ZARZADZENIE Nr 17/2014
STAROSTY KONECKIEGO
z dnia 14 lipca 2014r.

w sprawie regulaminu wewnetrznego Wydzialu Geodezji i Gospodarki

Nieruchomosciami

Na podstawie § 19 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Konskich oraz w zwigzku z ustawg z dnia 5 czerwca 2014r.
0 zmianie — ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2014r, poz.897) -
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Wydzialu Geodezji i1 Gospodarki

Nieruchomosciami stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikowi Wydzialu Geodezji
1 Gospodarki Nieruchomos$ciami.

83
Traci moc zarzadzenie Starosty Koneckiego Nr 26/2008 z dnia 8 kwietnia
2008r. w sprawie regulaminu wewnetrznego Wydziatu Geodezji, Kartografii
i Katastru.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 17/2014 Starosty Koneckiego z dnia 14 lipca 2014r.

REGULAMIN WEWNETRZNY .
WYDZIALU GEODEZJI i GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami, zwany dalej ,,Wydzialem", jako
komérka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Koniskich realizuje zadania

regulaminowe okreslone w §13 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Konskich.

§2. Siedziba Wydzialu znajduje si¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Konskich przy
ul. Stanistawa Staszica 2.

§3. W niniejszym regulaminie uzywa si¢ okreslen: zespdt projektowy, zespdt zadaniowy,
komitet sterujgcy, system teleinformatyczny w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego Konskich.

Rozdzial 2

Wewngtrzna struktura organizacyjna Wydzialu

§4. W skiad Wydzialu wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Naczelnik — geodeta powiatowy,

2)  Zastepca naczelnika,

3)  Samodzielne stanowisko ds. obstugi Wydziatu,

4)  Samodzielne stanowisko ds. wydziatowej dokumentacji archiwalnej,

5)  Wieloosobowe stanowisko ds. katastru,

6) Wieloosobowe stanowisko ds. scalen, wymian, ochrony gruntéw rolnych oraz
wspolnot gruntowych i mienia gmin,

7)  Wieloosobowe stanowisko ds. informacji cyfrowych,

8)  Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,

9) Samodzielne stanowisko ds. uzgadniania sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

10) Wieloosobowe stanowisko ds. zasobu,

11) Samodzielne stanowisko ds. weryfikacji,

12) Samodzielne stanowisko ds. mapy numerycznej

13) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami.

Rozdzial 3

Szczegbélowy zakres dzialania Wydzialu

§5. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Wydziatlu nalezy w szczeg6lnosci:
1) Wspomaganie realizacji zadan regulaminowych Wydziatu poprzez:
a) Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Wydziatu,



b) Przekazywanie na wlasciwe stanowiska pracy, zgodnie z dyspozycjami

naczelnika Wydziatu, wpltywajacej korespondencii,
Wysylanie lub wydawanie pism, opinii oraz innych materiatéw firmowanych
przez Wydziat,

d) Prowadzenie wykazu obowigzujacych aktéw prawnych, uchwat Rady Powiatu,

€)

uchwal Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty dotyczgcych dziatania
Wydziah,

Wspolpraca z komoérkami wewnetrznymi Starostwa,

Rejestrowanie decyzji o powotaniu zespotu projektowego lub zadaniowego,
w sklad ktérych wehodzi pracownik Wydziatu,

g) Rejestrowanie wnioskow przewodniczacego komitetu sterujgcego o dodatek

specjalny — premi¢ uznaniowg dla pracownikéw Wydzialu uczestniczgcych
w pracach zespotdéw: projektowych lub zadaniowych,

h) Zglaszanie zapotrzebowania w zakresie zaopatrzenia w materialy biurowe,

)

wyposazenie, sprzet komputerowy i1 oprogramowanie oraz logistyka w/w
na poszczegolne stanowiska pracy w Wydziale,

Wydawanie lub wysylanie wykonanych dokumentéw zleceniodawcom,
ich pelnomocnikom badZ przedstawicielom

2) Udzielanie informacji z zakresu katastru z obszaru catego powiatu na wniosek ZUS,
KRUS, KCIK, CBS, AWB, kancelarii komorniczych i windykacyjnych poprzez:

a)

Rejestrowanie wnioskdéw o udzielenie informacji,

b) Przygotowywanie odpowiedzi z zachowaniem przepiséw  ustawy

c)

o ochronie danych osobowych,
Kalkulacja optat za wykonane ustugi oraz wystawianie Dokumentu Obliczenia
Optaty.

