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REGULAMIN WEWN ETRZNY WYDZIAtU GEODEZJI

Na podstawie 8 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnegazowieckiego Urgdu
Wojewoddzkiego w Warszawie stanaeego zajcznik do zargdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie lasta Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzdu Wojewddzkiego w Warszawie, ustalg Segulamin Wewetrzny

Wydziatu Geodezji.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin Wewetrzny Wydzialu Geodezji Mazowieckiego Wdu Wojewddzkiego
w Warszawie zwany dalej ,Regulaminem Weitvanym” okrela w szczegoélnii zadania
i struktue organizacyjp oraz zakres dziatania wewtrznych komérek organizacyjnych

Wydziatu Geodezji.

ROZDZIAL II

Stownik terminéw

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie -nalezy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - naley przez to rozumie Dyrektora Generalnego
Urzedu;

4) wydziale - nalezy przez to rozumieWydziat Geodezji w Urgzie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieDyrektora Wydziatu Geodezji;

6) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie Zastpce Dyrektora Wydziatu
Geodezji;

7) MWINGIK - nalery przez to rozumie Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego;

8) oddziale- nalery przez to rozumieoddziaty Wydziatu Geodezji;

9) kierowniku oddziatu - nalery przez to rozumigkierownikow oddziatow Wydziatu

Geodezji;



10)delegaturach - naleey przez to rozumie Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie;

11)wykazie akt - nalezy przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji gdowej w wojewddztwie i urgddw obstugujcych

te organy.

ROZDZIAL IlI

Struktura wydziatu

§ 3.
. W skiad wydziatu wchodgnastpujace oddziaty i samodzielne stanowisko postagej

sie przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbalami

1) Oddziat Nadzoru Geodezyjnego ........ccoevveveeeeevenienneniennennnn . WG

2) Oddziat Analizi Budetu ..o e WG
3) Oddziat Katastru ..........ouuieiieiiiiie e e e WG-II ;
4) Oddzialt KONtroli ...... .oooii i e e WG-1V;
5) Samodzielne Stanowisko do spraw Ogolnych ........cccccemeeieeeeeeee . . WG-V.

. Struktug organizacyjns wydziatlu okréla schemat, stanowdy zahcznik do
Regulaminu Wewgtrznego.

. W strukturze wydziatu funkcjonuje Rzecznik Dyscyaliny dla os6b wykonggych
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i karédigrpowotany przez Wojewag

bedacy pracownikiem wydziatu.

ROZDZIAL IV
Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§4.

. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zgsty Dyrektora.

Dyrektor sprawuje ogolny nadzér nad praecydziatu, a ponadto sprawuje bezpamini
nadzér nad prac

1) Oddziatu Nadzoru Geodezyjnego;

2) Oddziatu Katastru;

3) Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogéinych.

Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzor nad prac

1) Oddziatu Analiz i Budetu;



2) Oddziatu Kontroli.

Podczas nieobecka Dyrektora jego obowrki wykonuje Zasipca Dyrektora, a w
przypadku nieobecBoi Zastpcy Dyrektora wskazany przez Dyrektora kierownik
oddziatu.

Podlegté¢ poszczegodlnych oddziatbw przedstawia schemat wigop zahcznik

do Regulaminu Wewrznego.

§5.

. Dyrektor petni funkag Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego.

. Mazowiecki Wojewoddzki Inspektor Nadzoru Geodezymégartograficznego realizuje
zadania, o ktorych mowa w 8§ 23 ust. 2 Regulaminga@izacyjnego Urdu
przy pomocy wydziatu.

. Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Nadzoru GeodezymegKartograficznego mie
upowani¢ wskazanego pracownika wydzialu do wykonywania wgojeimieniu

okreslonych czynnéci.

§ 6.

1. Oddziatami w wydziale kiergjkierownicy oddziatow.

. Kierownicy oddziatow odpowiedzialnigsprzed Dyrektorem i Zagbca Dyrektora
za naleytg organizacj pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zZagazez
oddzialy, a w szczegoldoi:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzdek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczn i formalnoprawyg poprawné¢ zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw maepio ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowy i terminowg realizac{ zada z zakresu zanzizania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnai:
a) sporazdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow,

f) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pvataw.



