Zarzadzenie Nr 72/K/2023
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 06 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego
Wydzialu Geodezji i Katastru

Na podstawie § 31 zarzadzenia nr 25/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 17 marca 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego?!, zarzgdzam co nastepuije:

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Geodezji i Katastru

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Katastru zwanego dalej wydziatem
nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego (zwanym dalej Regulaminem Organizacyjnym) oraz sprawy powierzone
w odrebnym trybie przez Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu;

2) szczegobtowy zakres dziatania wydziatu;

3) organizacje wewnetrzng wydziatu;

4) zakresy dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4.1. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni:
1) Geodeta Miasta — w zakresie spraw Panstwowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego;
2) Kierownik Referatu Geodezji — w zakresie spraw pozostatych, w tym spraw
organizacyjnych.
2. Podczas nieobecnosci dyrektora i Geodety Miasta ich zastepstwo pemni Kierownik
Referatu Geodez;ji.
3. Podczas nieobecnosci dyrektora i Kierownika Referatu Geodezji zastepstwo petni
Geodeta Miasta.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej — WKG.

1 zmienionego zarzgdzeniem nr 41/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 29 kwietnia 2022 r.,
zarzadzeniem nr 78/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 28 lipca 2022 r., zarzgdzeniem nr 80/K/2022
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 1 sierpnia 2022 r., zarzgdzeniem nr 89/K/2022 Prezydenta Miasta
Gorzowa WIkp. z dnia 22 sierpnia 2022 r., zarzgdzeniem nr 100/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia
29 wrzesnia 2022 r., zarzadzeniem nr 110/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 17 pazdziernika 2022
r., zarzgdzeniem nr 130/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 8 grudnia 2022 r., zarzagdzeniem nr
137/K/2022 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 20 grudnia 2022 r. oraz zarzadzeniem nr 47/K/2023
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 30 marca 2023 r.



ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. 1. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreslone
w § 21 Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegolnosci nastepujgce sprawy:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, dla ktérego
prowadzenia wtasciwym jest Prezydent Miasta na prawach powiatu, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru miasta ewidencji gruntdéw i budynkoéw, geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru miasta baz danych:
ewidencji gruntéw i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
rejestru cen nieruchomosci, szczegétowych osnéw geodezyjnych oraz obiektow
topograficznych o szczegotowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

c) tworzenie i udostepnianie dla obszaru miasta standardowych opracowan
kartograficznych (mapy zasadniczej i mapy ewidencyjnej),

d) pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
zgromadzonych materiatdbw zasobu i zbiorow danych prowadzonych baz
danych,

e) prowadzenie w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym rejestru
prac geodezyjnych i kartograficznych, rejestru wnioskédw o udostepnienie
materiatow zasobu oraz ewidencji materiatéw zasobu,

f) przyjmowanie zawiadomien o przekazaniu wynikéw zgtoszonych prac,

g) weryfikacja przekazanych wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
3) zaktadanie osnow szczegodtowych;
4) prowadzenie postepowan majgcych na celu modernizacje ewidencji gruntéw
i budynkow;
5) ochrona znakéw geodezyjnych;
6) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;
7) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;
8) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow (EMUIA), w tym ustalanie
numerow porzadkowych budynkow;
9) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow, w tym wspotdziatanie z Komisjg
ds. nazewnictwa ulic i placéw;
10) zlecanie i nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na potrzeby miasta
i Skarbu Panstwa;
11) reprezentowanie miasta i Skarbu Pahstwa w przyjmowaniu i okazywaniu granic
nieruchomosci;
12) prowadzenie spraw dotyczgcych podziatéw nieruchomosci;
13) prowadzenie spraw dotyczgcych scalania i wymiany gruntow;
14) prowadzenie spraw dotyczgcych scalania i podziatéw nieruchomoéci;
15) zezwalanie na wytaczenie gruntéw rolnych z produkcji i okreslanie obowigzkow
zwigzanych z wytgczeniem, w tym ustalanie wysokosci naleznosci za wytgczenie;
16) pozyskiwanie, wprowadzanie, przetwarzanie, aktualizacja i weryfikacja danych
i metadanych do baz danych Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennych
(MSIP);
17) tworzenie metodologii systematycznego zbierania, analizowania i udostepniania
zbioréw danych przestrzennych MSIP;
18) administrowanie Samorzadowg Platformg Danych Przestrzennych — SPDP oraz
geoportalami miejskimi;
19) sporzgdzanie na podstawie danych zgromadzonych w MSIP analiz, raportéw oraz
opracowan mapowych na potrzeby Prezydenta Miasta i innych Wydziatow;
20) wspdétdziatanie z innymi Wydziatami oraz organami zewnetrznymi przy rozbudowie
Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennych;



