Zarzadzenie nr u@'{

Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia ... L. B ORGuoQ

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Geodezji i Kartografii

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz.994, 1000,1349 i 1432) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Geodezji i Kartografii stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydzialu Geodezji i Kartografii.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Wioclawek ds.
gospodarki miejskiej.

§ 4. W zarzadzeniu Nr 265/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania regulaminow organizacyjnych komorkom organizacyjnym Urzedu Miasta Wioctawek,
zmienionym zarzadzeniem Nr 72/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 kwietnia 2012 r.,
zarzadzeniem Nr 154/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 21 sierpnia 2012 r., zarzadzeniem
Nr 249/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 grudnia 2012 r., zarzadzeniem Nr 139/2013
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 maja 2013 r., zarzadzeniem Nr 163/2013 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 24 czerwca 2013 r., zarzadzeniem Nr 236/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
20 wrzeénia 2013 r., zarzadzeniem Nr 285/2013 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 28 listopada
2013 r., zarzadzeniem Nr 21/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 15 stycznia 2014 .,
zarzadzeniem Nr 35/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 lutego 2014 r., zarzadzeniem Nr
64/2014 Prezydenta Miasta Wtoctawek z dnia 28 lutego 2014 r., zarzadzeniem Nr 197/2014 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 13 sierpnia 2014 r., zarzadzeniem Nr 121/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 8 maja 2015 r., zarzadzeniem Nr 381/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 grudnia
2015 r., zarzadzeniem nr 340/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, zarzadzeniem nr
115/2018 Prezydenta Miasta Wtoctawek z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Biura Zamowien Publicznych, zarzadzeniem nr 122/2018 Prezydenta Miasta
Wioclawek z dnia 2 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Rozwoju
Miasta, zarzadzeniem nr 123/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 maja 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Windykacji i Egzekucji, zarzadzeniem nr 125/2018
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 8 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Stanu Cywilnego, zarzadzeniem nr 175/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 czerwca
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Rady Miasta, zarzadzeniem nr 276/2018
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 3 pazdziemika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Biura Nadzoru Wiascicielskiego i Przeksztalcen, zarzadzeniem nr 280/2018
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 9 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Kontroli, zarzadzeniem nr 283/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12
pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Migjskiego Rzecznika
Konsumentow oraz zarzadzeniem nr 300/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 pazdziernika
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Informatyzacji:
1) w§ 1 uchyla sie pkt 14;
2) uchyla sig zatacznik Nr 14,




§ 5. 1. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioclawek.




UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 89/2016 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 1., z pozn. zm.

-




Zatacznik do zarzadzenia nr 2,06, | 5
Prezydenta Miasta Wioctawek T
z dnia £X2.. A1 ?.\Z;Ti.x).,;u.‘:':’.- XAV

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Geodezji i Kartografii

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Geodezji i Kartografii, zwany dalej Regulaminem, okreéla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale;

2) podleglosc¢ stuzbowa poszczegoinych stanowisk pracy w Wydziale;

3) szczegOlowy wykaz zadan oraz ich podzial w Wydziale pomiedzy wewnetrzne jednostk
organizacyjne i stanowiska bezposrednio podlegle Dyrektorowi Wydzialu Geodezji
| Kartografii — Geodecie Migjskiemu.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedacg miastem na prawach powiatu;

Rada - Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Whoctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

Wydziat — Wydziat Geodezji i Kartografii;

kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr
89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, z pozn. zm.;

10) ustawa — ustawe z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydzialu Geodezji i Kartografii

. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
Kierownik Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow;
Kierownik Referatu Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej;
stanowisko ds. uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
Przewodniczacy Narad Koordynacyjnych;
) stanowisko ds. podziatow nieruchomosci, rozgraniczania nieruchomosci oraz wylgczania
gruntéw rolnych z produkgji rolniczej;

