Zarzadzenie Nr 25/ 2017
Starosty Ole$nickiego
z dnia 18 wrze$nia 2017 r.

w sprawie wewnetrznej organizacji Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru

na podstawie art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2016 r. , poz. 814) oraz § 14 ust.3 regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olesnicy, stanowigcego zalacznik nr 1 do Uchwaly nr 119/2017 Zarzadu
Powiatu Olesnickiego z dnia 13.09.2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ole$nicy, zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Geodezji, Kartografii i
Katastru” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zakres zadan i uprawnien stanowisk zostanie okreslony w zakresach czynnosci
poszczegdlnych pracownikow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.10.2017 r.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi oraz Naczelnikowi Wydziatu Geodezji,

Kartografii i Katastru.



Zatgcznik g
do Zarzadzenia Nr .«.ﬂ/xoﬁ
Starosty Olesnickiego
z dnia 18 wrze$nia 2017r.

Postanowienia ogéine

§ 1

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru okresla:
1) Strukture wewnetrzng Wydziatu
2) Szczegdtowy zakres dziatania Wydziatu Geodezji Kartografii i Katastru
3) Obowigzki pracownikéw Wydziatu
4) Zasady obiegéw dokumentdw oraz podpisywania pism
5) Postanowienia koricowe.

§2

Struktura wewnetrzna Wydziatu

1) W sktad Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru ktéry realizuje zadania z terenu: Gmina

O
M

2)

3)

4)

S)

lesnica, Gmina Dobroszyce, Miasto i Gmina Bierutéw, Miasto i Gmina Twardogéra oraz
iasto Olesnica wchodzi :

1) Referat Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru w Sycowie, ktéry realizuje zadania

z terenu: Miasta i Gmina Sycéw, Miasto i Gmina Miedzybérz oraz Gmina Dziadowa
Ktoda ze stanowiskami pracy:

e ds. ewidencji gruntéw i budynkéw
» ds.prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
* ds. koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
2) Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ze stanowiskami
pracy :
e ds. ewidencji gruntéw i budynkéw
ds. obstugi interesantow
ds. prowadzenia baz danych BDOT, GESUT, BSOG
ds. wytgczania i wytgczania dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej
ds. powiatowego systemu informacji o nieruchomosciach
ds. weryfikacji dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej
ds. koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
ds. udostepniana dokumentacji zasobu geodezyjnego i kartograficznego

Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu, ktéry o ile spetnia wymogi ustawowe, petni
funkcje Geodety Powiatowego i jest jednoczesnie Kierownikiem Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j .

Naczelnik  Wydzialu  odpowiada przed Starostg Olesnickim za nalezytg
organizacje powierzonych zadan.

W zakresie powierzonych zadann Naczelnik Wydzialu wspéidziata z naczelnikami
innych  wydziatow, samodzielnymi  stanowiskami pracy oraz kierownikami

jednostek organizacyjnych powiatu.

Pracg Referatu zamiejscowego w Sycowie kieruje Zastepca Naczelnika Wydziatu,
ktéry funkcjonalnie podlega Naczelnikowi.



6) W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu lub niemoznosci wykonywania swojej
funkcji, zadania i kompetencje Naczelnika wykonuje Zastepca Naczelnika lub
upowazniony pracownik Wydziatu. ‘

7) W czasie nieobecnosci Zastgpcy Naczelnika Wydziatu dla ktérego miejscem pracy
jest Referat w Sycowie lub niemoznosci wykonywania swojej funkcji, zadania i
kompetencije w zakresie bezposredniego kierowania Referatem sprawuje Naczelnik
Wydziatu lub upowazniony pracownik Referatu.