3. Podczas nieobeckd kierownika oddziatu jego obowzki peini wyznaczony przez
niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, pracownik.

4. Oddzial Nadzoru Geodezyjnego, Oddziatu Katastrwz dbaldziat Kontroli realizuje
takze zadania w delegaturach, a pracownicy reajyujte zadania podleggj
odpowiedniemu kierownikowi oddziatu.

5. Skargi na kierownikoéw oddziatéw rozpatruje Dyrekbob Zasg¢pca Dyrektora, wedtug
kompetencji okrdonych w § 4.

§7.

1. W celu zapewnienia spojia dziatan wydzialu w mia¢ potrzeb, nie rzadziej hiraz
w miesigcu, odbywaj sie spotkania Dyrektora i Zagicy Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zgsta Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogczestnicz§, w miag potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydziatowini zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni gae.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne oddziatéw i samodzielnego stanowislpracy

§ 8.
Do zada wspolnych oddziatu i samodzielnego stanowiskaypreatery:

1) realizacja zadg okre&lonych w 8 13 Regulaminu Organizacyjnego ¢dhz, zgodnie
z zakresem dziatania;

2) inicjowanie i podejmowanie prze@swizie¢ stuzacych zwekszeniu efektywngri
I jakosci dziatax podejmowanych w wydziale;

3) zapewnienie sprawloi obiegu korespondencji przychadej i wychodzcej;

4) planowanie dziatawynikajgcych z zakresu kompetencji oddziatu;

5) przestrzeganie terminowego i prawidlowego wykonyaaada;

6) podejmowanie decyzji i rozstrzyggiw powierzonym zakresie;

7) przestrzeganie pagdku, dyscypliny pracy oraz zasad bezpiéstea i higieny
pracy;

8) biezagce informowanie przelmnego o0 stanie prowadzonych  spraw
oraz przygotowywanie okresowych informacji i spradan z realizacji zada
w tym w szczegolnixi planowa realizacji zadgprzewidzianych w przgtym planie

dziatania wydziatu;



9) doskonalenie organizacji, metod i form oraz fak@racy;
10)prawidtowe i zgodne z przeznaczenieaytbiowanie mienia Urgdu;
11)monitorowanie zmian w przepisach prawa w odniesielt zakresu obowzkow
danego stanowiska pracy;
12)przestrzeganie zasad oznaczania i obiegu dokumentow
13)przygotowywanie informacji przeznaczonych do zamdeania w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej ¢atm oraz na potrzeby komunikacji

spotecznej w zakresie realizowanych zada

ROZDZIAL VI
Zakresy dziatania

§9.
Do zakresu dziataniaOddzialu Nadzoru Geodezyjnego naley realizacja zada
Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru @&eggphego i Kartograficznego
wykonywanych w ramach inspekcji geodezyjnej i kgrédicznej w szczegolioi:
1) sprawowanie nadzoru nad dzialaniem organdw admagist geodezyjnej
| kartograficznej w zakresie:
a) prawidtowdci prowadzenia powiatowego i wojewOdzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
b) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzeénig terenu,
c) zaktadania osnow szczegotowych,
d) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomaraz opracowywania map
i tabel taksacyjnych dotygeych nieruchomgxi,
e) ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i nedgcznych;
2) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji
administracyjnych, dotygzych w szczegélriai:

a) odmowy przygcia do pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
zbioréw danych lub innych materiatéw spguizonych przez wykonawaqrac
geodezyjnych,

b) wytaczenia z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenignardanych o sieciach
uzbrojenia terenu, zgodnie z obg@wijacymi przepisami,

c) sporéw dotycgcych zakresu udaginianych materiatdw pgsgstwowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego lub wysétianaleznej optaty,



d) nakladania kary pieainej za wykorzystanie materiatOwswowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego bez wymaganej tigdab niezgodnie z jej
warunkami lub udogpnianie materiatbw wbrew postanowieniom licenciji
osobom trzecim;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi &igane do Wojewddzkiego
Sadu Administracyjnego w Warszawie w sprawach, oydbrmowa w pkt 2;

4) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw dotycxych dziatlania organdw administraciji
geodezyjnej i kartograficznej realiagych zadania ok&one w Prawie
geodezyjnym i kartograficznym;

5) rozpatrywanie interwencji na dziatanie przetdgrcow, jednostek organizacyjnych
oraz 0sOb legitymyggych sé uprawnieniami zawodowymi w dziedzinie geodezji
| kartografii w zakresie przestrzegania i stosowgnizepisow dotyerych geodezji
I kartografii;

6) sporadzanie wnioskéw do Rzecznika Dyscyplinarnego o wsde pos¢powania
wyjasniajagcego w stosunku do oséb wykogeych samodzielne funkcje w
dziedzinie geodezji i kartografii;

7) wspotdziatanie z Gtéwnym Geoddfraju w zakresie wkiwosci nadzoru;

8) wspotdziatanie z GeodgtWojewddztwa i geodetami powiatowymi w zakresie
nadzorowanych zada

9) prowadzenie pogpowar dotyczcych wydawania dziennikow praktyki zawodowej
osobom ubiegafym sk 0 uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji

| kartografii oraz prowadzenie rejestru wydanycrednikow.

§ 10.
Do zakresu dziatani@ddziatu Analiz i Budzetu nalezy w szczegOIngi:
1) prowadzenie spraw nadzoru odnmego st do wykorzystywania dotacji celowych z
budzetu pastwa na zadaniagdowe dotyczce:
a) zada z zakresu geodezji i kartografii zlecanych i m@vanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego jednostki samadu terytorialnego,

b) prac geodezyjno-ugdzeniowych na potrzeby rolnictwa,

2) monitorowanie wydatkowania innycitodkéw, niz dotacji budetowej, na zadania
dotyczce geodezji kartografii, realizowanych jako zdamiazakresu administracji
rzadowej;

3) prowadzenie spraw dotyaa/ch zada z zakresu geodezji i kartografii zlecanych

przez wydziat;



4) prowadzenie spraw wynikggych z przepiséw o spotdzielniach mieszkaniowych
zwigzanych z refundowaniem spotdzielniom kosztow uzaisexych prac
geodezyjnych, dotyerych posipowar w sprawie refundowania spotdzielniom
mieszkaniowym kosztow uzasadnionych prac geodezkjngraz dokonywanie
merytorycznej oceny zasadiwowykonania prac geodezyjnych;

5) prowadzenie spraw dotygz/ch nadzoru nad wykorzystaniegnodkow unijnych
na realizagj prac scaleniowych i zagospodarowania poscalenioweg

6) opracowanie danych zbieranych z jednostek sajdorterytorialnego dotygzych
Statystyki Publiczney:

a) coroczne sprawozdania 0 mapie zasadnicze] abiagji, Geodezyjnej Ewidencji
Sieci Uzbrojenia Terenu, katastrze nieruchéecnooraz jego modernizacii,
szczegoOtowej osnowie geodezyjnej,

b) sprawozdanie z rozliczenia dotacji na finansawarprac geodezyjno-
urzagdzeniowych na potrzeby rolnictwa we wspotpracy wiptami, samorgdem
wojewodztwa i Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi

c) sprawozdanie z wykonania prac scaleniowych wedlgsacy z powiatami,
samoradem wojewodztwa i Ministerstwem Rolnictwa i Rozwojisi;

7) planowanie elementow bietu pastwa - opracowywanie planéw finansowych
w zakresie dochodow i wydatkbw w granicach kwot ikgpcych z ustawy
budzetowej, w tym sporgdzanie danych planistycznych do ustawyZmsidwej;