21) wspotdziatanie z twércami oprogramowania oraz Wydziatem Zarzgdzania
Systemami Informatycznymi pod katem rozwoju i utrzymywania elementow
infrastruktury informaciji przestrzennych, w celu optymalnego dostepu do zbioréw
danych i ustug;

22) wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich oraz Miejskg Komisjg
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w sprawach zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na sprzedaz na terenie miasta napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

2. Referat Katastru realizuje zadania z zakresu katastru nieruchomosci,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych: ewidencji gruntéw
i budynkow oraz rejestru cen nieruchomosci;

2) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci;

3) udostepnianie na wniosek danych i informacji zawartych w operacie ewidencyjnym
oraz rejestrze cen nieruchomosci;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych obowigzku
aktualizacji danych ewidencji gruntow i budynkow;

5) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych ewidencji gruntow
i budynkow;

6) przekazywanie danych do innych systeméw i rejestréw panstwowych, w tym danych
ewidencji gruntéw i budynkéw oraz rejestru cen nieruchomosci objetych badaniami
statystycznymi statystyki publicznej;

7) przeprowadzanie biezgcej kontroli prowadzonej bazy danych ewidencji gruntéw
i budynkow pod wzgledem poprawnosci jej aktualizacii;

8) przeprowadzanie analiz dotyczgcych danych ewidencji gruntéw i budynkéw
obejmujgcych obszar miasta na wystgpienia organéw nadzoru geodezyjnego;

9) prowadzenie spraw z zakresu powszechnej taksacji nieruchomosci w tym tabel
taksacyjnych dotyczgcych nieruchomoéci;

10) wspétdziatanie w regulowaniu standéw prawnych gruntéw miasta i Skarbu Pahstwa.

3. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej prowadzi powiatowy zasob
geodezyjny i kartograficzny oraz sprawy koordynacji usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, a w szczegdlnosci:

1) pozyskuje, ewidencjonuje, przechowuje, udostepnia oraz zabezpiecza materiaty
zasobu, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;

2) prowadzi rejestr prac geodezyjnych i kartograficznych, rejestr wnioskow
0 udostepnienie materiatdw zasobu oraz prowadzi i aktualizuje ewidencje materiatow
zasobu;

3) przyjmuje wnioski i nalicza optaty za udostepnienie baz danych i materiatéw zasobu;

4) udostepnia bazy danych zasobu oraz materiaty zasobu;

5) sporzadza i udostepnia standardowe opracowania kartograficzne, wyrysy z mapy
ewidencyjnej oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego;

6) uczestniczy w pracach komisji ds. wytgczania materiatéw z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

7) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie naliczania optat
za udostepnianie danych i materiatéw zasobu;

8) gromadzi operaty techniczne powstate w wyniku wykonania prac geodezyjnych lub
kartograficznych;

9) przyjmuje zawiadomienia o przekazaniu wynikéw zgtoszonych prac;

10) weryfikuje pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa wykonywanie pomiaréw
geodezyjnych oraz opracowanie wynikow tych pomiaréw, a takze kompletnos¢
przekazywanych do zasobu zbioréw danych lub innych materiatéw stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych;

11) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie odmowy przyjecia opracowan
geodezyjnych do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

12) aktualizuje bazy danych:



a) ewidencji gruntéw i budynkoéw (czesé graficzna),
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
c) obiektéw topograficznych o szczegdétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
d) szczegoétowych osndw geodezyjnych;
13) obstuguje narady koordynacyjne od strony administracyjno-technicznej:
a) rejestruje wnioski ztozone do uzgodnienia,
b) nalicza optaty za uzgadnianie projektow,
c) wydaje odpisy protokotéw narad koordynacyjnych;
14) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie wylgczenia sieci z geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
15) wspoétdziata w tworzeniu Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennych;
16) wspotdziata w tworzeniu map taksacyjnych.