§6. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wydziatowe] dokumentacji archiwalnej nalezy
w szczeg6lnosci: prowadzenie Archiwum Wydziatu tj.:

a)
b)

g)
h)

Przyjmowanie dokumentacji do zasobu Archiwum z poszczeg6lnych stanowisk
oraz z PODGiK,

Segregacja i klasyfikacja oraz porzadkowanie akt spraw, aktéw wlasnosci ziemi,
dokumentow nadania, teczek rodzajowych,

Prowadzenie rejestru wypozyczen,

Wylaczanie materiatow z zasobu,

Przekazywanie dokumentacji archiwalnej do zasobu PODGiK lub do Archiwum
Panstwowego,

Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z Archiwum Wydziatu,
Zabezpieczanie pomieszczen i mienia znajdujacego sie w Archiwum,
Archiwizacja 1 wlasciwe zabezpieczanie baz danych,

§7.1.Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. informacji cyfrowych nalezy
w szczegblnosei:
1) Rejestrowanie dowodéw zmian podmiotowych i przedmiotowych w operatach
ewidencji gruntéw,

2)

U

aktualnianie rejestru gruntéw, budynkow i lokali na podstawie:
odpisow aktéw notarialnych, ktére w swojej treSci zawierajg przeniesienie,

zmiang, zrzeczenie si¢ albo ustanowienie praw do nieruchomosci, ktore podlegaja

uj

awnieniu w ewidencji gruntow i budynkéw, bgdZz obejmujg czynnosci

przenoszace wilasnos¢ nieruchomosci lub prawo uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowej oraz aktéw poswiadczenia dziedziczenia,



6)

7)
8)
9)

- postanowien sadu dot. wlasnosci nieruchomoscei lub jej czesci (w szczegbinosei
dotyczacych: stwierdzenia nabycia prawa wihasnosci do nieruchomosci przez
zasiedzenie, nabycia praw do spadku, dziatu spadku, zniesienia wspdtwlasnosci,
podziatu majatku wspélnego, potwierdzenia nabycia prawa wlasnosci  w wyniku
uwlaszczenia), wydania nieruchomosci lub jej cze$ci, rozgraniczenia
nieruchomosci oraz zawiadomien o nowych wpisach w dziatach I i II ksiegi
wieczystej,
- odpiséw ostatecznych decyzji administracyjnych, wraz z zalgcznikami oraz
innymi dokumentami stanowigcymi integralng ich czg¢$¢, w sprawach o: nabyciu,
zmianie lub utracie prawa wilasnosci do nieruchomosei, a w odniesieniu
do nieruchomosci Skarbu Pafistwa lub jednostek samorzgdu terytorialnego takze
o0 nabyciu, zmianie lub utracie prawa uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu
lub innej formy witadania tg nieruchomoscia, podziale nieruchomos$ci, scaleniu
i podziale nieruchomosci, scaleniu gruntéw, wymianie gruntéw, rozgraniczeniu
nieruchomosci, zatwierdzeniu gleboznawczej klasyfikacji gruntu, ustaleniu linii
brzegu, pozwoleniu na budoweg budynku, pozwoleniu na uzytkowanie budynku,
drogi lub linii kolejowej, rozbidrce budynku, zmianie sposobu uzytkowania
gruntu, wpisie zabytku nieruchomego do rejestru zabytkow,
- odpiséw: zgloszen budowy budynku, zawiadomien o zakonczeniu budowy
budynku oraz zgloszen rozbidrki budynku, o ktérych mowa odpowiednio w art.
30, art. 54 oraz art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, oraz
zgloszefi dotyczgcych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czesei,
o ktorych mowa w art. 71 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,
- zawiadomiefi o zmianach danych, zawartych w zbiorze danych osobowych
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) w
rozumieniu przepiséw o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, dotyczacych
0sob fizycznych ujawnianych w ewidencji gruntéw i budynkéw jako wiasciciele
lub wiadajacy nieruchomos$ciami,
- wpiséw w innych rejestrach publicznych,
- wniosku zainteresowanego podmiotu ewidencyjnego i wskazanej w tym wniosku
dokumentacji geodezyjnej przyjetej do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, jezeli wnioskowana zmiana obejmuje informacje gromadzone
w ewidencji gruntéw i budynkéw dotyczace nieruchomos$ci znajdujacych sie
w wylgcznym wiladaniu wnioskodawcy albo wnioskodawcow.
Prowadzenie rejestru cen,
Prowadzenie ewidencji i wysylanie zawiadomiefi o zmianach,
Udzielanie informacji pisemnych i ustnych odnos$nie wykonanych zmian,
Rejestrowanie i ujawnianie w ewidencji dla KRUS, ARIMR, i in.:

- umow dzierzaw,

- aneksow do umow dzierzaw,

- rozwigzan do uméw dzierzaw,
Wysytanie do KRUS-u zawiadomien o wykres$leniach dzierzaw,
Udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym aktéw notarialnych,
Wykonywanie zestawien dla GUS-u na podstawie rejestru cen,

10) Wykonywanie rocznych wykazéw gruntéw dla Urzedu Marszatkowskiego,
11) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw dla GUGIK-u i innych instytucji,
12) Udostepnianie baz danych w formacie SWDE na wniosek zainteresowanych,

w tym w celu kontroli,

13) Pobieranie i wykorzystywanie danych z bazy Pesel (IPE) do celow ewidencji

gruntow,



14) Archiwizacja zbiorow danych cyfrowych,
15) Wydawanie licencji, kalkulacja optat za wykonie ustugi i wystawianie
Dokumentu Obliczenia Optaty.

2.W ramach wieloosobowego stanowiska ds. informacji cyfrowych wyodrebnia sie trzy
stanowiska ds. informacji cyfrowych — 3 etaty; w tym stanowisko nr 1 — informacje z m.
Konskie oraz m/gm. Stgporkéw, stanowisko nr 2 — informacje z gmin: Gowarczow,
Fatkow, Radoszyce, Stupia, stanowisko nr 3 — informacje z gmin: Konskie, Ruda
Maleniecka, Smykow.

3.Koordynatorem wieloosobowego stanowiska opisanego w ust.l jest zastgpca naczelnika.

§8.1.Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. katastru nalezy obsluga interesantow
i instytucji zakresie informacji generowanych przez programy EWOPIS i EWMAPA
w odniesieniu do nieruchomosci zlokalizowany na terenie powiatu koneckiego,
a w szczegoOlnoscei:

1) Przyjmowanie zlecen na wykonywanie wypisow i wyrysow,

2) Opracowywanie wyrysow wraz z oceng zgodnosci przedlozonych dokumentéw
z danymi zawartymi w operacie ewidencji gruntow, w tym:

= Badanie KW,
= Badanie innych dokumentow,
= Analiza zgodnosci uzytkow.

3) Wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku sporu co do naliczenia wysokosci
optaty w Dokumencie Obliczenia Oplaty,

4) Wystawianie licencji, kalkulacja oplat za wyrysy, wypisy i inne udostepniane
dokumenty oraz wystawianie Dokumentu Obliczenia Optaty,

5) Przyjmowanie bezposrednio od stron dokumentow, dotychczas nieujawnionych

w operatach ewidencji gruntow i budynkéw, stuzacych do wprowadzenia zmian,

6) Wydawanie zaswiadczen odno$nie posiadania gospodarstw rolnych w celu ich
przediozenia w ZUS, KRUS lub zaktadzie pracy,

7) Wydawanie decyzji odnosnie wprowadzenia zmian w ewidencji gruntow
( w stosunku do powierzchni lub uzytkow),

8) Wydawanie postanowien odnosnie sprostowania oczywistych pomytek,

9) Udzielanie bezposredniej informacji z zakresu katastru zainteresowanym
z zachowaniem przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych (dotyczacych
wlasnosci, powierzchni i numeracji dzialek, potozenia nieruchomosci, uzytkow)
oraz odpisywanie na wplywajaca korespondencje od 0sob fizycznych i instytucji,

10) Wydawanie decyzji odnos$nie zmian w klasyfikacji gruntéw na terenie calego
powiatu koneckiego, w tym: przyjecie wniosku, upowaznienie klasyfikatora,
wylozenie przyjetego operatu klasyfikacyjnego i zawiadomienie o zgromadzonym
materiale,

11) Przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do Archiwum Wydziaty,

12) Obstuga komputerowych programéw geodezyjnych: EWMAPA, EWOPIS, MSEG,
OSRODEK.

