Zarzadzenie e Q}.12023
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 22, N4, 2023 1.

w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Geodezji i Kartografii”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.z2023r.
poz. 40) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ ,Regulamin Organizacyjny Wydzialu Geodezj i Kartografii” stanowiacy zafacznik
do ninigjszego zarzadzenia.

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

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Prezydenta Miasta Wioctawek
wiasciwemu w zakresie nadzoru nad Wydzialem Geodezji i Kartografi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 157/2020 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 11 maja 2020 .
w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Geodezj i Kartografii”.

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

W zwigzku z zarzadzeniem nr 416/2022 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 grudnia 2022 .
Zmieniajacym zarzadzenie nr 31/2019 z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek zaistniata koniecznoéé uaktualnienia ,Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Geodezji i Kartografir”.

{
|

Domr’cf

/

ZASTEPg\A PREZYDENTA
I
pabtetska

la \Kop:
A

DYREKTOR WYDZIALU
-Gepdeta Miejski

MalgorkatalSzymariska °



Zalacznik do zarzadzenia nr . SE /2225
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia JQQ.WLM@“ 2DV,

Regulamin Organizacyjny Wydzialu Geodezji i Kartografii

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Geodezji | Kartografii, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Geodezji i Kartografi;

podlegtost stuzbowg poszczegoinych stanowisk pracy w Wydziale Geodezji i Kartografii;
szczegolowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy
w Wydziale Geodezji i Kartografii.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

Miasto — Gmine Miasto Wioclawek bedacg miastem na prawach powiatu;

Rada — Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioclawek, ktéry jest jednoczesnie Dyrektorem Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;

Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

Wydziat — Wydziat Geodezji i Kartografii;

kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, zmienionym zarzadzeniem
nr 117/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 marca 2019 r., zarzadzeniem nr
317/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 lipca 2019 r., zarzadzeniem nr 519/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2019 r., zarzadzeniem nr 80/2020
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 lutego 2020 r., zarzadzeniem nr 182/2020
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 4 czerwca 2020 r., zarzadzeniem nr 2212021
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 stycznia 2021 r., zarzadzeniem nr 121/2021
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 13 kwietnia 2021 r., zarzadzeniem nr 287/2021
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 czerwca 2021 r. oraz zarzadzeniem nr 416/2022
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 grudnia 2022 .,

10) ustawa — ustawe z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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3
4)

5)
6)

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Geodezji i Kartografii

. 1. Dyrektorowi Wydzialu podlegajg bezposrednio:

Kierownik Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow;

Kierownik Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

stanowisko ds. uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
— Przewodniczacy Narad Koordynacyjnych;

stanowisko ds. podzialow nieruchomosci, rozgraniczania nieruchomosci oraz wytgczania
gruntow rolnych z produkcji rolniczej;

stanowisko ds. organizacyjnych i finansowych;

stanowisko ds. obslugi interesantow w Biurze Obstugi Mieszkancow.

2. Kierownikowi Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow podlegaja bezposrednio:



1)
2)
3)

stanowiska ds. aktualizacji ewidencji gruntow i budynkow oraz rejestru cen nieruchomosci:
stanowisko ds. weryfikacji danych ewidencyjnych oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
stanowisko ds. udostgpniania informacji zawartych w ewidencji gruntow i budynkow.

3. Kierownikowi Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej podlegajg
bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

stanowiska ds. materialow zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
stanowisko ds. zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
stanowisko ds. aktualizacji baz danych;

stanowisko ds. ewidencji miejscowosci, ulic | adresow.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu okre$la zatacznik do Regulaminu.

