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Warszawa, 10 kwietnia 2015 r.



REGULAMIN WEWN ETRZNY WYDZIAtU GEODEZJI

Na podstawie 8 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjndgazowieckiego Urgzdu
Wojewddzkiego w Warszawie stanaeego zajcznik do zargdzenia Nr 377 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 3lipca 2014r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzdu Wojewddzkiego w Warszawie, ustalg Slegulamin Wewetrzny
Wydziatu Geodezji.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin  Wewetrzny Wydzialu Geodezji Mazowieckiego Wdu Wojewddzkiego
w Warszawie okrda w szczegoélnai zadania i struktgr organizacyjn, zadania
kierownictwa oraz zakres dziatania wesmnych komorek organizacyjnych Wydziatu
Geodezji.

ROZDZIAL II

Stownik terminéw

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

1) Wojewodzie —nalezy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;

2) Urzedzie— nalery prze to rozumi@&Mazowiecki Urad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym — naley przez to rozumie Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie;

4) wydziale — nalery przez to rozumie Wydziat Geodezji w Mazowieckim Ugdzie
Wojewddzkim w Warszawie;

5) Dyrektorze —nalezy przez to rozumieDyrektora Wydziatu Geodezji;

6) oddziale— naleyy przez to rozumiekomorlke organizacyjg Wydziatu Geodezji;

7) kierowniku oddzialu - naley przez to rozumie kierownika komorki

organizacyjnej Wydziatu Geodezji;



8) delegaturach - nalery przez to rozumie Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego;

9) PROW - nalezy przez to rozumie Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2007-2013 oraz Program Rozwoju Obszaréw Wiejskahata 2014-2020;

10)wykazie akt — nalery przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organéw
zespolonej administracji gdowej w wojewddztwie i urglow obstugujcych
te organy.

ROZDZIAL llI
Struktura wydziatu

§ 3.
1. W skiad wydzialu wchodg nastpujace oddziaty postugage s¢ przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt symbolami:

2) Oddziat Nadzoru Geodezyjnego i KOntroli...........cceovveiveiiiiiiinniaans WG-I;
3) Oddziat GEOdeZji.......cuveviveieiiiiie it ee e e WGHN
4) Oddziat Katastru..........ccvoeve i i e e e e e e WG
5) Oddziat OgOINY......coiiie it e e WGV,
6) Oddziaty Geodezji w delegaturach:
a) Oddziat w CieCchanOowie...........c.ciiiiiiii e, WG-C,
b) Oddziat w OStra§Ce.......c.ceovviiiiiiiiiii e e GO,
C) Oddziat W PIOCKU. ... ..o WG-P,
d) Oddziat w RadOMIU. ..o e WG-R,
e) Oddziatw Siedlcach.............ccccoiiiiiiiiiiic e WG-S,

2. Struktug organizacyjp wydziatu okréla schemat, stanowgy zahcznik do regulaminu
wewretrznego.

3. W strukturze wydziatu funkcjonuje Rzecznik Dyscwgaliny dla oséb wykonggych
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i karédigrpowotany przez Wojewag

bedacy pracownikiem wydziatu.



ROZDZIAL IV

Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§ 4.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor sprawuje bezgoedni nadzér nad praevydziatu.

3. Podczas nieobeckd Dyrektora jego obowreki wykonuje wskazany przez niego
kierownik oddziatu, a w przypadku nieobeéciowyznaczonego kierownika oddziatu,
wskazany imiennie inny pracownik wydziatu.

4. Podlegié¢ poszczegolnych oddzialdw przedstawia schemat wiang zahcznik

do regulaminu wewgtrznego.

§5.

1. Dyrektor petlni funkeg Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego.

2. Do zada Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Gegghego
I Kartograficznego naley w szczegolngci:

1) realizacja w imieniu Wojewody zaflainspekcji geodezyjnej i kartograficznej
wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezikartograficzne
(Dz. U. Nr 30, poz. 163, poz. zM). niezastrzeonych na rzecz organéw
administracji geodezyjnej i kartograficznej;

2) petnienie funkcji organu pierwszej instancji w spagh okrélonych w ustawie
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartoggaé oraz wyszego stopnia
w stosunku do organdéw administracji geodezyjnegitdgraficznej w rozumieniu
Kodeksu posfpowania administracyjnego.

3. Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezymegartograficznego realizuje
zadania, o ktérych mowa w 8§ 24 ust. 2 Regulaminga®izacyjnego Urxlu
przy pomocy wydziatu.