4. Referat Geodezji prowadzi:
1) postepowania administracyjne w sprawach:

a) podziatéw nieruchomosci,

b) rozgraniczania nieruchomosci,

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

d) ochrony gruntéw rolnych i lesnych w zakresie: wydawania zezwolen
na wytgczanie gruntow z produkcji rolnej, ustalania naleznosci za wytgczanie
gruntow z produkciji rolnej, naktadania obowigzku zdjecia préchnicznej warstwy
gleby i gospodarowania zdjetym humusem,

e) scalania i wymiany gruntéw,

f) scalania i podziatéw nieruchomosci;

2) sprawy z zakresu ewidencji miejscowosci, ulic i adresow (EMUIA) oraz nazewnictwa
miejscowosci i ulic, w tym:

a) zakladanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

b) prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci.

c) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow,

d) ustalanie numerow porzadkowych,

e) wspotdziatanie z Komisjg ds. nazewnictwa ulic i placéw;

3) sprawy geodezyjne zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami miasta

i Skarbu Panstwa, w tym:

a) zlecanie i nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na potrzeby miasta
i Skarbu Panstwa,

b) reprezentowanie Prezydenta Miasta w przyjmowaniu i okazywaniu granic
nieruchomosci,

c) kontrola dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej wykonanej przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego, w zakresie wiasciwosci Referatu;

4) wspoétdziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich oraz Miejskg Komisjg
Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w sprawach zwigzanych z wydawaniem
zezwoleh na sprzedaz na terenie miasta napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

5. Referat Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennych (MSIP) realizuje zadania
z zakresu systemow informaciji przestrzennych, a w szczegoélnosci:
1) pozyskiwanie, wprowadzanie, przetwarzanie, aktualizacja i weryfikacja danych
i metadanych do baz danych MSIP;
2) tworzenie metodologii systematycznego zbierania, przetwarzania, analizowania
i udostepniania zbioréw danych przestrzennych MSIP:
a) projektowanie struktur baz danych na potrzeby MSIP,
b) formutowanie wymagan dotyczgcych przekazywanych danych,
c) prowadzenie i biezgce aktualizowanie dokumentac;ji;
3) administrowanie Samorzgdowg Platformg Danych Przestrzennych — SPDP:
a) uzgadnianie i udzielanie dostepu,
b) tworzenie projektdow na potrzeby wydziatéw Urzedu Miasta,



c) szkolenie i wsparcie pracownikéw Urzedu Miasta w zakresie SPDP;

4) wsparcie Geodety Miasta w zakresie administrowania oprogramowaniem
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

5) administrowanie Geoportalem MSIP oraz geoportalem geodezyjnym:

a) uzgadnianie i udzielanie dostepu,
b) tworzenie i rozwijanie kompozycji mapowych,
c) prowadzenie strony informacyjnej;

6) sporzgdzanie na podstawie danych zgromadzonych w MSIP analiz, raportéw oraz
opracowan mapowych na potrzeby Prezydenta Miasta i innych Wydziatéw;

7) wspotpraca z innymi Wydziatami oraz organami zewnetrznymi w zakresie biezgcego

funkcjonowania MSIP:
a) okreslanie metodologii oraz tworzenie danych przestrzennych,
b) wsparcie przy aktualizacji danych,
c) szkolenia i biezgce wsparcie;

8) wspotpraca z twércami oprogramowania oraz Wydziatem Zarzgdzania Systemami
Informatycznymi pod katem rozwoju i utrzymywania elementéw infrastruktury
informac;ji przestrzennych, w celu optymalnego dostepu do zbioréw danych i ustug;

9) wspotdziatanie przy realizacji projektu ,Rozwdj elektronicznych ustug swiadczonych

przez Urzad Miasta Gorzowa WIkp.”;

10) wspétdziatanie przy przekazywaniu danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
rejestru cen nieruchomosci do innych systemow i rejestréw panstwowych;

11) wydawanie opinii w sprawach prowadzonych przez Wydziaty oraz organy zewnetrzne,
szczegolnie w zakresie informacji przestrzennych.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydzialu stosuje sie zasady okreslone
w § 25. Regulaminu Organizacyjnego.

2. Korespondencja przedkfadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptaciji
winna by¢ parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt
pisma oraz bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIAtU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska i referaty:

1) Dyrektor (WKG-I);
2) Geodeta Miasta (WKG-II);
3) Referat Katastru (WKG-III):
a) wieloosobowe stanowisko ds. katastru nieruchomosci,
b) stanowisko ds. katastru nieruchomosci, kontroli i analiz,
c) stanowisko ds. obstugi katastru nieruchomosci;
4) Referat — Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (WKG-1V):
a) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
b) wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wynikow przekazywanych prac
geodezyjnych oraz organizacji narad koordynacyjnych;
5) Referat Geodezji (WKG-V):
a) Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. geodezji,
c) stanowisko ds. EMUIA oraz ochrony gruntéw rolnych;
6) Referat - Miejski System Informacji Przestrzennych ( WKG-VI):
a) Kierownik referatu,
b) wieloosobowe stanowisko ds. tworzenia i aktualizacji MSIP;
7) Stanowisko ds. organizacyjnych (WKG-VII).

§ 9.1. Szczegdtowy opis =zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
na poszczegoélnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegobtowe zakresy o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.