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

§ 5. Za prawidiowa, terminowa i efektywna realizacje zadan Wydziatu odpowiada Dyrektor Wydziatu
- Geodeta Migjski, ktory:

1)

wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Wioctawek stanowiacego zalgcznik do zarzadzenia nr
31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, z pdzn. zm..

reprezentuje Wydziat przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem,
Skarbnikiem, kierujgcymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i pefnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta:

zapewnia ciaglos¢ i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikéw Wydzialu,
wtym: ustala plan urlopow, zasady zastepstw i podejmuje dziatania w celu stalego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

zapewnia realizacje zadar Wydzialu w dziedzinie obronnosci paristwa w czasie pokoju;
udostgpnia, w trybie i zakresie okreslonym powszechnie obowiazujacymi przepisami,
informacje publiczng znajdujaca sie w posiadaniu Wydziatu;

koordynuje opracowywanie projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadar realizowanych
przez Wydzial oraz sporzadza informacje, oceny i analizy dotyczace realizagji
zaplanowanych dochodow i wydatkow budzetowych;

zapewnia sprawne funkcjonowanie stanowiska Wydziafu w Biurze Obslugi Mieszkarncow,
ze szczegolnym uwzglednieniem zachowania standardow jakosci obstugi klientow;

sprawuje kontrole zarzadcza,

§ 6.1.Zadania Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow:
1) zadania Kierownika Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow:

a) zastgpowanie Dyrektora Wydzialu podczas jego nieobecnoséci z powodu choroby, urlopu
lub z innych przyczyn,
b) biezacy nadzor nad realizacjg zadan przez:
- podlegtych pracownikéw Referatu Ewidenciji Gruntéw i Budynkow,
- stanowisko ds. obstugi interesantow w Biurze Obstugi Mieszkafcow w zakresie zadan
Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkéw,
c) prowadzenie biezacej kontroli zatatwiania spraw, w szczegolnosci pod katem terminowosci
ich zafatwiania, ‘
d) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikow Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow,
e) przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakreséw czynnosci pracownikow Referatu
Ewidencji Gruntow i Budynkéow,



f) przygotowywanie danych do projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow,

g) przygotowywanie wnioskéw o dostep do sieci lokalnej Urzedu,

h) wspotpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie wdrazania oprogramowania uzytkowego;

2) zadania pozostatych stanowisk pracy w Referacie Ewidencji Gruntow i Budynkow:

a) prowadzenie dla obszaru Miasta ewidencji gruntow i budynkow, w tym bazy danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacej ewidencji gruntow
i budynkow (katastru nieruchomosci):

- aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian
do bazy danych ewidencyjnych na podstawie aktéw normatywnych, prawomocnych
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych, odpisow aktow notarialnych, odpisow
aktow poéwiadczenia dziedziczenia, odpisow europejskich poswiadczen spadkowych,
zawiadomien o nowych wpisach w dziatach | i Il ksiegi wieczystej, materialow
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego powstatych w wyniku wykonania
prac geodezyjnych zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, —podziatami
nieruchomosci, gleboznawcza klasyfikacja gruntow, geodezyjng inwentaryzacjq obiektow
budowlanych oraz innych prac, wpisow w innych rejestrach publicznych oraz
dokumentagji architektoniczno-budowlanej, przechowywanej przez organy administracji
architektoniczno-budowlanej,

- zawiadamianie o zmianach w danych ewidencyjnych organu podatkowego, Wydzialu
Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego we Wioctawku, wiasciwych miejscowo jednostek
statystyki publicznej, wiasciwych podmiotow ewidencyjnych oraz osob, jednostek
organizacyjnych i odpowiednich organow, a takze starostow sasiednich powiatow,

- przekazywanie Wydzialowi Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego we Wioctawku, wraz
z zawiadomieniem, odpowiednich wypiséw z rejestru gruntéw, budynkow lub lokali, jezeli
zmiana dotyczy danych opisowych dziatek ewidencyjnych, budynkéw lub lokali, a takze
wyryséw z mapy ewidencyjnej, jezeli zmiana dotyczy réwniez danych okreslajgcych
przebieg granic dziatek ewidencyjnych lub konturéw budynkow,

- archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

- udostepnianie danych zawartych w ewidencji gruntow i budynkow dla potrzeb planowania
gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkow i $wiadczen, oznaczania
nieruchomoéci w  ksiegach  wieczystych, statystyki  publicznej, —gospodarki
nieruchomosciami oraz ewidencji gospodarstw rolnych,

b) udostepnianie danych ewidencji gruntow i budynkéw zawierajacych dane podmiotow,
o ktérych mowa w art. 20 ust. 2 pkt 1 ustawy komornikom, policji, prokuraturze, sadom
oraz innym podmiotom uprawnionym do uzyskania tego rodzaju informacjj,

c) wspolpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbgdnym
do realizacji jego zadan,

d) prowadzenie postepowari w sprawie wydania decyzji w zakresie obowigzku opracowania
dokumentacji niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntow i budynkow,
udostepnienia dokumentacji budowy lub dokumentacji powykonawczej oraz udzielenia
informacji o sposobie uzytkowania budynkow lub lokali,

e) wykonywanie dziafar technicznych, organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem modernizacji ewidencji gruntow i budynkow,

f) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia przebiegu granic dziatek ewidencyjnych,

g) prowadzenie postepowar w zakresie polaczenia dzialek ewidencyjnych w jedna dziatke
ewidencyjna,

h) prowadzenie postepowai w zakresie okreslenia prawidlowej powierzchni dziatek
ewidencyjnych,

i) przygotowywanie danych ewidencji gruntow i budynkéw dla Agencii Restrukturyzacii
i Modernizacji Rolnictwa,



j) przekazywanie — Kujawsko-Pomorskiemu — Wojewodzkiemu  Inspektorowi  Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego kopii zabezpieczajacej baz danych, w tym kopii
zabezpieczajgcej bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,

k) sporzadzanie powiatowych zestawieri zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw
I budynkow w celu przekazania Glownemu Geodecie Kraju,

) wspoipraca z Glownym Geodeta Kraju w zakresie tworzenia i utrzymania funkcjonalnosci
Zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,

m) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym dostepem i ujawnieniem,

n) prowadzenie postgpowan w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

0) tworzenie i udostepnianie dla obszaru Miasta baz danych przestrzennych infrastruktury
przestrzennej dotyczacych rejestru cen nieruchomosci, w tym tworzenie bazy rejestru cen
nieruchomos$ci okreslonych przez rzeczoznawcéw majatkowych, udostepnianie danych
z bazy danych rejestru,

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

q) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o statystyce publicznej w zakresie
§ 11 ust1 pkt 113, § 11 ust.2 oraz § 12 ust.1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 grudnia 1998 r. w sprawie szczeg6lowych zasad prowadzenia, stosowania
| udostepniania krajowego rejestru urzedowego podziatu terytorialnego kraju oraz
zwigzanych z tym obowigzkow organéw administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego,

r) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

s) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow i budynkéw oraz
sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie wykonywanych zadan;

2. Zadania Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:
1) zadania Kierownika Migjskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

a) zastgpowanie Dyrektora Wydzialu podczas jego nieobecnosci z powodu choroby, urlopu
lub z innych przyczyn oraz nieobecnosci Kierownika Referatu Ewidencji Gruntow
i Budynkow,

b) biezacy nadzér nad realizacjg zadan przez:

- podleglych  pracownikow ~ Miejskiego ~ Osrodka  Dokumentacji ~ Geodezyjnej
| Kartograficznej,

- stanowisko ds. obstugi interesantow w Biurze Obstugi Mieszkaricow w zakresie zadar
Miejskiego Osrodka Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej,

c) prowadzenie biezacej kontroli zalatwiania spraw, w szczegolnosci pod katem terminowosci
ich zatatwiania,

d) wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym; w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikéw Miejskiego O$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej,

e) przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresow czynnosci pracownikow Miejskiego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne,

f) przygotowywanie danych do projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez Miejski Orodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

g) wspotpraca z Wydzialem Informatyki w zakresie wdrazania oprogramowania uzytkowego;

2) zadania pozostalych stanowisk pracy w Miejskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne;:

a) obstuga zgtoszonych prac geodezyjnych:

- przyjmowanie i rejestrowanie zgloszer prac geodezyjnych, w tym zgloszen prac
na platformie elektronicznej poprzez serwis znajdujgcy sie na Geoportalu Miasta
Wioctawek,