§3
Szczegolowy zakres dziatania Wydziatu Geodezji Kartografii i Katastru

Do zakresu dziatania Wydziatu Géodezji, Kartografii i Katastru nalezy realizacja zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j dotyczacych:

A) prowadzenia_ewidenciji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacii gruntéw .
wtym :

1) Aktualizacja informagii zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw w drodze czynnosci
materialno-technicznej w systemie informatycznym TurboEwid , na podstawie:

a) przepiséw prawa,

b) wpiséw w ksiggach wieczystych,

C) prawomocnych orzeczen sgdu, a w przypadkach dotyczacych europejskiego
poswiadczenia spadkowego - orzeczen sgdu,

d) ostatecznych decyzji administracyjnych,

e) aktéw notarialnych,

ee) aktéw poswiadczenia dziedziczenia oraz europejskich poswiadczen spadkowych,

f) zgtoszen budowy budynku, zawiadomier o zakoriczeniu budowy budynku oraz zgtoszen
rozbiérki 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 zgtoszen dotyczacych zmiany sposobu
uzytkowania budynku lub jego czesci, o ktérych mowa w art. 71 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. - Prawo budowlane, do ktérych wiasciwy organ nie wniést sprzeciwu,

g) wpisdw w innych rejestrach publicznych,

h) 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 nieruchomosci znajdujacych sie w wytacznym wiadaniu
wnioskodawcy albo wnioskodawcéw.

2) Udostepnienie informacje zawartych w operacie ewidencyjnym w formie:

1) wypiséw z rejestréw, kartotek i wykazéw tego operatu,

2) wyryséw z mapy ewidencyjne;j,

3) kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego,

4) plikéw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem wymiany
danych ewidencyjnych.

3) Zawiadomienie o dokonanych zmianach w danych ewidencyjnych:

1) organy podatkowe - w wypadku zmian danych majacych znaczenie dla wymiaru
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

2) wydziat ksigg wieczystych wtasciwego miejscowo sadu rejonowego - w wypadku zmian
danych objetych dziatem | ksigg wieczystych,

3) wiasciwe miejscowo jednostki statystyki publicznej - w wypadku zmian w cechach
adresowych nieruchomosci oraz dopisywania i wykreslania budynkéw,

4) wtasciwe podmioty ewidencyjne oraz osoby, jednostki organizacyjne i organy, o ktérych
mowa w § 11 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw - w
przypadku gdy zmiana zostata dokonana na podstawie dokumentacji geodezyjnej, przyjetej
do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, i dotyczyta:

a) pola powierzchni dziatki ewidencyjnej,

b) rodzaju lub pola powierzchni uzytkéw gruntowych,

c) gtéwnej funkcji budynku,

d) numeru dziatki ewidencyjne;.

5) Prowadzenie rejestru cen nieruchomosci, okreslonych w aktach notarialnych, w tym
udostepnianie dokumentacji stanowigcej podstawe wpisu danych do rejestru.

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

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

8) Archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych.

9) Przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych w zakresie zgodnosci
tych danych z trescig dokumentéw zrédtowych stanowigcych podstawe wpisu do ewidencji
oraz tresci mapy ewidencyjnej ze stanem faktycznym.

10)Sporzadzenie zastawiern zbiorczych objetych ewidencjg gruntéw i budynkow i
przekazanie ich Marszatkowi Wojewédztwa Dolnoslgskiego w terminie nie pézniejszym niz
do 15 lutego kazdego roku.



11) Prowadzenie postepowan administracyjnych  z zakresu gleboznawczej klasyfikacji

gruntéw, w tym przygotowanie projektu decyz;ji.

12) Prowadzenie postepowari administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw ,

w tym przygotowanie projektu decyzji. '

13) Prowadzenie postepowania w zakresie modernizacji ewidencji gruntéw w trybie art.24 a
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

B) Koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu

1. Organizowanie narad koordynacyjnych w zakresie koordynacji sytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu.

2. Naliczanie i pobieranie optat za koordynowanie projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3. Aktualizacja powiatowej bazy GESUT w drodze czynnosci materialno-technicznych na
podstawie danych lub informagiji pozyskanych w toku narady koordynacyjnej, w przypadku
gdy stanowiska uczestnikéw tej narady sg jednomysine i pozytywne oraz na podstawie
danych i informacji zawartych w projekcie budowlanym zatwierdzonym decyzjg o
pozwoleniu na budowe lub w dokumentach zatgczonych do zgtoszenia budowy oraz
pozyskanych z innych rejestréw publicznych lub od podmiotéw wiadajacych sieciami
uzbfojenia terenu.