4. Podczas nieobechn Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego zgmije go upowazniony przez niego kierownik
oddziatu, spetniacy niezlzdne wymagania okéone w art. 6¢ ustawy z dnia 17 maja

1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zbstagtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 193, poz. 128470
2013 r. poz. 805, 829, 1635
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5. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskowpetycji Mazowieckiego
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i td¢aaficznego zostaty
okreslone w § 69 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnegogtiuz

§ 6.
1. Oddziatami w wydziale i w delegaturach kieyigjerownicy oddziatow.
2. Kierownicy oddziatbw odpowiedzialnigsprzed Dyrektorem za neadgta organizagj
pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zadgrzez oddziaty,
a w szczegolnai:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzdek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczna i formalno-prawig poprawngéc¢ 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 szczegolniwi:
a) sporzdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporzdzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwnwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;
f) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pvatwmw.
3. Podczas nieobeckd kierownika oddziatu jego obowzki petni pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

4. Skargi na kierownikow oddziatow rozpatruje Dyrektor

§7.
1. W celu zapewnienia spojéa dziatah wydziatlu w miag potrzeb, nie rzadziej hraz
w mieshcu, odbywaj sie spotkania Dyrektora z kierownikami oddziatéw.
2. Termin spotkania ustala Dyrektor.
3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogczestnicz§, w miag potrzeb,
pracownicy wydziatu, Dyrektorzy innych wydziatowni zainteresowani pracownicy
Urzedu oraz zaproszeni gae.



ROZDZIAL V

Zadania wspolne oddziatow

§ 8.
Do zada wspdlnych wydziatu nalsy:

1) realizacja zadg okre&lonych w 8 14 Regulaminu Organizacyjnego ¢dhz, zgodnie
z zakresem dziatania,

2) zapewnienie sprawloi obiegu korespondencji przychegej i wychodzcej;

3) planowanie dziakawynikajgcych z zakresu kompetencji oddziatu;

4) przestrzeganie terminowego i prawidtowego wykonyaaada;

5) podejmowanie decyzji i rozstrzyggiw powierzonym zakresie;

6) przestrzeganie pagdku, dyscypliny pracy oraz zasad bezpiésh@a i higieny
pracy;

7) biezace informowanie  przelmnego o0 stanie prowadzonych  spraw
oraz przygotowywanie okresowych informacji | sprada z realizacji zada
w tym w szczegolnixi planowa realizacji zadgprzewidzianych w przgtym planie
dziatania wydziatu;

8) doskonalenie organizacji, metod i form oraz fak@racy;

9) prawidtowe i zgodne z przeznaczenieaytyowanie mienia Uralu;

10)monitorowanie zmian w przepisach prawa w odniesielt zakresu obowzkow
danego stanowiska pracy;

11)przestrzeganie zasad oznaczania i obiegu dokumentow

ROZDZIAL VI

Zakresy dziatania

§9.
Do zakresu dziatani®ddziatu Nadzoru Geodezyjnego i Kontrolinalezy realizacja zada
Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru @&egphego i Kartograficznego
wykonywanych w ramach inspekcji geodezyjnej i kgrédicznej w szczegolioi:
1) kontrolowanie i nadzér nad przestrzeganiem przepisibtyczcych geodez;ji
| kartografii przez organy administracji geodezyjnkartograficznej w zakresie:
a) prawidtowaci prowadzenia  powiatowych zasobow  geodezyjnych

i kartograficznych i wojewddzkiego zasobu geodeayjartograficznego, w tym
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b)

d)

f)

¢)

h)

)

K)

prawidtowaci  przyjmowania do zasobu opracawa geodezyjnych

I kartograficznych pod wzgtlem jakdci i zgodndci ze standardami
technicznymi dotyczcymi geodezji, kartografii oraz krajowego systemu
informacji o terenie,

prawidtowasci prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow,

prawidtowasci  prowadzenia rejestru cen i waito nieruchoméci
oraz udzielania informacji oftiych rejestrem,

prawidtowasci prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

prawidtowasci prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrigearenu,
koordynacji zad& dotyczacych usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu,

wykonywania zad@ dotyczcych zaktadania geodezyjnych  osnow
szczegotowych,

wykonywania zad@adotyczcych zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej,
przestrzegania obow#ku ochrony znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych
I magnetycznych,

prawidtowaci  wykonywania i udospniania map topograficznych
i tematycznych,

prawidtowaci naliczania i egzekwowania opftat za czyoo zwigzane
Z prowadzeniem p@stwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznegoymv
uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci u#miaj terenu, udzielanie
informacji, wykonywanie wypisow i wyryséw z operagwidencji gruntéw

i budynkoéw,

wykonywania  obowjzku analizy zmian w  strukturze  agrarnej

oraz programowania i koordynacji prac agzeniowo-rolnych,

m) wykonywania obowjzku monitorowania zmian w sposobiezytkowania

n)

gruntéw oraz ich bonitacji,

kontrolowanie posiadania uprawhiezawodowych przez osoby wykogoe
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kar&digr o ktorych mowa
w art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Brageodezyjne
I kartograficzne,

spetniania wymagakwalifikacyjnych przez geodetoéw powiatowych, gmyoh
oraz innych o0sOb zatrudnionych w edach administracji publicznej
na stanowiskach, na ktorych jest wymagane posiadgmawnié@ zawodowych

w dziedzinie geodezji i kartografii;