8) planowanie budktu zadaniowego - sprawozdanie w uktadzie zadamgwyieloletni
Plan Finansowy Ratwa - plan wydatkow dotacji w uktadzie zadaniowgwvediug
katalogu funkcji) - plan budktu w uktadzie zadaniowym wraz z uzasadnieniengécz
opisowa);

9) ocena i opiniowanie (zgodftoz planem rzeczowym) wnioskow jednostek saniuz
terytorialnego dotyce przekazywania dotacji na zrealizowane i odebnaraee
geodezyjne i kartograficzne;

10) prowadzenie spraw zawianych z oznakowaniem obszaru i granic strefy autnep
Pomnika Zagtady, na obszarze ktorego jestjmte Mauzoleum Walki i Mczenstwa
w Treblince;

11) opracowywanie informacji i sprawozda zakresie prowadzonych zada



§ 11.

1. Do zakresu dziatani@dddzialu Katastru nalery realizacja zada Mazowieckiego
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego tdadaaficznego wykonywanych
w ramach inspekcji geodezyjnej i kartograficznely azczegolngi:

1) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji
administracyjnych, dotygzych w szczegolriai:

a) ewidencji gruntow i budynkéw, w tym naenia obowizku opracowania
dokumentacji geodezyjnej nieginej do aktualizacji danych ewidencji gruntow
i budynkoéw, udospniania dokumentacji budowy Iub dokumentacji
powykonawczej lub udzielenia informacji o sposaligtkowania lokali,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi doojgwodzkiego &du
Administracyjnego w Warszawie w sprawach, o ktorgabwa w pkt 1;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw z zakresu ewidergjuntow i budynkow,
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

4) opiniowanieprojektow modernizacji ewidencji gruntéw i budynk@nzedktadanych
przez organy administracji geodezyjnej i kartograiiej;

5) prowadzenie spraw z zakresu przechowywania kopezgieczajcych bazy danych
powiatowych zasobdéw geodezyjnych i kartograficznyeh tym bazy danych
ewidencji gruntéw i budynkow;

6) prowadzenie spraw z zakresu przechowywania kopezgaieczajcych bazy danych
wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficaneg

7) wspotpraca z Agengj Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakiees
udostpniania i wykorzystywania danych ewidencji gruntéw budynkow
dla tworzenia ewidencji gospodarstw rolnych i kohtr wnioskow
powierzchniowych sktadanych przez producentow rciny

8) wyrazanie opinii ha wniosek starosty o przygotowaniu myndo przejcia zada
zgodnie z przepisami Prawa geodezyjnego i kartagnaégo;

9) wspotdziatanie z Gléwnym GeodetKraju w zakresie wigiwosci nadzoru
geodezyjnego i kartograficznego;

10)wspdtdziatanie z GeodetWojewoddztwa i geodetami powiatowymi w zakresie
nadzorowanych zada

11)opracowywanie informacji i sprawoztlav zakresie prowadzonych zada



12)wspotdziatanie z Oddzialem Kontroli w zakresie koht prowadzonych przez
Mazowieckiego Wojewoddzkiego Inspektora Nadzoru @&zghego
I Kartograficznego.

2. Do zakresu dziatani@ddziatu Katastru nalezy ponadto realizacja zadlaotyczcych:

1) prowadzenia pogpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji
administracyjnych , dotygeych scalé i wymiany gruntow;

2) przygotowywania projektéw odpowiedzi na skargi doojewoddzkiego $du
Administracyjnego w Warszawie w sprawach, o kthrgzowa w pkt 1;

3) rozpatrywania skarg i wnioskow w zakresie sgaleymiany gruntow;

4) prowadzenia spraw zwdanych z opiniowaniem wnioskéw organdéw samadwz
terytorialnego w sprawach dotyz/ch:

a) tworzenia fczenia, dzielenia i ustalania granic gmin i powiato

b) nadawania gminie lub miejscowm statusu miasta i ustalania jego granic,
c) ustalania i zmiany nazw gmin i powiatow oraz siedeh wiadz,

d) ustalania, zmian lub zniesienia nazw miejscesvoobiektow fizjograficznych;

6) przygotowywania projektow zagdzeh Wojewody w sprawie ustalania numeréw
porzadkowych budynkow wybudowanych lub prognozowanychvadudowania
na nieruchomgiach przylegtych do ulicy pohmnej na granicy gminy
lub przylegtej do tej granicy w przypadku braku qmimienia wiéciwych

miejscowo wojtéw (burmistrzow, prezydentéw miast).