2.W ramach wieloosobowego stanowiska ds. katastru wyodrebnia si¢ cztery stanowiska
ds. katastru — 4 etaty — w tym stanowisko nr 1 — obstuga klienta z gmin: Gowarczéow,

Radoszyce, Ruda Maleniecka, stanowisko nr 2 ~ obsluga interesanta
z gminy: Konskie, stanowisko nr 3 — obstuga klienta z gmin: Fatkow, Shupia oraz m/gm.
Staporkéw, stanowisko nr 4 -~ obstuga klienta z terenu miasta Konskie

i gminy Smykdw.
3.Koordynatorem wieloosobowego stanowiska opisanego w ust.l jest inspektor



ds. katastru, prowadzacy obstuge klienta na stanowisku nr 4.
Ponadto inspektor jest odpowiedzialny w szczegélnosci za realizacje zadan
wymienionych w §8 ust.1 pkt.6 oraz pkt.10.

»39.1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci w oparciu
0 przepisy ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, w tym: rokowania, wszczynanie
postepowan, skladanie wnioskéw w wydziatach ksigg wieczystych, prowadzenie

rozpraw, orzekanie o wywlaszczeniu, odszkodowaniu, nadaniu nieruchomosci
zamiennej 1 o zwrocie nieruchomos$ci, oraz udzielanie zezwolen na zajgcie
nieruchomosci,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarkg gruntami Skarbu Panstwa,
a w szczegoOlnoscei: wystgpowanie do wojewody o wyrazenie zgody na sprzedaz lub
zamiang nieruchomos$ci oraz na zastosowanie bonifikat, sporzadzanie i publikacja
wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy lub najmu,
organizacja przetargdw na zbywanie nieruchomosci, dokonywanie darowizn na cele
publiczne, orzekanie o oddaniu nieruchomosci w trwaly zarzad i o wygasnieciu
trwalego zarzadu, zabezpieczanie wierzytelnosci Skarbu Panstwa przez wpisanie
w ksiggach wieczystych hipoteki i wydawanie zaswiadczen o splacie tych
wierzytelnosci, ewidencjonowanie nieruchomosci zasobu Skarbu Panstwa,
sporzadzanie rocznych sprawozdan =z ich zagospodarowania oraz planéw
wykorzystania zasobu,

3) Realizacja zadain wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r o szczegélnych
zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
w szczegoblnosci ustalanie i orzekanie o wysokosci odszkodowania za zajete pod
drogi publiczne czgsci nieruchomosci,

4) Realizacja przepiséw ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r o ujawnieniu w ksiegach
wieczystych prawa wilasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie regulowania nieruchomosci Skarbu Panstwa,
przygotowywania dokumentacji i sktadania stosownych wnioskéw przed sgdami
powszechnymi,

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci,

6) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

7) Regulowanie wlasnosci nieruchomosci Powiatu Koneckiego w trybie ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998r przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace administracje
publiczna,

8) Orzekanie o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci w trybie art. 124
i 124a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r o gospodarce nieruchomosciami,

2. W ramach wieloosobowego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami
wyodrebnia si¢ trzy stanowiska ds. zasobu - 3 etaty™.

§10.1.Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. scalen, wymian, ochrony gruntéw rolnych
oraz wspolnot gruntowych i mienia gmin nalezy w szczego6lnosci:

1) Realizacja zadan z zakresu ustawy o zmianie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéow indywidualnych i cztonkéw ich rodzin oraz zmianie ustawy o podatku
rolnym a takze ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow:

v" Ocena zlozonego wniosku pod wzgledem zgodnosci z art.64 kpa
(skompletowanie niezbednych zatacznikéw tj. kopii decyzji o przejeciu
gospodarstwa 1 kopii mapy ewidencyjnej gruntéw),



