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujagcymi zadania
z zakresu: planowania gospodarczego, wymiaru podatkéw i $wiadczen, oznaczania
nieruchomosci w ksiggach wieczystych, statystyki publicznej, systemu dostepu
i wymiany danych migdzy ewidencjg gruntéw i budynkéw a ewidencjami i rejestrami
publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

13) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozgdang
modyfikacjg, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem;

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.L.12.

§ 18.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. prowadzenia ewidencji grunt6w i budynkéw — NG.1.12 nalezy w szczegllnosci:

1) aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian do
bazy danych ewidencyjnych z urzedu lub na wniosek osob, organéw 1 jednostek
organizacyjnych na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych, aktdw notarialnych,
ostatecznych decyzji administracyjnych, aktéw normatywnych oraz opracowat
geodezyjnych i Kkartograficznych, przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, zawierajgcych wykazy zmian danych ewidencyjnych, odpisdéw:
zgloszen budowy budynku, zawiadomier o zakofczeniu budowy budynku oraz zgloszen
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku przekazanych przez organy
administracji publicznej,

2) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci okre§lonych w aktach notarialnych oraz wartosci
nieruchomosci  okreslonych przez rzeczoznawcow majatkowych w  operatach
szacunkowych i udostepnianie,
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3) wystgpowanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji gruntow
1 budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osnéw szczegbtowych —
NG.L6 i NG.1.7 o przeprowadzenie postgpowan i wydanie decyzji, gdy forma lub tresé
otrzymanych dokumentéw dotyczacych zmian w ewidencji nie pozwala na wprowadzenie
tych zmian,

4) przygotowanie i przekazanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji
gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osnéw
szezegolowych — NG.L6 i NG.1.7 , kopii dokumentéw i wypisow z operatu niezbednych
do podjecia decyzji lub dokonania kontroli,

5) zawiadamianie o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych,

0) udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie prowadzonych spraw,

7) realizowanie zaméwien na udostepnienie nietypowych zestawien danych ewidencyjnych,

8) wlasciwa ochrona baz danych,

9) techniczne sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
wg stanu na dzien 01 stycznia kazdego roku,

10) obstuga osob korzystajacych z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw, zarzadzanie

systemem informatycznym i utrzymywanie jego w gotowosci do przekazywania danych,

11) rezerwacja numeréw nowych dziatek, budynkéw,

12) wspélpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania
z zakresu: planowania gospodarczego, wymiaru podatkéw i $wiadczefi, oznaczania
nieruchomosci w ksiggach wieczystych, statystyki publicznej, systemu dost¢pu
1 wymiany danych miedzy ewidencjg gruntéw i budynkéw a ewidencjami i rejestrami
publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

13) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozgdang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nicobecnosci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.L11

§ 19.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.1.13 nalezy w szczegdlnosci:

1) aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian do
bazy danych ewidencyjnych z urzedu lub na wniosek oséb, organéw 1 jednostek
organizacyjnych na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych, aktow notarialnych,
ostatecznych decyzji administracyjnych, aktéw normatywnych oraz opracowan
geodezyjnych i kartograficznych, przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, zawierajacych wykazy zmian danych ewidencyjnych, odpisow:
zgloszen budowy budynku, zawiadomien o zakoriczeniu budowy budynku oraz zgloszen
dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku przekazanych przez organy
administracji publiczne;j,

2) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci okreslonych w aktach notarialnych oraz wartosci
nieruchomos$ci  okreSlonych przez rzeczoznawcow majatkowych w  operatach
szacunkowych i udostepnianie,

15



3) wystepowanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji gruntéw
i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osnéw szczegblowych —
NG.I.6 i NG.I7 o przeprowadzenie postepowan i wydanie decyzji, gdy forma lub tresé
otrzymanych dokumentéw dotyczacych zmian w ewidencji nie pozwala na wprowadzenie
tych zmian,

4) przygotowanie i przekazanie do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji
gruntdw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osnow
szezegotowych — NG.1.6 i NG.1.7 , kopii dokumentow i wypisow z operatu niezbednych
do podjecia decyzji lub dokonania kontroli,

5) zawiadamianie o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych,

6) udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie prowadzonych spraw,

7) realizowanie zamdéwieri na udostepnienie nietypowych zestawier danych ewidencyjnych,

8) wilasciwa ochrona baz danych,

9) techniczne sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja
wg stanu na dzien 01 stycznia kazdego roku,