- uzgadnianie, na wniosek wykonawcy, zakresu materiatow zasobu geodezyjnego
i kartograficznego niezbednych lub przydatnych do wykonania zgtoszonej pracy
geodezyjnej lub innego niz okreslony w ustawie terminu udostepnienia materiatow
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

- sporzadzanie Dokumentéw Obliczenia Optaty w zakresie dokumentowania opfat
za  udostepnienie materiatow zasobu i zbioréw danych do zgloszonych prac
geodezyjnych,

- udostepnianie materiatow zasobu geodezyjnego i kartograficznego niezbgdnych
do wykonania zgtoszonych prac geodezyjnych, po uprzednim dokonaniu opfaty,

- przyjmowanie od wykonawcow prac geodezyjnych zawiadomien o zakoriczeniu prac
geodezyjnych wraz z zalaczonymi zbiorami nowych, zmodyfikowanych lub
zweryfikowanych danych nalezacych do baz danych ewidencji gruntéw i budynkow,
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT), szczegolowych osnow
geodezyjnych, obiektow topograficznych o szczegdlowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 (BDOT500),

- weryfikowanie przekazanych wynikow zgloszonych prac pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii oraz spojnoSci
przekazywanych zbioréw danych z prowadzonymi dla Miasta bazami danych
i sporzadzanie protokotow weryfikacii,

- przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikow
zgloszonych prac geodezyjnych, ktore uzyskaly pozytywny wynik weryfikacii i ich wpis
do ewidenciji materiatow tego zasobu,

- opatrywanie klauzulg urzedowa dokumentéw i materialow przeznaczonych dla podmiotu,
na rzecz ktorego wykonawca prac geodezyjnych wykonat prace geodezyjng,

- aktualizacja baz danych na podstawie przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych oraz danych pozyskanych
z innych rejestréw publicznych,

b) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnej w sprawie
odmowy przyjecia do pafstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikow
zgloszonych przez danego wykonawce prac geodezyjnych oraz prowadzenie rejestru
decyzji w tym zakresie,

¢) przetwarzanie do postaci dokumentow elektronicznych materiatow panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, przyjetych w postaci nieelektronicznej,

d) przeprowadzanie oceny przydatnosci materialow panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego w celu wylaczenia z tego zasobu materialow, ktore utracity swojg
przydatnoéé uzytkowa, sporzadzanie protokolow zawierajacych wyniki oceny przydatnosci
i przekazywanie do archiwum panstwowego materiatow wytaczonych z zasobu,

e) tworzenie dla obszaru Miasta geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
w tym prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacej geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
(GESUT) oraz udostepnianie danych z tej bazy,

f) tworzenie i udostepnianie baz danych przestrzennych infrastruktury informacj
przestrzennej w tym prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych dotyczacej
szczegdlowych osnéw geodezyjnych, obiektow topograficznych o szczegblowosci
zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-
1:5000 (BDOT500),

g) zakladanie i utrzymanie osnow szczegdlowych, w tym gromadzenie danych dotyczacych
punktow osnéw szczegolowych poziomych i wysokosciowych w bazie danych
szczegolowych osnow geodezyjnych oraz zbiorow obserwacji wykonanych w celu
wyznaczenia wspolrzednych punktow wraz z wynikami ich opracowania,

h) tworzenie na podstawie odpowiednich zbioréw danych zawartych w bazach danych
standardowych opracowan kartograficznych, w tym mapy ewidencyjnej w skali 1:1000
i mapy zasadniczej w skali 1:500,



i) sporzadzanie Dokumentow Obliczenia Opfaty za udostepnienie kopii materiatow zasobu
i zbiorow danych oraz wydawanie tych kopii, po uprzednim dokonaniu optaty,

j) wydawanie licencji okreslajacych uprawnienia podmiotow dotyczace mozliwosc
wykorzystania udostepnionych kopii materiatow zasobu i zbioréw danych,

k) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

l) udostepnianie danych, informacji z baz danych, o ktorych mowa w art. 7d ustawy, dla
potrzeb realizacji zadan z zakresu obronnosci,

m) gromadzenie informacji o terenach zamknigtych na obszarze Miasta oraz prowadzenie
| aktualizacja listy dziatek ewidencyjnych znajdujacych sie w obszarach terenow
zamknigtych ustalonych w drodze decyzji przez wtasciwych ministrow i kierownikow
urzedow centralnych,

n) ustalanie numeréw porzadkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych budynkéw
przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania ludzi,