Wszczecie postgpowania zgodnie z art.61 §1 kpa,
Przeprowadzenie wizji w terenie — w przypadkach budzacych watpliwoscé,
Zlecenie wykonania mapy podziatu w sytuacji, gdy powierzchnia ewidencyjna
dziatki przekracza powierzchni¢ okreslong w decyzji o przejeciu gospodarstwa
na rzecz Panstwa,
v Zawiadomienie stron o zapoznaniu si¢ ze zgromadzonym w toku postepowania
materiatlem dowodowym,
v' Wydanie decyzji o przyznaniu wnioskodawcy dzialki bedgcej w dozywotnim
uzytkowaniu lub dziatki pod budynkami — na rzecz wlascicieli tych budynkow.
2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych
a) Ocena wniosku pod wzgledem jego kompletnosci, w przypadku
wystepujacych brakow wystanie wezwania do strony w celu ich usuniecia,
b) Sporzadzenie wypisu z rejestru ewidencji gruntdéw oraz wykonanie
fragmentu mapy ewidencyjnej obejmujacej teren planowany pod zabudowe,
c) Pordwnanie tresci mapy ewidencyjnej z trescig mapy glebowo-rolnicze;j
w celu ustalenia pochodzenia gruntéw przewidzianych do wylaczenia,
d) Wydanie tytutéw wykonawczych w postgpowaniu egzekucyjnym,
e) Wydawanie decyzji o zakonczeniu rekultywacji gruntow zdewastowanych
f) Wydawanie decyzji o ustaleniu kierunku rekultywacji ( lesny, wodny),
g) Uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji
obejmujacych inwestycje celu publicznego nadsytanych przez Burmistrzow
1 Wojtow w zakresie i ochrony gruntéw rolnych.
3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntéw
a) Ocena zasadno$ci 1 kompletnosci wniosku dot. scalenia lub wymiany gruntéw,
b) Wydanie postanowienia o wszczgeiu badZz odmowie wszczgeia postepowania
scaleniowego,
c) Zwolywanie zebran z udziatem uczestnikow scalenia w celu wyboru rady
uczestnikow scalenia,
d) Oglaszanie wynikow szacunku gruntéw objetych scaleniem oraz
rozpatrywanie zastrzezen na dokonany szacunek,
e) Rozpatrywanie zastrzezen wniesionych na opracowany przez geodete projekt
scalenia gruntéw,
f) Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu scalenia lub wymiany gruntow
g) Skladanie zawiadomien do Wydzialu Ksiagg Wieczystych Sadu Rejonowego
0 wszczgtym postgpowaniu  scaleniowym lub wymiennym, a po jego
zakonczeniu skladanie wnioskéw o zalozenie ksigg wieczystych uczestnikom
scalenia.
4) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,
a w szczegdlnosci:
a) Ustalanie w drodze decyzji, ktore nieruchomosci stanowig wspdlnote
gruntowg lub mienie gminne,
b) Zatwierdzanie w drodze decyzji projektu wykazu os6b uprawnionych
do udzialu we wspdélnocie gruntowe;j,
2.Szczegblowy wykaz stanowisk urzedniczych:
1) Stanowisko ds. scalen, wymian, ochrony gruntéw rolnych — realizuje zadania
wynikajace z ust.1 p-kt.1,21 3 lit. a + f,
2) Stanowisko ds. wspolnot gruntowych 1 mienia gmin — realizuje zadania
wynikajgce z ust.1 p-kt.3 lit. g oraz p-kt.4.
3.Koordynatorem wieloosobowego stanowiska opisanego w ust.1 jest zastepca naczelnika.

ANANIRN



§11.1.Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. zasobu nalezy w szczegdlnosei:

1) Przyjmowanie zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,

2) Ewidencjonowanie zgloszen robdt geodezyjnych i kartograficznych,

3) Przygotowywanie dokumentow do zgloszen robo6t geodezyjnych 1 kartograficznych
oraz zaméwien na dokumenty z zasobu od jednostek wykonawstwa geodezyjnego,

4) Prowadzenie rejestru zgtoszen robot geodezyjnych i kartograficznych,

5) Koordynowanie robdt w przypadku zgloszenia roboty przez dwie jednostki
wykonawstwa geodezyjnego dla tego samego obszaru,

6) Gromadzenie kopii $wiadectw uprawnien zawodowych w dziedzinie geodezji
1 kartografii do rejestru geodetéw uprawnionych,

7) Udostgpnianie materialéw stanowigcych powiatowy zaséb (mapy, wykazy, szkice
graniczne, operaty) jednostkom wykonawstwa geodezyjnego,

8) Przyjmowanie zamoéwienn na wykonanie kopii map i dokumentéw z panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

9) Sporzadzanie kopii map i dokumentow zaopatrzonych w odpowiednie klauzule
potwierdzajace przyjecie do zasobu.

10) Wydawanie licencji, naliczanie oplat i wystawianie Dokumentu Obliczenia Optaty,

11) Naliczanie optat i wystawianie faktur za ushugi,

12) Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z archiwum geodezyjno-kartograficznym,

13) Udzielanie informacji o posiadanych dokumentach, sposobie ich wykorzystywania
i zasadach udostepniania,

14) Archiwizowanie  dokumentacji  dotyczacych zgloszen robdt geodezyjno-
kartograficznych oraz zaméwien na mapy i dokumenty z zasobu,

15) Obstuga urzadzen poligraficznych,

16) Aktualizacja zasobu geodezyjno-kartograficznego.