4. Prowadzenie postepowania administracyjnego i wydanie stosowane;j decyzji w przypadku
wytgczenia z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia
terenu, ktdre sg wykorzystywane wytacznie przez podmiot wiadajacy siecig uzbrojenia i sg
pofozone na gruntach znajdujacych sie w wytgcznym wtadaniu tego podmiotu.

5. W przypadku zakoriczenia dziatalnosci gospodarczej, podmiotu, ktéry prowadzit ewidencje
wewnetrznych sieci technologicznych przeksztatconych na sieci publiczne lub zniesienia
terenu zamknigtego odbiér odpowiednich zbioréw danych dotyczace tych sieci oraz
zwigzang z tymi zbiorami danych dokumentacje geodezyjna.

6. Zasilanie krajowej bazy GESUT danymi z powiatowej bazy GESUT.

C) Prowadzenie Powiatowego Osrodka Dokumentaciji Geodezyijnej i Kartograficznej

1) Wsparcie i monitorowanie proceséw zwigzanych z obstugg wnioskéw o udostepnienie
materiatéw z zasobu lub/i informacji z gromadzonych w bazach danych EGiB , BDOT,
GESUT, BSOG, rejestru cen nieruchomosci w systemie teleinformatycznym TurbiEwid, w
szczegolnosci:

a) udzielanie informacji o posiadanym  zasobie, sposobach jego wykorzystania i



udostepniania,

b) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

c) uzgadnianie listy zbioréw danych lub innych materiatéw panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, zwanych dalej "materiatami zasobu", ktére w ocenie
wykonawcy sg mu potrzebne do wykonania zgtaszanych prac,

d) udostepnianie kopii materiatéw z zasobu lub/i danych zgromadzonych w bazach danych
prowadzonych przez Staroste Olesnickiego w formacie SWDE , GML,

e) naliczenie optat stosownie do zatacznika - Wysoko$¢ stawek podstawowych w odniesieniu
do odpowiednich jednostek rozliczeniowych, wysoko$é wspoétczynnikow korygujacych oraz
zasady ustalania tych wspétczynnikéw a takze szczegétowe zasady obliczania wysokosci
optaty - ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym wydawanie stosownej decyzji w
przypadku zaistnienia sporu co do wysokosci naliczonych optat.

f) wydawanie licencji okreslajacag uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci wykorzystywa -
nia udostepnionych mu materiatéw zasobu oraz informacji,

g) ewidencjonowanie materiatéw zasobu przyjetych do powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego z  wykorzystaniem systemu teleinformatycznego TurboEwid w tym
przetworzenie materiatdw z zasobu w cyfrowe zbiory kopii dokumentéw.

2) Aktualizacja powiatowej bazy danych GESUT , BDOT, BDOG oraz EGIB w czesci
kartograficznej w drodze czynnosci materialno-technicznych przy wsparciu sytemu
teleinformatycznego TurboEwid na podstawie danych lub informacii:

a) zawartych w materiatach przyjetych do zasobu;

b) zawartych w projekcie budowlanym zatwierdzonym decyzjg o pozwoleniu na budowe lub w
dokumentach zatgczonych do zgtoszenia budowy;

c) pozyskanych z innych rejestréw publicznych lub od podmiotéw wiadajacych sieciami
uzbrojenia terenu

3) Zastgpienie danych w powiatowej bazie danych GESUT , BDOT, BDOG oraz EGIB w czesci
kartograficznej niezgodnych ze stanem faktycznym Ilub obowigzujacymi standardami
technicznymi odpowiednimi danymi zgodnymi ze stanem faktycznym lub obowigzujgcymi
standardami technicznymi.