0) zaktadanie i prowadzenie w systemie informatycznym ADRES ewidencji miejscowosci,
ulic i adresow:

- Wwydawanie zawiadomiel o ustaleniach dotyczacych numeréw porzadkowych budynkow
mieszkalnych oraz innych budynkéw przeznaczonych do stalego lub czasowego
przebywania ludzi,

- sporzgdzanie mapy punktéw adresowych,

- udostepnianie danych z tej ewidencii,

- przekazywanie do panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow
terytorialnych kraju nowych lub zmienionych danych ewidencji dotyczacych adreséw i ich
lokalizacji przestrzennej,

p) przekazywanie — Kujawsko-Pomorskiemu — Wojewodzkiemu  Inspektorowi  Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego kopii zabezpieczajacej baz danych, w tym kopii
zabezpieczajacej bazy danych BDOT500, GESUT,

q) przekazywanie wspolrzednych punktow granic podzialu administracyjnego kraju wraz
z atrybutami w ramach aktualizacji Paristwowego Rejestru Granic prowadzonego przez
Gloéwnego Geodete Kraju,

r) sporzadzanie zestawien i sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie
wykonywanych zadan.

3. Zadania stanowiska ds. uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu -

Przewodniczacego Narad Koordynacyjnych:

1) koordynowanie sytuowania projektowanych sieci. uzbrojenia terenu na naradach
koordynacyjnych, w tym:

a) weryfikowanie planu sytuacyjnego sporzadzonego na kopii aktualnej mapy zasadniczej
lub kopii aktualnej mapy do celow projektowych po$wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem
przez projektanta, zawierajacego propozycje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu, pod katem zgodnoéci z wnioskiem, a takze w zakresie obszaru, skali, tresci,
aktualnosci i czytelnosci oraz klauzuli urzedowej, stanowigcej potwierdzenie przyjecia do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego albo o$wiadczenia wykonawcy
prac geodezyjnych o uzyskaniu pozytywnego wyniku weryfikacji,

b) badanie bezkolizyjnosci sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu z juz
istniejacymi oraz projektowanymi innymi przewodami i urzadzeniami, z obiektami
budowlanymi, znakami geodezyjnymi, zielenia wysoka, pomnikami przyrody, a takze
po zbadaniu ustalen migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) zawiadamianie uczestnikéw narady koordynacyjnej o wyznaczonym sposobie, terminie
| migjscu przeprowadzenia narady koordynacyjnej, a w przypadku gdy narada
koordynacyjna ma zostac przeprowadzona za pomocg $rodkow komunikagji elektronicznej
o terminie jej zakonczenia,

d) utrwalanie rezultatow narady koordynacyjnej w protokole narady koordynacyjnej,

e) wydawanie odpisu narady koordynacyjnej,



f) zamieszczanie na dokumentacii projektowe bedacej przedmiotem narady koordynacyjnej
adnotacji zawierajacej informacje, iz ta dokumentacja byla przedmiotem narady
koordynacyjnej oraz okreslenie sposobu przeprowadzenia narady, miejsce i termin jej
odbycia, a w przypadku przeprowadzenia narady z wykorzystaniem $rodkow komunikacji
elektronicznej — termin zakoriczenia oraz znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjna,

2) rejestrowanie ma mapie numerycznej skoordynowanego sytuowania projektowanych sieci

uzbrojenia terenu;

3) prowadzenie i aktualizowanie wykazu podmiotéw zarzadzajacych sieciami uzbrojenia terenu
oraz innych podmiotéw zobowigzanych do wspéidziatania przy sytuowaniu projektowanych
sieci uzbrojenia terenu;

4) sporzadzanie Dokumentéw Obliczenia Oplaty w zakresie dokumentowania oplat
za koordynowanie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