10) obstuga 0séb korzystajacych z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw, zarzadzanie

systemem informatycznym i utrzymywanie jego w gotowosci do przekazywania danych,

11) rezerwacja numeréw nowych dzialek, budynkéw,

12) wspolpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania
z zakresu: planowania gospodarczego, wymiaru podatkéw i $wiadczen, oznaczania
nieruchomosci w ksiegach wieczystych, statystyki publicznej, systemu dostepu
i wymiany danych migdzy ewidencjg gruntéw i budynkdéw a ewidencjami i rejestrami
publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne,

13) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang
modyfikacja, nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.1.10

§ 20.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. udostepniania materiatéw z pafistwowego zasobu i informacji z operatu ewidencyjnego —
NG.1.14- NG.I.15 nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wniosk6w na udostgpnienie materialéw zasobu,

2) wydawanie licencji okre$lajacych uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udost¢pnionych materiatéw zasobu,

3) ustalanie wysokosci naleznych optat,

4) wystawianie Dokument6w Obliczenia Oplaty,

5) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie:

a) wypisow z rejestrow, kartotek i wykazéw tego operatu,

b) wyryséw z mapy ewidencyjne;j,

¢) kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego;

d) plikéw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacymi standardami

wymiany danych ewidencyjnych,
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6) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci,
7) udzielanie informacji o posiadaniu nieruchomosci,
8) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. udostepniania materialow
z pafistwowego zasobu i informacji z operatu ewidencyjnego — NG.1.14 jego obowigzki
wykonuje pracownik — NG.I.15 i pracownik na stanowisku ds. prowadzenia ewidencji gruntéw
i budynkéw — NG.I.11.

3. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. udostepniania materialéw
z panistwowego zasobu i informacji z operatu ewidencyjnego — NG.L.15 jego obowigzki
wykonuje pracownik — NG.1.14 i pracownik na stanowisku ds. prowadzenia ewidencji gruntéw
1 budynkéw — NG.L.11.

§ 21.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. ewidencjonowania zmian w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw, geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektow topograficznych BDOT500 - NG.1.16
nalezy w szczegd6lnosci:

1) biezace ewidencjonowanie wplywajacych zmian wynikajacych z decyzji administracyjnych
oraz w zwigzku z uchwatami rad gmin, zawiadomien o nadaniu numeracji porzadkowej,
2) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. prowadzenia ewidencji gruntow
1 budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, baz danych obiektow
topograficznych BDOT500 — NG.L.16 jego obowiazki wykonuje pracownik -NG.1.2

§ 22.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. udostgpniania zasobu geodezyjnego i kartograficznego — NGILI-NG.IL4 nalezy
w szczegOlnoscei:

1) udostgpnianie pafistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zainteresowanym
podmiotom,

2) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

3) ustalanie wysokosci optat za udostepnianie materialéw zasobu na wniosek lub w ramach
zgloszonych prac geodezyjnych lub kartograficznych,

4) wystawianie Dokumentéw Obliczenia Optaty,

5) ewidencjonowanie materiatéw panhstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

6) udzielanie informacji o posiadanych materiatach geodezyjno-kartograficznych, sposobie ich
wykorzystania i zasadach udostgpniania,

7) informowanie wykonawcéw prac geodezyjno-kartograficznych o istniejgcej lub bedacej

w opracowaniu dokumentacji dotyczacej zgloszonej pracy,

8) wydawanie licencji okreslajacej uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych materiatéw zasobu,
9) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
10) wylaczanie materialéw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktére
utracily warto$¢ uzytkows,
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11) gromadzenie i prowadzenie danych w zakresic osnéw geodezyjnych poziomych
1 pionowych oraz przekazywanie informacji o zniszczonych znakach do pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawcze;j
klasyfikacji gruntéw i budynkow, osnéw szczegtowych — NG.L6 i NG.L.7,
12) utrzymywanie w nalezytym porzadku i aktualnosci materialow stanowigcych zas6b
geodezyjno — kartograficzny,
13) wnioskowanie o odnawianie zuzytych materiatéw z zasobu,
14) cyfryzacja operatéw technicznych,
15) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy
2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. udostepniania zasobu geodezyjnego
i kartograficznego — NG.II.1 jego obowiazki wykonuje pracownik — NG.IL5.
3. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. udostgpniania zasobu geodezyjnego
i kartograficznego — NG.I1.2 jego obowigzki wykonuje pracownik — NG.IL.4.
4. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. udostepniania zasobu geodezyjnego
i kartograficznego — NG.IL3 jego obowiazki wykonuje pracownik — NG.IL5.
5. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. udostepniania zasobu geodezyjnego
i kartograficznego — NG.I1.4 jego obowiazki wykonuje pracownik — NG.II.2.