4) Wyeliminowanie danych btednych w powiatowej bazie danych GESUT , BDOT, BDOG oraz
EGIB w czesci kartograficzne;.

5) Obstuga baz danych prowadzonych przez Staroste Olesnickiego w zakresie udostepnianie i
przyjmowanie danych w formacie GML, SWDE.

6) Weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych przekazanych przez Wykonawce w zawiadomieniu o zakonczeniu

prac geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujacymi w geodez;ji i



kartografii, w szczegélnosci dotyczacymi:

a) wykonywania i opracowywania wynikéw pomiaréw w zwigzku z projektowaniem i
wykonywaniem pomiaréw geodezyjnych zwigzanych z :

— realizacjg zadan okreslonych w ustawie,

— opracowaniem dokumentacji geodezyjnej dotyczacej nieruchomosci na potrzeby postepowan
administracyjnych lub sadowych oraz czynnosci cywilnoprawnych,

— wykonywaniem opracowan geodezyjno-kartograficznych oraz czynnosci geodezyjnych na
potrzeby budownictwa, '

b) obliczaniem Ilub przetwarzaniem wynikéw pomiaréw, opracowar i zobrazowan, o ktérych
mowa pkt a,
c) tworzeniem okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne zbioréw danych,
ortofotomapy oraz dokumentacji geodezyjnej na potrzeby postepowari administracyjnych,
postgpowar sgdowych oraz czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nieruchomosciami, a
takze wykonywanie opracowan geodezyjno-kartograficznych na potrzeby budownictwa.
7) Weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych przekazanych przez Wykonawce w zawiadomieniu o zakoriczeniu
prac geodezyjnych pod wzgledem kompletnosci przekazywanych wynikéw wykonanych prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych.
8) Przygotowanie protokotu z przeprowadzonych czynnosci weryfikacji;
9) Wydawanie decyzji o odmowie przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego zbioréw danych lub innych materiatéw sporzadzonych przez tego wykonawce
W przypadku nie ustosunkowania sie do negatywnego protokotu przez wykonawce w ciggu 14
dni lub nie przyjecia stanowiska wykonawcy.
10) Uwierzytelnianie dokumentacji opracowanej na podstawie wykonanych prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych na potrzeby postepowan administracyjnych,
postepowar sgdowych lub czynnosci cywilnoprawnych, jezeli w sprawie tego uwierzytelnienia
ztozony zostat wniosek, po uprzednim przyjeciu tej dokumentacji do Zasobu.
11) Wspdtpraca w zakresie tworzenia Paristwowego Rejestru Granic w zakresie prawidtowosci
danych dotyczgcych granicy powiatu.
12) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakéw geodezyjnych , w tym celu :
a) po otrzymaniu zawiadomienia przez wtasciciela lub osobg wiadajgca gruntem po uzyskaniu
w inny sposéb informacji o zniszczeniu, uszkodzeniu, przemieszczeniu znaku lub zagrozeniu
przez niego bezpieczenstwu zycia lub mienia:

* przeprowadzenie niezwiocznie sprawdzenie stanu znaku oraz usunigcie pozostatosci

po zniszczonych lub uszkodzonych znakach, urzadzeniach zabezpieczajgcych znaki

albo budowlach triangulacyjnych oraz sporzadzenie stosownego protokotu



* przekazanie protokétu czynnosci przeprowadzenia stanu znaku marszatkowi
wojewodztwa, a w przypadku gdy zawiadomienie dotyczy znaku podstawowej osnowy
geodezyjnej (I i Il klasy) oraz osnowy grawimetrycznej lub magnetycznej - rowniez
Gtéwnemu Geodecie Kraju,

b) gromadzenie i przechowywanie zawiadomiern o umieszczaniu znaku geodezyjnego na
nieruchomosci przekazanych przez wykonawce prac geodezyjnych,

¢) po otrzymaniu informacji o zniszczeniu , uszkodzeniu lub przesunigciu znaku geodezyjnego
dokonanie harmonizacji danych po przez usuniecie danych dotyczgcych znaku geodezyjnego
W bazie danych osnéw geodezyjnych oraz na materiatach w zasobie .