3. Dyrektor wydzialu niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
zaistnienia zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktérym mowa w ust.1.

4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan,
przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu
Organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegolnosci:
1) inspiruje zmiany prawne, organizacyjne i technologiczne majgce na celu optymalizacje
dziatania prowadzonych przez wydziat rejestrow publicznych oraz wymiane danych
z innymi rejestrami;
2) inspiruje dziatania majgce na celu usprawnienie funkcjonowania Miejskiego Systemu
Informacji Przestrzennych i rozszerzenie jego bazy tematycznej.

2. Geodeta Miasta realizuje zadania z zakresu stuzby geodezyjnej i kartograficznej,
organizuje i nadzoruje prace Referatu Katastru i O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ zadan realizowanych przez podlegtych
pracownikéw, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:

1) administruje powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym, w tym:

a) nadzoruje prowadzenie operatu ewidencji gruntow i budynkow,

b) nadzoruje przetwarzanie i archiwizacje baz danych oraz materiatéw zasobu,

c) weryfikuje pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa wykonywanie pomiaréw
geodezyjnych oraz opracowanie wynikéw tych pomiaréw, a takze kompletnosé
przekazywanych do zasobu zbioréw danych lub innych materiatéw stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych,

d) nadzoruje prowadzenie rejestru prac geodezyjnych i kartograficznych, rejestru
whnioskéw o udostepnienie materiatdw zasobu oraz ewidencji materiatow zasobu,

€) nadzoruje obstuge wnioskow o udostepnienie materiatdw zasobu i zgtoszenia prac
geodezyjnych i kartograficznych, w tym ustalania wysokosci opfat i wydawania
licencji okreslajgce mozliwosci wykorzystywania udostepnianych danych
i materiatow,

f) zleca i nadzoruje wykonanie prac geodezyjnych na potrzeby aktualizacji ewidencji
gruntéw i budynkow,

g) zawiera umowy i udziela dostepu do geoportalu miasta Gorzowa Wielkopolskiego
w czesci niepublicznej wykonawcom prac geodezyjnych, jednostkom realizujgcym
zadania publiczne, rzeczoznawcom majgtkowym, komornikom i innym podmiotom;

2) nadzoruje prowadzone postepowania administracyjne i wydaje decyzje w zakresie:

a) spraw dotyczgcych obowigzku aktualizacji danych ewidencji gruntéw i budynkéw,

b) odmowy przyjecia opracowan geodezyjnych do powiatowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego,

c) naliczania optat za udostepnianie danych i materiatdw powiatowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego,

d) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

e) wylgczenia sieci z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

3) przewodniczy naradom koordynacyjnym usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu;

4) przewodniczy w pracach komisji ds. wytgczania materiatdéw z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

5) projektuje rozwdj osnow szczegdtowych i ich modernizacie;

6) okresla potrzeby i zarzgdza przeprowadzenie modernizacji ewidencji gruntéw

i budynkow, sporzadza 1 uzgadnia projekt modernizacji oraz zleca jej

przeprowadzenie;



7) rozstrzyga o przyjeciu lub odrzuceniu uwag do projektu operatu opisowo-
kartograficznego oraz rozpatruje zarzuty do przeprowadzonej modernizacji;

8) prowadzi sprawy z zakresu ochrony znakéw geodezyjnych;

9) weryfikuje poprawnos$¢ sporzadzanych oraz udostepnianych dokumentéw
i materiatéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego przez podlegte
referaty;

10) zgtasza Gtéwnemu Geodecie Kraju prowadzone zbiory i wustugi danych
przestrzennych;

11) przekazuje Lubuskiemu Wojewoddzkiemu Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego kopie zabezpieczajgce prowadzonych baz danych;

12) prowadzi wykaz terenéw zamknietych na obszarze miasta;

13) uczestniczy w regulowaniu stanéw prawnych gruntow miasta i Skarbu Panhstwa.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. katastru nieruchomosci realizuje zadania i zatatwia sprawy
z zakresu katastru nieruchomosci, a w szczegolnosci:

1) prowadzi w systemie teleinformatycznym bazy danych: ewidencji gruntow i budynkéw
oraz rejestru cen nieruchomosci;

2) aktualizuje dane zawarte w operacie ewidencyjnym;

3) zawiadamia wtasciwe organy oraz podmioty ewidencyjne o dokonanych zmianach
w danych ewidencyjnych;

4) prowadzi postepowania administracyjne w sprawach dotyczacych obowigzku
aktualizacji danych ewidencji gruntow i budynkow;

5) uczestniczy w pracach modernizacji ewidencji gruntéow i budynkéw w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania uwag do projektu operatu opisowo-kartograficznego oraz
przyjmowaniu zarzutow do danych ujawnionych w ewidencji gruntow i budynkéw po
przeprowadzonej modernizacii;

6) przyjmuje wnioski i udostepnia dane z rejestru cen nieruchomosci;

7) uczestniczy w pracach komisji ds. wytgczania materiatow z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

8) wspotdziata w regulowaniu standéw prawnych gruntéw miasta i Skarbu Panstwa;

9) prowadzi sprawy z zakresu powszechnej taksacji nieruchomoéci w tym tabel
taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.