2) sprawowanie kontroli i nadzoru nad przestrzeganipreepisow dotycgych
geodezji i kartografii w urgach realizycych zadania shby geodezyjnej
i kartograficznej w szczegolsa:

a) prawidtowaci sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,

b) prawidtowaci i sposobu wykonywania zagl&ontrolnych;

3) kontrolowanie przestrzegania przepisow dodggzh geodezji i kartografii
przez instytucje publiczne i przegsiorcow w szczegolriai:

a) zgodndci wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznychrzepisami,

b) wypelniania obowjzku zgtaszania prac geodezyjnych i kartograficznych
oraz przekazywania materiatéw iinformacji uzyskamyw wyniku tych prac
do pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

c) posiadania uprawnie zawodowych przez osoby wykogog samodzielne
funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii, o kggh mowa w art. 42 ust. 1
ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjnetogeaficzne;

4) wspotdziatanie z Glownym GeodetKraju i organami kontroli pastwowych
w zakresie wigciwosci nadzoru;

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

6) rozpatrywanie interwencji na dziatanie geodetow  awprionych
oraz przedsbiorcow w zakresie przestrzegania przepisow datyezh geodezji
I kartografii;

7) rozpatrywanie skarg i interwencji na dziatanie ctéy (geodety powiatowego),
prezydenta miasta na prawach Powiatu (geodety kiegs), marszatka
wojewddztwa (geodety wojewddztwa) jako organu adstiacji geodezyjnej
i kartograficznej;

8) rozpatrywanie skarg i interwencji na dziatanie Paawych Grodkéw
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

9) wnioskowanie do Rzecznika Dyscyplinarnego o0 weziez posgpowania
wyjasniajgcego  w stosunku do o0sob wykogoych samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii narusgeych art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 17 maja
1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;

10)prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach:

a) zasadnéci odmowy przygcia dokumentacji geodezyjnej do nsavowego

zasobu geodezyjnego i kartograficznego,



b) wytgczenia z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojeniariardanych o sieciach
uzbrojenia terenu, zgodnie z ob@wijacymi przepisami,

c) sporéw dotycgcych zakresu udaginianych materiatéw gstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego lub wysétianaleznej optaty,

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

11)planowanie dziaka kontrolnych w trybie i =zakresie zgodnym z usiaw
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartoggaé oraz ustagvz dnia 15
lipca 2011 r. o kontroli w administracjigaowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092);

12)prowadzenie szkote i instruktazu dla pracownikéw organdéw administracji
geodezyjnej i kartograficznej w zakresie nadzorowhrzada;

13)prowadzenie pogpowar dotyczcych wydawania dziennikow praktyki zawodowej
osobom ubiegacym st o uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji
i kartografii oraz prowadzenie rejestru wydanyckedmikéw;

14)opracowywanie informacji i sprawoztlav zakresie przeprowadzonych kontroli
zewretrznych oraz w zakresie realizowanych zgda

15)realizacja zadazwigzanych z prowadzeniem spraw, gmanych z oznakowaniem
obszaru i granic strefy ochronnej Pomnika Zagtadg, obszarze ktérego jest

potozone Mauzoleum Walki i Nczeastwa w Treblince.

§ 10.
Do zakresu dziatani@ddziatu Geodezjinalezy w szczegdlnéi:

1) prowadzenie spraw nadzoru odrgsyo s¢ do wykorzystywania dotacji celowych
Z budzetu pastwa na zadaniagdowe z zakresu:
a) urzadzea terendéw rolnych,
b) prac geodezyjnych i kartograficznych zlecanychalizmwanych przez starostow

I Marszatka Wojewodztwa;

2) prowadzenie spraw dotygzych zlecé prac geodezyjno-kartograficznych
z zakresu dziatania wydziatu;

3) prowadzenie spraw wynikggych z ustawy z dnia 15 grudnia 2000 r.

o spétdzielniach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 0z.p1222¥, zwiazanych

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zbstagtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 201



z refundowaniem spotdzielniom kosztow uzasadnionymiac geodezyjnych,
dotyczicych posgpowar w sprawie refundowania spétdzielniom mieszkaniowym
kosztéw uzasadnionych prac geodezyjnych oraz dokanie merytorycznej oceny
zasadnéci wykonania prac geodezyjnych;