W —
e e s

=~

5) stanowisko ds. organizacyjnych i finansowych;
6) stanowisko ds. obstugi interesantow w Biurze Obstugi Mieszkancow.
2. Kierownikowi Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow podlegajg bezpoérednio:
1) stanowisko ds. aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkow oraz gleboznawcze] klasyfikacii
gruntow;
2) stanowisko ds. aktualizacji ewidencji gruntow ibudynkéw oraz rejestru cen i wartosci
nieruchomosci;

) stanowisko ds. udostepniania informaciji zawartych w ewidencji gruntow i budynkow;

) stanowisko ds. numeracji porzadkowej budynkdw oraz weryfikacji danych ewidencyjnych;
) stanowisko ds. ewidencji miejscowosci, ulic i adresow oraz ewidencji gruntdw i budynkow.
3. Kierownikowi Referatu Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej podlegajg bezposrednio:
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1) stanowiska ds. materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
2) stanowisko ds. obsiugi zgtoszen prac geodezyjnych i prac kartograficznych;
3) stanowiska ds. aktualizacji baz danych.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu ckresla zalgcznik do Reguiaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej
Wydziatu Geodezji i Kartografii

§ 5. Za prawidiowa, terminowg i efektywnq realizacje zadan Wydziatu odpowiada Dyrektor Wydziatu
~ Geodeta Miejski, ktory:

1) wykonuje zadania kierujgcego komorkg organizacyjng okreslone w § 27 ust 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalgcznik do  zarzadzenia
nr 89/2016 Prezydentz Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, z pozn. zm.;

2) reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem,
Sekretarzem, kierujgcymi komdrkami crganizacyjnymi oraz na zewngirz Urzedu;

3) podpisuje, z uwzgiednieniem udzielonych upowaznieri | pefnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydzigle, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

4} zapewnia ciggtos¢ i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydziatu,
wtym: ustala plan urlopow, zasady zastepstw | podejmuje dziatania wcelu statego
podnoszenia kwalifikacji podiegtych pracownikéw;

5) zapewnia realizacie zadan Wydziatu w dziedzinie obronnoéci panstwa w czasie pokoju;

8) koordynuje opracowywanie projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat oraz sporzadza informacje, oceny i analizy dotyczace realizaci
zaplanowanych dochodow | wydatkow budzetowych;

7) zapewnia sprawne funkcjonowanie stanowiska Wydziatu w Biurze Obstugi Mieszkancow, ze
szeczegbinym uwzglednieniem zachowania standardow jakosci obstugi klientow.

§ 6. Zadania wewnetrznych jednostek organizacyjnych i stanowisk bezposrednio podlegtych
Dyrektorowi Wydziatu:
1) zadania Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow:
a) zadania Kierownika Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow:
- zastgpowanie Dyrektora Wydziatu podczas jego nieobecnosci z powodu choroby, uriopu lub
Z innych przyczyn,
- biezacy nadzor nad realizacjg zadan przez:
- - podlegtych pracownikdw Referatu Ewidenciji Gruntéw i Budynkow,
- - stanowisko ds. obstugi interesantow w Biurze Obstugi Mieszkancow w zakresie dzialania
Referatu,
- prowadzenie biezgcej kontroli zatatwiania spraw, w szczegdlnosci pod katem terminowosci
ich zatatwiania,
- wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikow Referatu,
- przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresow czynnosci pracownikéw Referatu,
- opracowywanie projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych przez
Referat,
- wspoipraca z Biurem informatyzacji w zakresie wdrazania oprogramowania uzytkowego,
- przygotowywanie wnioskow o dostep do sieci lokalnej Urzedu,
b) zadania pozostatych stanowisk pracy w Referacie Ewidencji Gruntow i Budynkdw:

- prowadzenie dla obszaru Miasta ewidencji gruntow i budynkéw, w tym prowadzenie
w systemie informatycznym EWOPIS bazy danych obejmujacej zbiér danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacej ewidencji gruntow i budynkow (katastru
nieruchomosci), w tym:




- - aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian do
bazy danych ewidencyjnych na podstawie aktéw normatywnych, prawomocnych orzeczen
sgdowych, decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, wpisow w innych rejesirach
publicznych oraz dokumentacji architektoniczno-budowlanej a takze na podstawie zhiorow
danych i innych materiatow przyjetych do zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
powstalych w wyniku wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych zwiazanych
z rozgraniczaniem nieruchomosci, podziatami nieruchomosci, gleboznawczg klasyfikacia
gruntow, geodezyjna inwentaryzacjg obiektow budowlanych oraz innych prac,

- - zawiadamianie o zmianach w danych ewidencyjnych organu podatkowego, Wydziatu
Ksiag Wieczystych Sagdu Rejonowege we Wioctawku, wiasciwych migjscowo jednostek
statystyki publicznej, wiadciwych podmiotdw ewidencyjnych oraz  osob, jednostek
organizacyjnych i odpowiednich organdw, a takze starostéw sasiednich powiatow,

- - przekazywanie Wydziatowi Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowege we Wioctawku, wraz
z zawiadomieniem, odpowiednich wypiséw z rejestru gruntow, kartoteki budynkdw lub
kartotek lokali, jezeli zmiana dotyczy danych opisowych dziatek ewidencyjnych, budynkdw fub
lokali, a takze wyryséw z mapy ewidencyinej, jezeli zmiana dotyczy rowniez danych
okreslajgcych przebieg granic dzialek ewidencyjnych lub konturéw budynkow,

- - archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

- wspotpraca z Glownym Geodeta Kraju w zakresie tworzenia i utrzymywania zintegrowanego
systemu informacji o nieruchomosciach, bedacego systemem teleinformatycznym,

- prowadzenie postepowan w zakresie potaczenia dziatek ewidencyjnych w jedng dziatke
ewidencyjng,

- prowadzenie postgpowan w zakresie okreslenia prawidiowe] powierzchni dziatek
ewidencyjnych,

- prowadzenie postepowan w zakresie natozenia na podmioty, o ktdrych mowa w art. 20 ust.
2 pkt 1 ustawy, obowigzku:

- - opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencii
gruntow i budynkéw, w przypadku ustatenia, Ze stan rzeczywisty nieruchomosci fest inny niz
ujawniony w te] bazie danych, a rdinica ta jest skutkiem robot budowlanych,
o ktorych mowa w art. 3 pkt 7 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

- - udostepnienia dokumentacji budowy fub dokumentacji powykonawczej, o ktorej mowa
w art. 3 pkt 131 14 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r, — Prawo budowlane,

- - udzielenia informacji o sposobie uzytkowania budynkow i lokali,

- prowadzenie postepowan w zakresie gleboznawcze| klasyfikacji gruntdw,

- przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

- przeprowadzanie okresowej weryfikacji danych ewidencyinych,

- wykonywanie zespotu dziatan technicznych, organizacyjnych i administracyjnych
zwigzanych z modernizacjg ewidengji gruntéw i budynkéw,

- prowadzenie prac zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic dziaiek ewidencyjnych,

- przygotowywanie danych ewidencji gruntow i budynkéw dla Agencji Restrukturyzacii
i Modernizacji Rolnictwa,

- aktualizacia, w zakresie podstawowym i zakresie rozszerzonym, metadanych utworzonych
dia zbioru ewidencji gruntdw i budynkéw, w plikach wygenerowanych dla poszczegdlnych
obrebdw ewidencyjnych w jednostce ewidencyjnej Miasto Wioctawek,

- udostepnianie danych ewidencji gruntow i budynkow zawierajacych dane podmiotow,

0 ktdrych mowa w art. 20 ust. 2 pkt 1 ustawy, komornikem, policji, prokuraturze, sadem oraz
innym podmiotom uprawnionym do tego rodzaju infermacji,

- Udostepnianie danych zawartych w ewidencji gruntow | budynkéw dla potrzeb: planowania
gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkdw i $wiadczen, oznaczania
nieruchomosci w ksiggach wieczystych, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomosciami,



- sporzadzanie wypiséw z rejestrow, Kartotek i wykazdw operatu ewidencyjnego oraz
wyrysow z mapy ewidencyjnej a takze sporzadzanie Dokumentéw Obliczenia Optaty za
wymienione czynnosci,

- wspdtpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacj Kryminalnych w zakresie niezbednym
do realizacji jego zadan ustawowych,

- prowadzenie w systemie informatycznym REJCEN rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

- udostepnianie danych z bazy danych rejestru cen i wartosci nieruchomesci | wydawanie
licencji okreslajacych uprawnienia podmiotow dotyczace moziiwosci  wykorzystania
udostepnionych danych,

- ustalanie numeréw perzadkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych budynkow
przeznaczonych do statege lub czasowego przebywania ludzi,

- zakladanie i prowadzenie w systemie informatycznym ADRES ewidencji miejscowosci, ulic
i adresow:

- - wydawanie zawiadomien o ustaleniach dotyczacych numerow porzadkowych budynkow
mieszkalnych oraz innych budynkédw przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania
ludzi,

- - sporzadzanie mapy punkiow adresowych,

- - udostepnianie danych z tej ewidencji,

-- przekazywanie do pansiwowego rejesiru granic | powierzchni jednostek podziatow
terytorialnych kraju nowych lub zmienionych danych ewidencji dotyczacych adresdw i ich
lokalizacji przestrzenne,

- wykonywanie obowiazkdw wynikajacych z przepisow o statystyce publicznej w zakresie:;
§ 11 ust. Tpkt 113, §11ust 2oraz § 12 ust. 1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dria 15 grudnia 1998 r. wsprawie szczegblowych zasad prowadzenia, stosowania
i udostepniania krajowege rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju oraz zwigzanych
z tym obowigzkow organdw administracji rzadowe] i jednostek samorzadu terytorialnego,

- prowadzenie rejestrow wydanych decyz]i,

- sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow i budynkdw oraz
sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie wykonywanych zadan;

2) zadania Referatu Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;:
a) zadania Kiercwnika Referatu Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:
- zastepowanie Dyrektora Wydzialu podczas jego niechecnosci z powodu choroby, urlopu fub
z innych przyczyn oraz nieobecnosci Kierownika Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow,
- biezacy nadzor nad realizacjg zadan przez :
- - podlegtych pracownikdw Referatu Dokumentacji Geodezyinej i Kartograficznej,
- - stanowisko ds. obstugi interesantow w Biurze Obslugi Mieszkancow w zakresie dziatania
Referatu,
- prowadzenie biezgcej kontroli zatatwiania spraw, w szczegolnosci pod katem terminowoéci
ich zalatwiania,
- wystepowanie do Dyrekiora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikdw Referatu,
- przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresdw czynnosci pracownikdw Referatu
- opracowywanie projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych przez
Referat,
- wspotpraca z Biurem Informatyzacji w zakresie wdrazania oprogramowania uzytkowego,
- przygotowywanie wnioskow o dostep do sieci lokaine] Urzedu,
b) zadania pozostalych stanowisk pracy w Referacie Dokumentacji Geodezyine]
i Kartograficznej:
- tworzenie | prowadzenie w systemie teleinformatycznym oraz udostepnianie danych z bazy
danych szczegctowych osndw geodezyjnych,
- przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych oraz
rezerwowanie numerow punktow i numerdw dziatek ewidencyjnych,




- przygotowywanie kopii materiatdw zasobu geodezyjnego | kartograficznego niezbednych iub
przydatnych do wykonania zgloszonych prac geodezyjnych lub  kartograficznych,
W szczegolnosci:

- - prac dotyczacych utworzenia lub aktualizacii baz danych, o kiérych mowa w art. 4 ust. 1a
pkt 2, 3 i 10 oraz ust. 1b ustawy, geodezyjnej inwentaryzacji obiekiow budowianych,
wytyczania budynkow i sieci uzbrojenia terenu oraz prac wykonywanych na potrzeby zmiany
sposobu uzytkowania obiekidw budowlanych i sposobu zagospodarowania nieruchomosci,