§12.
Do zakresu dziataniaOddzialu Kontroli nalezry realizacja zada Mazowieckiego
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego itdaaficznego wykonywanych
w ramach inspekcji geodezyjnej i kartograficznegzezegolnéci:

1) planowanie dziaka kontrolnych w trybie i zakresie zgodnym z przepisdrawa
geodezyjnego i kartograficznego oraz z przepisamkoatroli w administraciji
rzadowej;

2) opracowanie projektu rocznego planu kontroli Mazmkiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego;

3) koordynowanie kontroli prowadzonych przez inspekggodezyjg i kartograficzia
I opracowywanie dokumentacji zavianej z dziatalngcia kontrolrg;

4) kontrolowanie przestrzegania przepisow doiggzh geodezji ikartografii przez

organy administracji geodezyjnej i kartograficznegzakresie:



a) prawidtowaci prowadzenia powiatowych zasobow geodezyjnych

I kartograficznych w zakresie:

ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych,ktbrych mowa w
ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tyazy danych, o ktérych
mowa w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
— tworzenia, prowadzenia i udephiania baz danych, o ktorych mowa w
ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,
— tworzenia i udosgpniania standardowych opracawakartograficznych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:5000, o ktorych mow&rawie geodezyjnym
i kartograficznym,
b) koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzenig terenu,
c) zaktadania osnéw szczegoétowych,
d) przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruclkomamraz opracowywania
I prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyggzh nieruchomgxi,
e) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i negcznych,
f) prawidtowdci prowadzenia wojewodzkiego zasobu geodezyjnego
| kartograficznego w zakresie:
— wykonywania i udosfpniania kartograficznych opracowatematycznych
dla obszaru wojewddztwa,
— analizy zmian w strukturze agrarnej oraz programoaa koordynacja prac
urzadzeniowo-rolnych,
— monitorowania zmian w sposobieyikowania gruntéw oraz ich bonitacji;

5) kontrolowanie spetniania wymag&walifikacyjnych przez geodetow powiatowych,
gminnych oraz innych oséb zatrudnionych w ediech administracji publicznej
na stanowiskach, na ktorych jest wymagane posiadaprawnié zawodowych
w dziedzinie geodezji i kartografii;

6) kontrolowanie organéw administracji geodezyjnegitkgraficznej w zakresie:

a) prawidtowaici i sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,

b) prawidtowaci i sposobu prowadzenia pggbwar administracyjnych;

10



7) kontrolowanie przestrzegania przepisow dogggzh geodezji i kartografii
przez podmioty prowadee dziatalné¢ gospodarcg oraz jednostki organizacyjne
dotyczice w szczegolriwi:

a) zgtaszania prac geodezyjnych lub prac kartograyiclan

b) przekazywania do patwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznegakoyn
prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,

C) przestrzegania przepisow dotycygch wykonywania samodzielnych funkciji

w zakresie geodezji i kartografii,
d) rzetelndci wykonywania prac geodezyjnych lub prac kartogeadych;

8) wspotdziatanie z Glownym GeodetKraju i organami kontroli p@stwowych
w ramach sprawowanego nadzoru;

9) wspoétudziat w prowadzeniu szkalei instruktazu dla pracownikbw organéw
administracji geodezyjnej i kartograficznej w zadieerealizowanych zada