4. Stanowisko ds. katastru nieruchomosci, kontroli i analiz realizuje zadania i zatatwia sprawy
z zakresu katastru nieruchomosci oraz wykonuje kontrole i analizy prowadzonej bazy danych
ewidencji gruntow i budynkow, a w szczegodlnosci:

1) prowadzi w systemie teleinformatycznym bazy danych: ewidencji gruntow i budynkow
oraz rejestru cen nieruchomosci;

2) aktualizuje dane zawarte w operacie ewidencyjnym;

3) zawiadamia wiasciwe organy oraz podmioty ewidencyjne o dokonanych zmianach
w danych ewidencyjnych;

4) prowadzi postepowania administracyjne w sprawach dotyczgcych obowigzku
aktualizacji danych ewidenciji gruntéw i budynkéw;

5) uczestniczy w pracach modernizacji ewidencji gruntow i budynkéw w zakresie
przyjmowania i rozpatrywania uwag do projektu operatu opisowo-kartograficznego oraz
przyjmowaniu zarzutéw do danych ujawnionych w ewidencji gruntéw i budynkéw po
przeprowadzonej modernizacii;

6) uczestniczy w pracach komisji ds. wytgczania materiatdbw z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

7) wspoétdziata w regulowaniu stanéw prawnych gruntéw miasta i Skarbu Panstwa;

8) udostepnia dane do innych systemow i rejestrow panstwowych, w tym danych ewidenciji
gruntéw i budynkéw oraz rejestru cen nieruchomos$ci objetych badaniami
statystycznymi statystyki publicznej;

9) sporzgdza zestawienia zbiorcze danych ewidencji gruntow i budynkow;

10) przeprowadza biezgcg kontrole i walidacje prowadzonej bazy danych ewidencji
gruntéw i budynkoéw pod wzgledem poprawnosci jej aktualizaciji;



11) przeprowadza analizy dotyczace danych ewidencji gruntéw i budynkéw obejmujgcych
obszar miasta na wystgpienia organdéw nadzoru geodezyjnego;

12) prowadzi sprawy z zakresu powszechnej taksacji nieruchomosci w tym tabel
taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci.

5. Stanowisko ds. obstugi katastru nieruchomosci prowadzi sprawy zwigzane
z udostepnianiem danych ewidencyjnych, a w szczegolnosci:
1) prowadzi rejestr wnioskdow o udostepnienie materiatdbw zasobu w zakresie
udostepniania danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz o wydanie wypisu i wyrysu
Z operatu ewidencyjnego, a takze udostepnienia danych z rejestru cen nieruchomosci;
2) przyjmuje wnioski i wydaje wypisy z ewidencji gruntow i budynkow oraz wyrysy z mapy
ewidencyijnej;
3) udziela informacje z zakresu danych zawartych w operacie ewidencji gruntow
i budynkow;
4) nalicza opfaty za udostepnianie danych oraz wydawanie wypisow i wyryséw z operatu
ewidencyjnego.

6. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego prowadzi
sprawy zwigzane z udostepnianiem baz danych i materiatdbw powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegodlnosci:
1) pozyskuje, ewidencjonuje, przechowuje, udostepnia oraz zabezpiecza materialy
zasobu, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;

2) prowadzi rejestr prac geodezyjnych i kartograficznych, rejestr wnioskow
o udostepnienie materiatdw zasobu oraz prowadzi i aktualizuje ewidencje materiatéw
zasobu;

3) udostepnia wykonawcy prac geodezyjnych dane i materiaty zasobu;

4) przyjmuje wnioski i nalicza optaty za udostepnienie baz danych i materiatoéw zasobu;

5) udostepnia bazy danych zasobu oraz materiaty zasobu;

6) sporzadza iudostepnia standardowe opracowania kartograficzne, wyrysy z mapy
ewidencyjnej oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego;

7) opatruje klauzulg urzedowg materiaty zasobu udostepniane na wniosek oraz w zwigzku
ze zgtoszeniem prac geodezyjnych;

8) uczestniczy w pracach komisji ds. wytgczania materiatdw z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

9) przeprowadza analizy dotyczgce zgromadzonych danych zasobu na wystgpienia
organow nadzoru geodezyjnego;

10) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie naliczania optat za udostepnianie
danych i materiatdéw zasobu.

7. Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wynikdéw przekazywanych prac geodezyjnych
oraz organizacji narad koordynacyjnych prowadzi sprawy zwigzane z weryfikacjg wynikow
przekazywanych prac geodezyjnych oraz organizuje narady koordynacyjne,
a w szczegolnosci:

1) pozyskuje, ewidencjonuje, przechowuje, udostepnia oraz zabezpiecza materialy
zasobu, z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;

2) gromadzi operaty techniczne powstate w wyniku wykonania prac geodezyjnych lub
kartograficznych;

3) weryfikuje pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa wykonywanie pomiaréw
geodezyjnych oraz opracowanie wynikow tych pomiaréw, a takze kompletnosc
przekazywanych do zasobu zbioréw danych lub innych materiatéw stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych;

4) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie odmowy przyjecia opracowan
geodezyjnych do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

5) opatruje klauzulg urzedowg materiaty i zbiory danych przyjmowane do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz dokumenty i materiaty przeznaczone
dla podmiotu, na rzecz ktérego wykonawca wykonywat prace geodezyjne;

6) aktualizuje bazy danych:



a) ewidencji gruntéw i budynkoéw (czesé graficzna),
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
c) obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

d) szczegoétowych osndw geodezyjnych;

7) przeprowadza biezgcg kontrole i walidacje prowadzonych baz danych pod wzgledem
poprawnosci jej aktualizaci;

8) przeprowadza analizy dotyczgce zgromadzonych danych zasobu na wystgpienia
organow nadzoru geodezyjnego;

9) obstuguje narady koordynacyjne od strony administracyjno-technicznej:
a) rejestruje wnioski ztozone do uzgodnienia,
b) nalicza optaty za uzgadnianie projektow,
c) wydaje odpisy protokotéw narad koordynacyjnych;

10) przewodniczy naradom koordynacyjnym usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu podczas nieobecnosci Geodety Miasta;

11) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie wytgczenia sieci z geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

12) uczestniczy w pracach komisji ds. wylgczania materiatdw z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

13) wspotdziata w tworzeniu Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennych;

14) wspotdziata przy opracowaniu i prowadzeniu map taksacyjnych dotyczacych
nieruchomosci.

8. Kierownik Referatu Geodezji organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi
odpowiedzialnosc¢ za jakos¢ i terminowos¢ realizowanych zadan przez pracownikéw referatu,
a w szczegodlnosci wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:
1) zleca i nadzoruje prace geodezyjne wykonywane na potrzeby miasta
i Skarbu Panstwa;
2) rozlicza umowy i faktury zwigzane z pracami geodezyjnymi wykonywanymi na zlecenie
miasta w zakresie kompetencji Referatu Geodezji;
3) sprawdza projekty decyzji administracyjnych przygotowane przez podlegtych
pracownikéw;
4) podpisuje decyzje administracyjne w zakresie spraw prowadzonych w Referacie
Geodezji;
5) prowadzi postepowania administracyjne w sprawach:
a) podziatdéw nieruchomosci,
b) rozgraniczania nieruchomosci,
c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
d) scalania i wymiany gruntow,
e) scalania i podziatdéw nieruchomosci;
6) reprezentuje Prezydenta Miasta w sprawach przyjecia granic nieruchomosci oraz
okazania wznowionych lub wyznaczonych znakéw granicznych;
7) wspotdziata z Komisjg ds. nazewnictwa ulic i placow;
8) opiniuje projekty miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod kgtem
podziatdéw nieruchomosci.

9. Stanowisko ds. geodezji:
1) prowadzi postepowania administracyjne w sprawach:
a) podziatow nieruchomosci,
b) rozgraniczania nieruchomosci;
2) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem nieruchomos$ciami miasta i Skarbu
Panstwa, w tym:
a) reprezentuje Prezydenta Miasta w sprawach przyjecia granic nieruchomosci oraz
okazania wznowionych lub wyznaczonych znakéw granicznych,
b) kontroluje dokumentacje geodezyjng i kartograficzng wykonang przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego w zakresie wiasciwosci Referatu.