- - prac dotyczacych geodezyjnych podzialéw nieruchcmoscei, rozgraniczania nieruchomosai,
wznowienia znakow granicznych oraz prac na potrzeby postepowan administracyinych,
postgpowan sgdowych lub czynnosci cywilnoprawnych dotyczacych granic nieruchomosci,

- sporzadzanie Dokumenidw Obliczenia Optaty za kopie materiatow zasobu oraz wydawanie
tych kopil, po uprzednim dokonaniu oplaty,

- wydawanie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotow dotyczace mozliwosci wykorzystania
udostepnionych kopii materiatow zasobu,

- przyjmowanie od wykonawcow prac zawiadomien o zakonczeniu tych prac oraz zbiordw
nowych, zmodyfikowanych lub zweryfikowanych danych, opracowan i wynikow pomiardw,

- weryfikacja zbiorow danych i innych materiatow stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa chowigzujacymi w geodezji
i kartografii,

- przyjmowanie do zasobu zbiorow danych fub innych materiatéw oraz dokonywanie wpisow

zbiorbw danych | innych materiatdw przyjetych do zascbu do ewidencji materiatdw zasobu

geodezyjnego i kartograficznego z obszaru Miasta oraz aktualizacia mapy przegladowe],

- aktualizacja bazy danych mapy zasadniczej miasta Wioctawek na podstawie odpowiednich

zbiorow danych i innych materiaidw przyjetych do zasobu oraz danych pozyskanysh z innych

rejestrow publicznych,

- tworzenie na podstawie odpowiednich zbiordw danych zawartych w bazach danych

standardowych opracowant kartograficznych: mapy ewidencyinej w skali 1:1000 i mapy

zasadnicze] w skali 1:500 oraz udostepnianie tych opracowan,

- aktualizacja bazy osnow geodezyjnych,
- przetwarzanie do postaci dokumentow eiektronicznych materiatow zasobu przyjetych
w postaci nieelektronicznej, wchodzacych w skiad operatow technicznych przyjetych do
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
- przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o uwierzytelnienie dokumentow,
- Uwierzytelnianie dokumentow opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych
i kartograficznych, co do zgodnosci tych dokumentow z danymi zawartymi w bazach danych,
o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a oraz 1b ustawy lub z dokumentacjg przekazang przez tego
wykonawce do  zasobu geodezyjnego i kartograficznego, a takze sporzadzanie Dokumentow
Obliczenia Optaty za uwierzytelnienie dokumentow,
- zakladanie | modemizacia geodezyjnych osnow  szczegdlowych  poziomych
I wysokosciowych,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych, urzadzen
zabezpieczajgcych te znaki i budowli triangulacyjnych,
- gromadzenie informacji o stanie znakow geodezyjnych, urzadzen zabezpieczajgeych le
znaki i budowli triangulacyjnych,
- aktualizacja opisdw topograficznych punktow osnow gecdezyjnych,
- prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu w systemie teleinformatycznym,
- prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obiektow fopograficznych
0 szczegolowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach 1:500 - 1:5000, zharmonizowanych z innymi bazami danych,
- gromadzenie informacji o terenach zamknietych na obszarze Miasta,




- prowadzenie i aklualizacja listy dziatek ewidencyjnych znajdujacych sie w obszarach
terenow zamknietych ustalonych w drodze decyzji przez wiasciwych ministrodw i kierownikow
urzeddw centralnych,
- wylgczanie z zasobu materiatOw, ktore utracity przydatnosé uzytkowa i wspbipraca w tym
zakresie z archiwami panstwowymi,
- przygotowywanie kopii materiatow zasobu na wnioski zainteresowanych 0séb uprawnionych
do uzyskania tych materialéw oraz na potrzeby Wydziatu i Urzedu,
- przygotowywanie danych w postaci elektroniczne; na wnioski zainteresowanych 0sob
uprawnionych do uzyskania tych danych oraz na potrzeby Wydziatu i Urzedu a takze
sporzgdzanie Dokumentow  Obliczenia Optaty oraz przygotowywanie licencji okreslajgcych
uprawnienia podmiotow dotyczgce mozliwosci wykorzystania udostepnionych danych,
- przekazywanie Kujawsko-Fomorskiemu Wojewodzkiemu Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnege
i Kartograficznego:
- - kopii zabezpieczajacej baz danych, w tym kopii zabezpieczajace] bazy danych ewidencii
gruntow i budynkow,
- - wspbirzednych punktdw granic podziatu administracyinego kraju wraz z atrybutami w ramach
aktualizacji Panstwowego Rejestru Granic prowadzonego przez Glownego Geodete Kraju,
- sporzadzanie zestawien i sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie
wykonywanych zadan,
- wdrazanie nowych wersji programow: EwMapa, O$rodek i Bank Osnow;