10) opracowywanie informacji i sprawozilav zakresie przeprowadzonych kontroli

zewretrznych oraz w zakresie realizowanych zada

8 13.
Do zakresu dziataniaSamodzielnego Stanowiska do spraw Ogélnychnalery
w szczegolngci:
1) realizacja zadaz zakresu organizacji i funkcjonowania wydziahtym:
a) prowadzenie kancelarii wydziatu,
b) prowadzenie listy obecsai,
c) prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolmidekarskich,
d) nadzor nad prawidiowym obiegiem korespondencji wixigle,
e) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji gaainych z dzialalrizia
wydziatu oraz nadzér nad ich terminowym zatatwiamie
f) prowadzenie rejestru spragwdewych w zakresie dziatania wydziatu,
g) wspotpraca z wkciwymi komorkami organizacyjnymi Ueglu w zakresie spraw
kadrowych, dyscypliny pracy, nadzoru i kontroli pedministracyjnych,
h) prowadzenie rejestru decyzji i postanofiwe zakresie dziatania wydziatu;
2) prowadzenie spraw zg#anych ze szkoleniami pracownikéw;
3) wspobtuczestniczenie przy opracowywaniu rocznychn@ha pracy i nadzoér
nad realizag przez poszczegllne oddzialy wydzialu oraz przyggteanie
sprawozda z realizacji tych planow;
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4) sporzdzanie analiz, zestawiei sprawozda zwigzanych z zakresem dziatania

wydziatu;
5) realizacja zada z =zakresu organizacji i funkcjonowania Mazowiegkie
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i tadaaficznego

wykonywanych w ramach inspekcji geodezyjnej i kgrédicznej w tym:

a) przygotowywanie projektow zagdzen Wojewody w sprawie powotania
Rzecznika Dyscyplinarnego i cztonkéw Wojewodzkieyriisji Dyscyplinarnej
dla os6b wykonujcych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezjirtdgrafii,

b) prowadzenie spraw zwdanych z obstug Wojewodzkiej Komisji
Dyscyplinarnej,

c) obstuga organizacyjna przy przyjmowaniu interesantosprawach interwencji,

skarg, wnioskow i petycji.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 14.

. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespaomglew zakresie realizowanych
przez wydziat zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewptib
Dyrektora Generalnego upowaen.

. W czasie nieobecroi dyrektora do podpisywania pism jest uprawniongstpca
Dyrektora, a w przypadku jego nieobeécip wskazany przez Dyrektora kierownik
oddziatu, z zastrzeniem ust. 4.

. Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyméd artograficznego podpisuje
pisma i decyzje dotygze zada inspekcji geodezyjnej i kartograficznej wynikeych

z Prawa geodezyjnego i kartograficznego.

. Kierownicy oddziatdbw oraz pracownicy siprawnieni do podpisywania pism i decyzji,

w zakresie posiadanych upaimeen.
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Rozdziat VI

Znakowanie spraw

§ 15.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatGelegatur, na podstawie
wykazu akt, zawieragego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszdgugiego,
trzeciego i czwartego ¢du, hasta i kategagiarchiwalm.

2. Znak sprawy zawiera ngglujgce elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawarszpoczta.

3. Oznaczagc pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy umdigé inicjaty
prowadacego spraw, ktéry dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktérgpmnawa si
rozpoczta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjabyvpdzcego spraw umieszcza i
w kolejncici, o ktdrej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komdrganizacyjnej stosuje
si¢ znak rozdzielacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odaaelkropka,
w nastpujacy sposébWG-11.002.3.2014.MB, gdzie:

1) WG-II to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatanfmast cyfry rzymskiej
wpisujemy symbol literowy oznaczaly placowk zamiejscow);

2) 002to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okrélajgca trzeci spraw rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WG-II, w ramach symbadasidikacyjnego 002;

4) 2014to oznaczenie roku, w ktorymessprawa rozpocta,;

5) MB to inicjaty prowadzcego spraw.

ROZDZIAL IX

Wejscie wzycie Regulaminu

§ 16.

Regulamin Wewetrzny wchodzi wzycie z dniem 22 lipca 2016 r.
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Zalgcznik do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji
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