§ 23.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. udostepniania zasobu geodezyjnego i kartograficznego — NG.IL5 nalezy w szczegélnosci:

1) udostgpnianie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zainteresowanym

podmiotom,

2) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

3) ustalanie wysokosci optat za udostepnianie materialéw zasobu na wniosek lub w ramach

zgloszonych prac geodezyjnych lub kartograficznych,

4) wystawianie Dokumentoéw Obliczenia Optaty,

5) przyjmowanie zbior6w danych lub innych materiatéw do panstwowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego i ich ewidencjonowanie,

6) udzielanie informacji o posiadanych materialach geodezyjno-kartograficznych, sposobie ich

wykorzystania i zasadach udostepniania,

7) informowanie wykonawcow prac geodezyjno-kartograficznych o istniejacej lub bedacej

w opracowaniu dokumentacji dotyczacej zgloszonej pracy,

8) wydawanie licencji okreslajacych uprawnienia podmiotu dotyczacych mozliwosci

wykorzystywania udost¢pnionych materialéw zasobu,

9) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

10) wylgczanie materialéw paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore
utracily warto$é uzytkowa,

11) gromadzenie i prowadzenie danych w zakresie osnéw geodezyjnych poziomych
i pionowych oraz przekazywanie informacji o zniszczonych znakach do pracownikow
zatrudnionych na stanowisku ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw i budynkéw, osnéw szczegétowych — NG.1.6 i NG.1.7,

12) ocena zgodnoéci przekazywanej dokumentacji z zasadami wykonywania prac
geodezyijnych i kartograficznych,
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13) utrzymywanie w nalezytym porzadku i aktualnosci materialéw stanowigcych zasob
geodezyjno- kartograficzny,

14) wnioskowanie o odnawianie zuzytych materialéw z zasobu,

15) reprodukcja materialéw wiasnych z zasobu,

16) cyfryzacja operatéw technicznych,

17) weryfikacja  zbioréw danych i innych materiatow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych i kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
obowigzujacymi w geodezji i kartografii, a w szczegdlnoscei:

a) wykonywania pomiar6w oraz opracowania wynikéw tych pomiarow,
b) kompletnosci przekazywanych wykonywanych prac geodezyjnych Ilub prac
kartograficznych,

18) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy przyjecia do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych lub innych
materiatéw sporzgdzonych przez wykonawcéw prac geodezyjnych i kartograficznych.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds. weryfikacji
zbioréw danych i materialéw stanowigcych wynik prac geodezyjnych i kartograficznych
NG.IL71 NG.ILS.

§ 24.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. udostgpniania zasobu geodezyjnego i kartograficznego — NG.I1.6 nalezy w szczegdlnosci:
1) udostgpnianie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zainteresowanym
podmiotom,
2) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
3) wystawianie Dokumentéw Obliczenia Oplaty,
4) udzielanie informacji o posiadanych materiatach geodezyjno-kartograficznych, sposobie ich
wykorzystania i zasadach udostepniania,
5) wydawanie licencji okreslajacej uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych materiatéw zasobu,
6) reprodukcja materialéw wiasnych z zasobu,
7) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.
2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. udostgpniania zasobu geodezyjnego i kartograficznego — NG.II.1.

§ 25.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. weryfikacji zbior6w danych i materialow stanowigcych wynik prac geodezyjnych
i kartograficznych — NG.IL7- NG.IL.8 nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zbioréw danych lub innych materiatéw do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego i ich ewidencjonowanie,

2) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
lub kartograficznych,

3) wylaczanie materialéw pafistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore
utracily wartos$¢ uzytkowa,
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4) weryfikacja wynikéw zgloszonych prac geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii, w szczegdlnosci
dotyczacymi:

a) wykonywania pomiaréw oraz opracowywania wynikéw tych pomiarow,
b) kompletnosci przekazywanych wynikéw;
¢) spojnosci przekazywanych zbioréw danych z prowadzonymi bazami danych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy przyjecia do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbiorow danych lub innych materiatow
sporzadzonych przez wykonawcéw prac geodezyjnych i kartograficznych.

2. Podczas nicobecnosci pracownika na stanowisku ds. weryfikacji zbioréw danych
i materiatéw stanowigcych wynik prac geodezyjnych i kartograficznych — NG.IL7 jego
obowigzki wykonuje pracownik — NG.IL8.

3. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. weryfikacji zbioréw danych
i materialéw stanowiacych wynik prac geodezyjnych i kartograficznych — NG.IL8 jego
obowigzki wykonuje pracownik — NG.I1.7.