3) zadania stanowiska ds. uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu -
Przewodniczacego Narad Kocrdynacyjnych,

a) rejestrowanie i ewidencjonowanie wnioskow oraz dokumentacji zawierajacej propozycje
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia tereny, przedtozonych przez inwestordw lub
projektantow,

b) koordynowanie syiuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na Naradach
Koordynacyjnych pod kgtem bezkolizyinosci usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
z juz istniejgeymi | projektowanymi innymi przewodami i urzadzeniami, z obiektami budowlanymi,
znakami geodezyjnymi, grawimetrycznymi i magnetycznymi, zielenia wysoka, pomnikami
przyrody, a takze po zbadaniu ustalen miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
o) weryfikowanie planu sytuacyjnego, sporzadzonego na kopii aktualnej mapy do celow

projektowych, zawieraiacego propozycie sytucwania projektowanych sieci uzbrojenia terenu pod

katem:

- zgodnosci z wnicskiem,

- prawidtowos$ci planu sytuacyjnego, sporzgdzonego na kopii aktualnej mapy do celow
projektowych poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez projektanta, zawierajacego

propozycje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu w zakresie: obszaru, skali, tresci,

aktualnosci i czyteinodct oraz klauzul przyjecia do pafstwowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

- czytelnodai graficzne] projektowanych elementow,

d} utrwalanie rezultatow Narad Koordynacyjnych w protokolach Narad zawierajacych:

- okreslenie sposobu przeprowadzenia Narady, jej termin i miejsce oraz znak sprawy zgodny

z instrukcjg kancelaryjng,

- opis przedmiotu Narady,

- imie i nazwisko oraz inne dane identyfikujace wnioskodawice,

- imig | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Przewodniczgcego,

- imiona i nazwiska uczestnikow Narady oraz oznaczenie podmiotow, ktore te osoby reprezentuja,

lub informacje o przyczynach uczestnictwa danej osoby w Naradzie,

- stanowiska uczestnikow Narady,

- wnioski o koordynacje robdt budowlanych, o ktorych mowa w art. 36a ust. 3 pkt 5 fit. b ustawy




z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju usiug i sieci telekomunikacyjnych z pdzn. zm. - o ile
zostaly ziozone,

- informacje o podmiotach zawiadomionych o Naradzie, ktdre w nig] nie uczestniczyly,

- podpisy uczestnikow Narady,

&) wydawanie odpisow protokoldw Narad Koordynacyjnych wnioskodawcom oraz innym
podmiotom zawiadomionym o Naradzie oraz zamieszczanie na dokumentacii projektowe;,
bedacej przedmiotem Narady, odpowiednich adnotaci,

f) zamieszczanie na dokumentacii projektowe] bedacej przedmictem Narady Koordynacyjne
adnotacji zawierajace] informacije, iz dokumentacja byta przedmiotem Narady oraz ckre$lenie
sposobu przeprowadzenia Narady, jej termin i miejsce oraz znak sprawy zgodny

z instrukcjg kancelaryjna,

g) rejestrowanie na mapie numerycznej skoordynowanego sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

h) prowadzenie i aktualizacja listy jednostek, ktére zarzadzajg sieciami uzbrojenia terenu oraz
innych jednostek, ktorych uczestnictwo jest potrzebne dla prawidtowego funkcjonowania Narad
Koordynacyjnych, a takze wspoldziatanie z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowa sieci,
i) sporzadzanie Dokumentdw Obliczenia Optaty w zakresie dokumentowania optat za
koordynowanie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