10. Stanowisko ds. EMUIA i ochrony gruntdw rolnych prowadzi sprawy zwigzane z ochrong
gruntow rolnych, ewidencjg miejscowosci, ulic i adreséw oraz nazewnictwem miejscowosci
i ulic, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

przygotowuje zezwolenia na wytgczanie gruntéw z produkcji rolnej, ustala naleznosci
za wylgczanie gruntow z produkcji rolnej, naktada obowigzek zdjecia prochnicznej
warstwy gleby i gospodaruje zdjetym humusem;

zaktada i prowadzi ewidencje miejscowosci, ulic i adreséw (EMUIA);

ustala numery porzadkowe;

prowadzi sprawy nazewnictwa miejscowosci;

prowadzi sprawy nazewnictwa ulic i placow;

wspotdziata z Komisjg ds. nazewnictwa ulic i placow;

wspotdziata z Wydziatem Spraw Obywatelskich oraz Miejskg Komisjg Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych w sprawach zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz na terenie miasta napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

11. Kierownik Referatu Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennych organizuje prace,
nadzoruje jej realizacje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ i terminowos$¢ realizowanych
zadan przez pracownikow referatu, a w szczegdlnosci wykonuje nastepujgce zadania
i obowigzki:

1) analizuje problemy zwigzane z pozyskiwaniem, wprowadzaniem, przetwarzaniem,

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

aktualizacjg i weryfikacjg danych i metadanych do baz danych MSIP;

tworzy metodologie systematycznego zbierania, przetwarzania, analizowania

i udostepniania zbioréw danych przestrzennych MSIP;

administruje Samorzadowg Platformg Danych Przestrzennych — SPDP oraz
geoportalami miejskimi;

wspiera Geodete Miasta w zakresie administrowania oprogramowaniem powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

nadzoruje oraz wspiera sporzgdzanie analiz, raportéw oraz opracowan mapowych
na potrzeby Prezydenta Miasta i innych wydziatéw;

wspotpracuje z innymi Wydziatami oraz organami zewnetrznymi w zakresie biezgcego
funkcjonowania MSIP;

wspotpracuje z twércami oprogramowania oraz Wydziatem Zarzgdzania Systemami
Informatycznymi pod katem rozwoju i utrzymywania elementow infrastruktury
informaciji przestrzennych, w celu optymalnego dostepu do zbioréw danych i ustug;
wspotdziata przy realizacji projektu ,Rozwdj elektronicznych ustug swiadczonych
przez Urzad Miasta Gorzowa WIkp.”;

wspotdziata przy przekazywaniu danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz rejestru
cen nieruchomosci do innych systeméw i rejestréw panstwowych;

wydaje opinie w sprawach prowadzonych przez wydziaty oraz organy zewnetrzne,
szczegolnie w zakresie informacji przestrzennych.

12. Wieloosobowe stanowisko ds. tworzenia i aktualizacji MSIP prowadzi sprawy zwigzane
z Miejskim Systemem Informacji Przestrzennych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

pozyskiwanie, wprowadzanie, przetwarzanie, aktualizacja i weryfikacja danych i

i metadanych do baz danych MSIP;

uczestniczy w tworzeniu metodologii systematycznego zbierania, przetwarzania,
analizowania i udostepniania zbioréw danych przestrzennych MSIP;

administruje Samorzgdowg Platformg Danych Przestrzennych — SPDP oraz
geoportalami miejskimi;

sporzgdza na podstawie danych zgromadzonych w MSIP analizy, raporty oraz
opracowania mapowe na potrzeby Prezydenta Miasta i innych wydziatow;
wspotpracuje z innymi wydziatami oraz organami zewnetrznymi w zakresie biezgcego
funkcjonowania MSIP;

wspotpracuje z twércami oprogramowania oraz Wydziatem Zarzadzania Systemami
Informatycznymi pod katem utrzymywania elementdéw infrastruktury informaciji
przestrzennych, w celu optymalnego dostepu do zbiorow danych i ustug;



7) wspoldziata przy realizacji projektu ,Rozwdj elektronicznych ustug $wiadczonych
przez Urzad Miasta Gorzowa WIkp.”;

8) wspoidziata przy przekazywaniu danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz rejestru
cen nieruchomosci do innych systeméw i rejestréow panstwowych;

9) wydaje opinie w sprawach prowadzonych przez wydzialy oraz organy zewnetrzne,
szczegolnie w zakresie informacji przestrzennych.

13. Stanowisko ds. organizacyjnych prowadzi obstuge kancelaryjng i organizacyjng wydziatu,
a w szczegolnosci:

1) koordynuje planowanie i wykonanie budzetu;

2) prowadzi ewidencje spraw z zakresu zamowien publicznych;

3) koordynuje wydziatowg sprawozdawczosg;

4) prowadzi rejestr faktur;

5) prowadzi wydziatowy rejestr skarg i wnioskow oraz wydziatowy rejestr interpelacji;

6) prowadzi zbidr przepisdow prawnych;

7) archiwizuje dokumenty wydziatowe;

8) prowadzi sprawy zaopatrzenia wydziatu w materiaty biurowe.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny wydziatu, stanowigcy zatgcznik nr 1;
2) wykaz zadan wrazliwych i sposob ich realizacji, stanowigcy zatgcznik nr 2.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikow wydziatu/biura przechowywane sg
w teczkach akt osobowych pracownikéw.