2.W ramach wieloosobowego stanowiska ds. zasobu wyodrgbnia sie trzy stanowiska
ds. zasobu — 3 etaty.

3.Koordynatorem wieloosobowego stanowiska opisanego w ust.l jest Kierownik
PODGiK.

§12. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. mapy numerycznej nalezy w szczegélnosci:

1) Wprowadzanie na mapy numeryczne, rastrowe, analogowe:

v podziatéw zatwierdzonych: decyzjami, postanowieniami Sgdu, aktami
notarialnym,

v numerdw porzgdkowych budynkéw na podstawie zawiadomien,

v’ tresci operatow technicznych przyjetych do PODGIK w Konskich
(wylacznie w stosunku do map numerycznych),

V' rozbieznosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji gruntow i budynkéw
oraz klasyfikacji gruntéw, w odniesieniu do zmian uzytkdéw, przebiegu
granic dzialek, przebiegu granic uzytku, numeracji dziatek, numeracji
uzytkéw, numeréw adresowych, nazw ulic, itp.

2) Aktualizacja jednostek ewidencyjnych i obrebéw w bazach mapy numerycznej,

3) Wprowadzanie i aktualizacja obiektdéw w bazach mapy numerycznej,

4) Udostepnianie graficznych baz danych oraz bazy osnéw na wniosek: gmin,
ARIMR, Urzedu Marszatkowskiego, Urzedu Wojewddzkiego oraz jednostek
wykonawstwa geodezyjnego,

5) Aktualizacja i wprowadzanie do systemu OSNOWA, w formie rastrowej, opisow
topograficznych dla punktéw osnowy geodezyjnej,

6) Realizacja zadan zwigzanych z obrébka plikéw cyfrowych,



7) Administrowanie systemem Integrujacej Platformy Elektronicznej i Powszechnej

Taksacji Nieruchomosci,

8) Obstuga urzadzen poligraficznych.

§13. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. weryfikacji nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)
3)
6)

7

Przyjmowanie dokumentacji przekazanej do weryfikacji, w tym: ocena w zakresie
zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami w dziedzinie geodezji i kartografii -
w szczegdlnosci wykonywania pomiardw, opracowywania wynikéw tych
pomiaréw oraz kompletnosci przekazywanych materialow,

Zawiadomienie jednostki wykonawstwa geodezyjnego w formie protokotu
o wadach sporzadzonej dokumentacji oraz egzekwowanie ich usunigcia,
Wigczenie opracowania do zasobu PODGIK,

Kalkulacja i wystawianie Dokumentu Obliczenia Oplaty,

Wydawanie decyzji administracyjnej w przypadkach: odmowy przyjecia
dokumentacji do zasobu PODGIK lub sporu co do naliczenia wysokosci oplaty,
o ktdérej mowa w pkt.4.

Wprowadzanie na mapy numeryczne: podziatéw, zmian uzytkow oraz obiektéw
1 wynikéw pomiaréw (z operatéw przyjetych do PODGIiK),

Zastepowanie Kierownika O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

§14. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. uzgadniania sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu nalezy:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

9

Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o uzgodnienie projektéw usytuowania sieci
uzbrojenia terenu,

Ocena zlozonej przez inwestora lub projektanta dokumentacji,

Uzupelnianie uzgadnianych projektowanych przebiegéw sieci uzbrojenia
w cyfrowej bazie danych,

Organizacja narad koordynacyjnych,

Sporzadzanie protokoldw z narad koordynacyjnych oraz zamieszczanie adnotacji
na dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem narad,

Archiwizacja prowadzonych spraw,

Kalkulacja i wystawianie Dokumentu Obliczenia Optaty,

Wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku sporu co do naliczenia
wysokosci optaty w Dokumencie Obliczenia Optaty,

Udostepnianie informacji o uzgodnionych projektach jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego,

10) Przygotowywanie zestawien statystyczno-finansowych,
11) Biezaca korekta map dyzurnych w oparciu o wyniki prowadzonych prac

geodezyjnych - aktualizacji i inwentaryzacji

§15.1.Do zadan Kierownika PODGiK nalezy w szczegblnosci:

)

2)
3)

4)

Zarzadzanie gromadzeniem i prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

Zabezpieczanie pomieszczen i mienia znajdujgcego sie w PODGIK

Sprawowanie kontroli dzialalnosci geodezyjnej i kartograficznej w zakresie
przestrzegania przepisoOw obowigzujacych przy wykonywaniu prac geodezyjno-
kartograficznych,