4} zadania stanowiska ds. podzialdw nieruchomosci, rozgraniczania nieruchomoscl oraz
wytgczania gruntow rolnych z produkeji rolnicze;:

a) prowadzanie postepowan w sprawach podziatow nieruchomosci,

b) prowadzenie postepowan w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci oraz dokonywanie
oceny prawidiowosci wykonania przez upowaznionego gecdele czynnoéci ustalenia przebiegu
granic nieruchomosci, a takze zgodnosci sporzadzonych dokumenidw z przepisami,

¢) prowadzanie postgpowan w sprawach wytaczania gruntéw rolnych z produkgii roliczej,

d) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

e) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych dotyczacych podziatdéw nieruchomosci,
rozgraniczania nieruchomos$ci oraz wytaczania gruntow rolnych z produkgji rolniczej;

5) zadania stanowiska ds. organizacyjnych i finansowych:

a) prowadzenie obstugi kancelaryinej Wydzialu wediug zasad wynikajacych z instrukgji
kancelaryjnej | rzeczowego jednolitego wykazu akt, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji oraz rozdzielanie jej wedtug dyspozycji Dyrektora Wydzialu na poszczegdine
stanowiska pracy,

b) przygotowywanie projektow pism zgodnie z dyspozycjg Dyrektora Wydziatu,

¢} prowadzenie ewidencji uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta, interpelacji oraz wnioskow
Radnych, dotyczacych zadad Wydzialu,

d) prowadzenie ewidencji umow | zlecen dotyczacych wykonywanych prac w ramach realizagji
zadan Wydziatu,

e) prowadzenie kontroli terminowosci realizacji umow i zlecen,

f) sporzadzanie rocznych planéw finansowych w zakresie dochoddw i wydatkow budZetowych
odnoszacych sig do zadan Wydziatu, w szczegdinosci:

- wptywow uzyskanych z optat,

- wydatkow dokonywanych ze $rodkéw dotacji celowych przekazywanych przez Wojewode
Kujawsko - Pomorskiego na finansowanie zadan z zakresu administracji rzadowe] zwigzanych
z gromadzeniem, akiualizacja, uzupehnianiem, udostepnianiem i zabezpieczaniem zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz wytaczaniem materiatow z zasobu, a takze ze srodkdw
innych dotacji,

~oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,




g) sporzadzanie okresowych zestawien, informacii i sprawozdan na potrzeby organow Stuzby
Geodezyjnej oraz innych uprawnionych podmiotow,

h) prowadzenie ewidencji pieczatek i ich ochrona,

i) prowadzenie wydziatowe; ksiggi inwentarzowej sprzetu i wyposazenia biurowego,

j) obstuga Wydziatu w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe;

6} zadania stanowiska ds. obstugi interesantow w Biurze Obstugi Mieszkancow:

a) udzielanie informacii o posiadanym zasobie geadezyjnym i kartograficznym, w tym ewidencii
gruntow i budynkéw craz gleboznawczej klasyfikacji gruntow, sposobach jego wykorzystania
| zasadach udostepniania,
b) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o udostepnienie materiatow zasobu z obszaru
Miasta,
¢) sporzadzanie i udostepnianie, po uprzednim dokonaniu optaty:

- wypisow z rejestrow, kartotek | wykazdw operatu ewidencyinego,

- wyryséw z mapy ewidencyinej,

- kopii mapy zasadniczej, mapy ewidencyjnej i map tematycznych,
d} sporzadzanie Dokumentow Cbliczenia Opfaty,
e) wydawanie licencji okreslajacych uprawnienia podmiotow dotyczace moziiwosc
wykorzystania udostepnionych kopii materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego
z obszaru Miasta,
fy sporzadzanie zestawien | sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie
wykonywanych zadan.
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