§ 13. Tracg moc:
1) zarzadzenie nr 306/W/1/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia
30 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Geodezji
i Katastru;
2) zarzadzenie nr 41/W/11/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia
28 grudnia 2018 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wewnetrznego Wydziatu Geodezji i Katastru.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Geodezji i Katastru.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
(-)
Jacek Wojcicki



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 72/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 06 czerwca 2023 r.

Schemat organizacyjny Wydziatu Geodezji i Katastru

Prezydent Miasta

Dyrektor Wydziatu
0]
|
Geodeta Miasta (*)
(n I I
| Kierownik Referatu Geodezji Kierownik Referatu Miejskiego
| | W) Systemu Informacji Przestrzennych
Referat Katastru Referat -
(n Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej )
Iv) Stanowisko ds. Wieloosobowe stanowisko
Wieloosobowe stanowisko ds. geodezji ds. tworzenia i aktualizacji
katastru nieruchomosci MSIP
Wieloosobowe stanowisko
. — ds. obstugi zasobu
Stanowisko ds. katastru geodezyjnego i kartograficznego Stanowisko ds. EMUIA|
— nieruchomosci, kontroli i ochrony gruntow
i analiz rolnych
Wieloosobowe stanowisko ds.
|| weryfikacji przekazywanych prac
— Stanowisko ds. obstugi katastru geodezyjnych oraz organizacji
narad koordynacyjnych
Stanowisko
ds. organizacyjnych
(v

(*) podlegtos¢ Prezydentowi Miasta Gorzowa Wielkopolskiego pod wzgledem merytorycznym w zakresie administracji geodezyjnej i kartograficzne;j



Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 72/K/2023

Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia 06 czerwca 2023 r.

Wykaz zadan wrazliwych Wydziatu Geodezji i Katastru

Zadanie Obszar ryzyka Sposob zapobiegania
. Wydawanie decyzji administracyjnych a) Niewfasciwa lub btedna dokumentacja a) Weryfikacja z wymogami prawnymi
przedktadana przez strony. przedktadanej dokumentacji.

b) Btedy wyktadni prawa. b) Szkolenia.
c) Btedy pisarskie i rachunkowe. c) Wzmozona kontrola.
d) Nieterminowe wydawanie decyzji.

. Udostepnianie materiatéw zasobu a) Wydanie btednych informaciji. a) Informatyczne kontrole baz danych.

geodezyjnego i kartograficznego, w tym map | p) Wydanie niewtasciwych map. b) Weryfikacja przedktadanych dokumentéw.

oraz wyrysow i wypisow z ewidencji gruntow

i budynkdw c) Awaryjnos¢ systemow informatycznych. | c) Archiwizacja baz danych.

d) Btedne naliczenie optat.

. Koordynacja usytuowania projektowanej sieci |a) Niewtasciwa dokumentacja przedktadana |a) Weryfikacja przektadanej dokumentaciji

uzbrojenia terenu do uzgodnienia. i sprawdzanie jej z danymi zawartymi
b) Umieszczanie adnotacji i wydawanie w zasobie.
odpiséw protokotéw narady b) Weryfikacja adnotacji i odpisow.

koordynacyjnej usytuowania
projektowanej sieci uzbrojenia terenu.

. Kontrola opracowanh geodezyjnych a) Awaryjnos¢ systemu informatycznego. a) Archiwizacja baz danych.
i kartograficznych przyjmowanych do zasobu. | p) Niewtasciwa jakosé i nieterminowosé b) Weryfikacja operatow w zakresie zgodnosci
przekazywania dOkUmentaCji Z przepisami prawnymi_

geodezyjnych przedktadanych do zasobu

przez jednostki wykonawcze. ¢) Szkolenia.
c) Brak srodkow do terenowej kontroli
opracowan geodezyjnych.
d) Czeste zmiany przepiséw prawnych, brak
ich interpretaciji i szkolen.
. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez | Zagrozenie korupcyjne Urzednicy WKG posiadajacy zgode
urzednikéw w zakresie wykonywania prac Prezydenta Miasta na prowadzenie
geodezyjnych i kartograficznych. dziatalnosci gospodarczej w zakresie ustug

geodezyjnych i kartograficznych nie wykonujg
Zleceh z obszaru Miasta Gorzowa WIkp.