Ustalanie dodatkowych warunkéw technicznych wykonywania prac geodezyjnych
1 kartograficznych,



5) Przyjmowanie dokumentéw geodezyjnych 1 kartograficznych powstatych
w  wyniku wykonywanych rob6ét do panstwowego zasobu geodezyjno -
kartograficznego,

6) Wylaczanie dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych powstatych w wyniku
wykonywanych robét z pafnstwowego zasobu geodezyjno — kartograficznego,

7) Kalkulacja i wystawianie Dokumentu Obliczenia Optaty,

8) Aktualizowanie baz numerycznych 1 analogowych panstwowego zasobu
geodezyjno-kartograficznego,

9) Archiwizacja i wlasciwe zabezpieczenie komputerowych baz danych,

10) Prowadzenie zestawien zbiorczych i ankiet dotyczacych zasobu,

11) Wspdtuczestnictwo przy opracowywaniu warunkdw technicznych zlecanych robot
geodezyjnych,

12) Dostosowywanie powiatowych baz ewidencji gruntéw i budynkéw do wymogdw
Zintegrowanego Systemu Katastralnego [PE,

13) Wydawanie i przekazywanie danych w formacie SWDE z czesci kartograficznej,

14) Przyjmowanie 1 gromadzenie wyciggéw z operatéw szacunkowych przekazanych
przez rzeczoznawcOw majatkowych,

15) Prowadzenie rejestru przerwanych i zaniechanych zgloszen prac geodezyjnych
1 kartograficznych,

16) Zastgpowanie w sytuacji nieobecnosci pracownika na samodzielnym stanowisku
ds. uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

17) Wydawanie decyzji administracyjnych w przypadkach: odmowy przyjecia
dokumentacji do zasobu PODGIK lub sporu co do naliczenia wysokosci oplaty
w Dokumencie Obliczenia Oplaty,

18) Sporzgdzanie zamdwien na materialy potrzebne do funkcjonowania PODGIK.

2.Kierownik PODGiIK sprawuje bezposredni nadzér nad poprawnym 1 sprawnym
wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz
przestrzeganiem przez nich porzadku i dyscypliny pracy, koordynuje dzialania na
stanowiskach wymienionych w §11.1, §12, §13 i §14.

§16.Do zadan zastgpcy naczelnika Wydziatu nalezy bezposredni nadzér nad poprawnym
i sprawnym wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow,
przestrzeganiem przez nich porzadku i dyscypliny pracy oraz koordynowanie dziatan na
stanowiskach wymienionych w §7 ust.1, §10 ust.1, a ponadto:

1) Przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu, uszkodzeniu, przemieszczeniu oraz
zagrozeniu bezpieczenstwa zycia lub mienia znaku geodezyjnego i budowli
triangulacyjnych, a takze znaku grawimetrycznego i magnetycznego,

2) Zarzadzanie nieruchomosciami pod znakami geodezyjnymi,

3) Techniczna organizacja zamdwien publicznych realizowanych przez Wydziat,
a w szczegblnosci:

Opracowywanie warunkow technicznych na roboty geodezyjne,

Ustalanie wartosci szacunkowej zamdwienia,

Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

Przygotowywanie wnioskdw o podjecie postgpowania o zamdwienie

publiczne,

Przygotowywanie projektu decyzji w sprawie zatwierdzenia wniosku

o podjecie postgpowania o zamdwienie publiczne,

Sporzadzanie projektow ofert i umow,

Analizowanie kompletnosci ofert,

N NI NI NI
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v Sporzgdzanie wykazow: ofert odrzuconych, listy wykonawcow
wykluczonych z postepowania o udzielenie zamdwienia,

v Przygotowywanie protokoléw postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

4) Kalkulacja i wystawianie Dokumentu Obliczenia Oplaty,

5) Wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku sporu co do naliczenia
wysokosci optaty w Dokumencie Obliczenia Optaty,

6) Orzekanie w sprawach dotyczacych stanowisk podlegtych tj. wieloosobowych
stanowisk: ds. informacji cyfrowych, ds. scalen, wymian, ochrony gruntéw
rolnych oraz wspdlnot gruntowych i mienia,

7) Zastgpowanie Naczelnika Wydziatu — Geodety Powiatowego.