13) Prowadzenie Bazy Danych Osnéw Geodezyjnych w tym opracowywanie projektu
modernizacji szczegétowej osnowy geodezyjnej oraz jego opiniowanie.

14) Opracowanie wnioskéw o wytgczeniu materiatow z panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego, ktére utracity przydatno$é uzytkowa z zasobu i przekazanie ich do oceny
komisji powotanej przez Staroste Olesnickiego oraz wspétpraca w tym zakresie z archiwum
panstwowym.

16) Gromadzenie i biezaca aktualizacja zbiorczych informacii statystycznych dotyczacych
tresci zasobu oraz przekazywanie tych informacji do Urzedu Statystycznego oraz innych
organdéw, w tym organéw nadzoru i kontroli.

17) Zasilanie Centrainego Repozytorium ZSIN danymi bazy danych ewidencji gruntéw i
budynkéw.

19) Nadzér, prowadzenie oraz aktualizacja powiatowego systemu ZSIP, w tym Kkontrola
dostepu po przez prowadzenie ewidencji uzytkownikéw systemu po przez nadawanie lub

pozbawianie praw dostepu na podstawie ztozonego wniosku.
§3
Obowiazki pracownikéw Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru

1. Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami Wydziatu oraz
wspdipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeptywu
informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.

2. Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach i
niedociggnigciach w funkcjonowaniu Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru i
Starostwa.

3. Uprzejme traktowanie , doktadne informowanie interesantéw oraz stuzenie im radg i
pomoca.

4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru.

5. Przestrzeganie zasad o ochronie informacji niejawnych , przepiséw bezpieczeristwa



b)

b)

pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy.
Dbato$¢ o powierzone mienie Starostwa.

§4

Zasady obiegéw dokumentéw oraz podpisywania pism
Korespondencja wptywajgaca do Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru , ktéry
realizuje zadania z terenu: Gmina Olesnica, Gmina Dobroszyce, Miasto i Gmina
Bierutéw, Miasto i Gmina Twardogéra oraz Miasto Olesnica poddana zostaje
nastepujacej procedurze:
zadekretowaniu przez Naczelnika badZ osobe upowazniong,
przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.
Korespondencija wplywajgca do Referatu Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru w
Sycowie , ktéry realizuje zadania z terenu: Miasta i Gmina Sycéw, Miasto i Gmina
Migdzybérz oraz Gmina Dziadowa Ktoda poddana zostaje nastepujgcej procedurze:
zadekretowaniu przez Naczelnika badZ osobe upowazniona,
przekazaniu merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.
Ustala si¢ nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji oraz faktur:
Naczelnik Wydziatu i jego Zastepca Naczelnika podpisuje - nie zastrzezone do
podpisu Starosty, Wicestarosty i Sekretarza — pisma , decyzje oraz faktury wynikajgce z
zakresu dziatania Wydziatu oraz indywidualnych upowaznien Starosty.
Pozostali pracownicy podpisujg dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajgcymi z
zakreséw czynnosci oraz zgodnie z odrgbnymi imiennymi upowaznieniami.

- 4. Pracownicy Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru przy wykonywaniu czynnosci

kancelaryjnych zobowigzani sg do przestrzegania postanowier ,, Instrukcji kancelaryjnej” .

§5

Postanowienia koricowe

1. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowig podstawe do okreélema

szczegOtowych zakreséw czynnosci dla pracownikoéw.

2. Zakres dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru oraz zasady i tryb
zafatwiania spraw nie objete niniejszym Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny
Starostwa Powiatowego w Olesnicy.

magr inz. Wojclech Kocinski