. Zadania stanowiska ds. podzialdw nieruchomosci, rozgraniczania nieruchomosci
oraz wytaczania gruntow rolnych z produkgji rolniczej:

1) prowadzenie postepowan w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci oraz dokonywanie
oceny prawidiowosci wykonania przez upowaznionego geodete czynnosci ustalenia
przebiegu granic nieruchomosci, a takze zgodnoéci sporzadzonych dokumentow
Z przepisami;

prowadzenie postepowan w sprawach podziatéw nieruchomosci;

prowadzenie postepowan w sprawach wylaczania gruntow z produkcji rolniczej;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

sporzadzanie zestawien zbiorczych danych dotyczacych podziatow  nieruchomosci,
rozgraniczania nieruchomosci oraz wytaczania gruntow rolnych z produkcji rolnicze.
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. Zadania stanowiska ds. organizacyjnych i finansowych:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wydzialu wediug zasad wynikajacych z instrukcii
kancelaryjnej i rzeczowego jednolitego wykazu akt, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji oraz rozdzielanie jej wediug dyspozycji Dyrektora Wydziatu na poszczegdlne
stanowiska pracy;

2) przygotowywanie projektow pism zgodnie z dyspozycja Dyrektora Wydziatu;

3) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta, interpelacji oraz wnioskow
Radnych, dotyczacych zadan Wydziatu,

4) przygotowywanie projektéw uméw o zalozenie konta ma Geoportalu Miasta Wioctawek
zgodnie z dyspozycja Dyrektora Wydziatu;

5) prowadzenie ewidencji umow i zlecen dotyczacych wykonywanych prac w ramach realizacji
zadan Wydziatu;

6) prowadzenie kontroli terminowosci realizacji umow i zlecen;

7) sporzadzanie rocznych planow finansowych w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych
odnoszacych sie do zadan Wydzialu, w szczegolnosci:

a) wplywdw uzyskanych z oplat,

b) wydatkéw dokonywanych ze $rodkow dotacji celowych przekazywanych przez Wojewode
Kujawsko - Pomorskiego na finansowanie zadan z zakresu administrac rzadowej
zwigzanych z  gromadzeniem,  aktualizacja, uzupehianiem, udostgpnianiem
i zabezpieczaniem zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz wylaczaniem materiaiow
7z zasobu, a takze ze $rodkéw innych dotacji, oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji;

8) sporzadzanie okresowych zestawien, informacji i sprawozdan na potrzeby organow Stuzby
Geodezyjnej oraz innych uprawnionych podmiotow;

9) prowadzenie ewidenciji pieczatek i ich ochrona;

10)prowadzenie wydzialowej ksiegi inwentarzowej sprzetu i wyposazenia biurowego;



11)obstuga Wydziatu w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe.

. Zadania stanowiska ds. obstugi interesantow w Biurze Obstugi Mieszkancow.

1) udzielanie informacji o posiadanym zasobie geodezyjnym i kartograficznym, w tym ewidencj
gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow, sposobach jego wykorzystania
i zasadach udostepniania;

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o udostepnienie materialéw zasobu z obszaru
Miasta;

3) sporzadzanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow operatu ewidencyjnego oraz wyrysow
z mapy ewidencyjnej, kopii mapy zasadniczej, mapy ewidencyjnej i map tematycznych:

4) sporzgdzanie Dokumentow Obliczenia Opfaty w zakresie dokumentowania optat
za udostepnianie materialow zasobu geodezyjnego i kartograficznego, sporzadzanie
I wydawanie wypisow oraz wyrysow z operatu ewidencyjnego, wysylanie materialow
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod wskazany adres, udostepnianie
rzeczoznawcom majatkowym do wgladu zbioréw aktow notarialnych oraz orzeczen
sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawg wpisow w ewidencji gruntéw
| budynkow, udostepniane danych z rejestru cen nieruchomoéci, a takze za wykonanie
innych czynnosci organu administracji geodezyjnej i kartograficznej;

5) wydawanie licencji okreslajacych zakres uprawnien do wykorzystywania udostepnionych
materialow zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

6) sporzadzanie zestawien i sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie
wykonywanych zadar.
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