§17. Do zadan Naczelnika Wydzialu nalezy bezposredni nadzér nad poprawnym i sprawnym
wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikéw, przestrzeganiem
przez nich porzadku i dyscypliny pracy oraz koordynacja dzialan na stanowiskach
wymienionych w §5, §6, §8.1, §9, §15.1, §16, a ponadto:

1) Przygotowywanie projektéw dla Swictokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

2) Dystrybucja dotacji budzetowej przekazanej przez Wojewode na cele prac
geodezyjno-urzadzeniowych na potrzeby rolnictwa, prac i opracowan geodezyjnych
i kartograficznych,

3) Sporzadzanie rocznych planu wydatkow,

4) Przygotowywanie zestawien statystyczno-finansowych,

5) Prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

6) Zaktadanie osnéw szczegdtowych oraz opiniowanie ich projektow,

7) Wspotuczestnictwo w przetargach na sprzedaz nieruchomoscei stanowigcych
wiasnos$¢ Skarbu Panstwa lub Powiatu Koneckiego,

8) Wydawanie decyzji administracyjnej w przypadku sporu co do naliczenia
wysokosci optaty w Dokumencie Obliczenia Optaty,

9) Kontrola wypisow i wyryséw,

10) Kalkulacja i wystawianie Dokumentu Obliczenia Oplaty,

11) Orzekanie w sprawach dotyczacych stanowisk podlegtych,

12) Wnioskowanie o doskonalenie, awans, zmiang uposazenia personelu

Rozdziat 4

Zasady kierowania Wydzialem
§18. 1.Pracg Wydzialu kieruje naczelnik.
2.Naczelnik wykonuje zadania kierujagcego komoérka organizacyjna wynikajgce z §21

ust.2 Regulaminu Organizacyjnego starostwa i innych uregulowan wewngetrznych.

§19. W razie nieobecnosci naczelnika Wydzialu zadania, o ktérych mowa w §17 wykonuje
zastepea naczelnika.

Rozdzial 5
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Zasady obiegu korespondencji

§20.1 Korespondencja kierowana do Wydziatu, odbierana jest i przyjmowana przez
Kancelari¢ Ogo6lng zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
2.Catos¢ korespondencji dostarczonej do Wydziatu przekazywana jest naczelnikowi.
3.Przepisy ust.1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do korespondencji kierowanej do Wydzialu
droga elektroniczna.

§21.1.Calos¢ korespondencji, o ktérej mowa w §20, przeglada naczelnik czyniac na niej
stosowne dyspozycje wykorzystujagc narzedzia elektronicznego systemu obiegu
dokumentow.

2.Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Wydzialu przekazuje
korespondencje na wiasciwe stanowisko pracy zgodnie z dyspozycjg naczelnika.

§22.1.Pracownicy przygotowuja cato$¢ dokumentéw, zgodnie z przydzielonym zakresem
czynnosci, gotowych do wystania pocztg, elektronicznie lub do wydania interesantom.
2.Rejestracja korespondencji w systemie elektronicznym oraz rejestrze spraw
realizowana jest przez pracownikéw Wydziatu na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
3.Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Wydziatu wydaje interesantom
pisma w uzgodnieniu z pracownikami Wydziatu prowadzacymi poszczeg6lne sprawy
lub wysyla korespondencj¢ za posrednictwem Kancelarii Ogélnej Starostwa.

Rozdzial 6
Nadzo6r nad wymaganiami prawnymi

§23.Wykazy aktéow prawnych prowadzone sg przez stanowisko ds. obshugi Wydziatu
w formie elektroniczne;j.

§24.Aktualizacja i zatwierdzanie wykazéw nastepuje zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
Starosty.

§25.Informacje o zmianach wymagan w przepisach prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydzial, pracownik na samodzielnym stanowisku ds. obstugi
Wydziatu przekazuje wszystkim pozostalym pracownikom za pomocg poczty
elektronicznej.

Rozdzial 7
Inne zasady funkcjonowania Wydzialu
§26.Do znakowania akt Wydziatu stosuje si¢ skrét GN.
§27.1.Ustala sie obowiazek wzajemnej weryfikacji tresci dokumentéw przygotowywanych
przez Wydzial.
2.0soby odpowiedzialne za weryfikowanie dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1,

wyznacza naczelnik Wydziatu lub jego zastepca.

§28.Kazdy pracownik Wydzialu jest zobowigzany do samokontroli prawidlowosci
wykonywania powierzonych im czynnosci zgodnie z odrgbnym zarzgdzeniem Starosty.
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