§ 26.1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisko
ds. obstugi zgtoszonych prac geodezyjnych i kartograficznych i wnioskéw na udostepnienie
informacji z operatu ewidencyjnego — NG.IL.9 nalezy w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wychodzacej

Starostwa, a dotyczacej Wydziatu,

2) rejestracja i dekretacja korespondencji w systemie GEQ-INFO Osrodek,
3) rejestracja zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych w systemie GEO-INFO

Osrodek,

4) odbieranie, taczenie telefonéw i faksow,

5) przekazywanie zadekretowanych pism pracownikom,

6) wysylanie korespondencji,

7) obstuga konta ePUAP,

8) obsluga interesantéw: wydawanie wyryséw i wWypisow, przekazywanie informacji,

9) sporzadzanie zapotrzebowania na materialy biurowe i zamawianie artykutow
biurowych,

10) kserowanie i skanowanie dokumentéw,

11) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o wysokosci naleznej oplaty,

12) sporzadzanie wykazu prac dla informatyka,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy informatyka,

14) informowanie poczta elektroniczng o zrealizowaniu wnioskéw i wysokosci oplat,

15) przyjmowanie zgloszen dotyczacych nieprawidtowosci wyposazenia Wydziahy,

16) obstuga poczty elektroniczne;j,

17) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Obowigzki pracownika w czasie jego nieobecnodci wykonuje pracownik
ds. prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw — NG.1.8.
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§ 27.1.Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
ds. koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu— NG.IIL1, NG.IIL2
nalezy w szczegélnoscei:

1) ewidencjonowanie wptywajacych wnioskéw o uzgodnienie sytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,

2) weryfikacja dokumentacji projektowej skladanej do zaopiniowania w zakresie
kompletnosci, zgodnosci z wnioskiem i oceny prawidtowosci zatacznikéw graficznych i
aktualnosci map do celow projektowych, zgodnie z przepisami prawa,

3) ustalanie optat za narady koordynacyjne,

4) wystawianie Dokumentéw Obliczenia Optaty,

5) prowadzenie narad koordynacyjnych.

6) zawiadamianie wnioskodawcéw i podmiotéw zarzadzajacych sieciami uzbrojenia
terenu, wojtow (burmistrzéw i prezydentéw miast) oraz innych podmiotéw
zainteresowanych rezultatami narad koordynacyjnych, o sposobie, terminach
i miejscach przeprowadzania narad koordynacyjnych,

7) wydawanie na zadanie zainteresowanych uczestnikéw odpisow protokotéw narad
koordynacyjnych,

8) wprowadzanie uzgodnionych dokumentacji projektowych w systemie informatycznym,

9) przygotowywanie formularzy protokoléw roboczych dla kazdego wniosku
0 uzgodnienie i przygotowanie dokumentacji do opiniowania przez poszczegélnych
uczestnikéw narad koordynacyjnych,

10) prowadzenie i udostepnianie danych archiwalnych dotyczacych uzgodnionych

dokumentacji,

11) wystawianie klauzul potwierdzajacych dokonywanie uzgodnien oraz opinii zespohu,

12) zamieszczanie adnotacji, iz dokumentacja byla przedmiotem narady koordynacyjnej

na dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem narad koordynacyjnych,

13) udostgpnianie uzgodnionych projektéw dla jednostek wykonawstwa geodezyjnego;

14) sprawdzanie operatéw technicznych z inwentaryzacji powykonawczych w celu

wylgczenia zrealizowanych dokumentacji z zasobéw,

15) inne czynnosci organizacyjno-techniczne zwigzane z obshuga interesantow,

16) archiwizowanie dokumentacji w zakresie stanowiska pracy.

2. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. stanowisku ds. koordynacji
sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu— NG.IIL1 jego obowiazki wykonuje
pracownik — NG.III.2.

3. Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. stanowisku ds. koordynaciji
sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu— NG.IIL2 jego obowiazki wykonuje
pracownik — NG.IIL.1.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywanie

§ 28. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, a pozostata przydziela do
zalatwienia dekretujac na poszczeg6lne stanowiska pracy.
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2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy swoim podpisem
umieszczonym u dolu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafujg, w sposob
okreslony w ust. 2 Dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukc;ji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

1) pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia konicowe

§ 29. 1.Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydziatu potwierdzajg wiasnorecznym podpisem zaznajomienie si¢
z tredcig niniejszego regulaminu, zobowiazujac si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Struktur¢ organizacyjng wydzialu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 30. Traci moc Zarzadzenie Nr 64/19 Starosty Stargardzkiego z dnia 8 marca 2019 r.
w sprawie zatwierdzenia wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Geodezji,
Kartografii i Katastru Starostwa Powiatowego w Stargardzie zmienione zarzgdzeniem

nr 106/19 Starosty Stargardzkiego z dnia 5 sierpnia 2019 r.

§ 31. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Sumémb 4
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