4) prowadzenie spraw dotygzych nadzoru nad wykorzystaniesnodkéw unijnych
na realizagy prac scaleniowych i zagospodarowania poscaleniowsgramach
dziatania okrélonego, jako: poprawianie i rozwijanie infrastruktuzwigzanej
Z rozwojem oraz dostosowaniem rolnictwa #nietwa przez scalanie gruntow
objetych PROW ;

5) opracowanie danych zbieranych z jednostek sagdarzerytorialnego dotyezych
Statystyki Publicznej:

a) coroczne sprawozdania 0 mapie zasadnicze] i akagili Geodezyjnej
Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu, katastrze nibomogci oraz jego
modernizacji, szczegotowej osnowie geodezyjnej,

b) sprawozdanie z rozliczenia dotacji na finansowampeac geodezyjno-
urzadzeniowych na potrzeby rolnictwa we wspotpracy wiadami, samorgdem
wojewddztwa i Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi

c) sprawozdanie z wykonania prac scaleniowych we vpspdy z powiatami,
samoradem wojewodztwa i Ministerstwem Rolnictwa i Rozwdjisi;

6) planowanie elementéw bgetu pastwa - opracowanie planéw finansowych
w zakresie dochodow i wydatkéw w granicach kwot ikgjycych z ustawy
budzetowej, w tym sporglzanie danych planistycznych do ustawyimidwej;

7) planowanie bugketu zadaniowego - sprawozdanie w ukladzie zadammwy
Wieloletni Plan Finansowy HRatwa - plan wydatkbw dotacji w uktadzie
zadaniowym (wedtug katalogu funkcji) - plan betl w uktadzie zadaniowym wraz
Z uzasadnieniem (e& opisowa);

8) ocena i opiniowanie (zgodéb z planem rzeczowym) wnioskow jednostek
samorzadu terytorialnego dotyere przekazywania dotacji na zrealizowane
i odebrane prace geodezyjne i kartograficzne;

9) opracowywanie informacji i sprawoztlav zakresie prowadzonych zada

8 11.
. Do zakresu dziatani@dddzialu Katastru nalezy w szczegolnéci realizacja zada
Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Gegghego i Kartograficznego

wykonywanych w ramach inspekcji geodezyjnej i kgrédicznej, a w szczegdlsa:



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 budynkow, udosfpniania dokumentacji budowy Iub dokumentacji
powykonawczej lub udzielenia informacji o sposaligtkowania lokali,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi wraspach kierowanych
do Wojewdodzkiego &lu Administracyjnego w povagzym zakresie;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw z zakresu ewidergijuntow i budynkéw,
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

4) opiniowanie projektéw zataenia i modernizacji ewidencji gruntow i budynkow
przedktadanych przez organy administracji geodegyjkartograficznej;

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 zakies
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
w trybie art. 6a ust. 4 ustawy z dnia 17 maja 1989Prawo geodezyjne
I kartograficzne;

9) opracowywanie informaciji i sprawoztlav zakresie prowadzonych zaga

10)wspétdziatanie z Oddzialem Nadzoru Geodezyjnego dntkoli w zakresie
prowadzenia kontroli zewstrznych Mazowieckiego Wojewoddzkiego Inspektora
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego.

. Do zakresu dziatani@ddziatu Katastru nalezy ponadto realizacja zafl@otyczcych:

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

2) przygotowywania projektow odpowiedzi na skargi wraspach kierowanych
do Wojewodzkiego &lu Administracyjnego w povegzym zakresie;

3) rozpatrywania skarg i wnioskdw w zakresie sialeymiany gruntow;
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4) wspotdziatania z Ministerstwem Rolnictwa i RozwolWsi w zakresie scabe
i wymiany gruntow;
5) prowadzenia spraw zwdanych z opiniowaniem wnioskéw organdéw samdtz
terytorialnego w sprawach dotyz/ch:
a) tworzenia fczenia, dzielenia i ustalania granic gmin i powiato
b) nadawania gminie lub miejsco¥ statusu miasta i ustalania jego granic,
c) ustalania i zmiany nazw gmin i powiatéw oraz siedzh wtadz,
d) ustalania, zmian lub zniesienia nazw miejsceswvoobiektéw fizjograficznych;
6) przygotowywania projektow zagdzeh Wojewody w sprawie ustalania numerow
porzzdkowych budynkéw wybudowanych lub prognozowanychvd@dgudowania
na nieruchomgiach przylegtych do ulicy polmnej na granicy gminy
lub przylegtej do tej granicy w przypadku braku qormienia wiéciwych

miejscowo wojtow (burmistrzéw, prezydentdw miast).

§12.
Do zakresu dziatani@ddziatu Ogolnegonalezy w szczegolnéri:
1) realizacja zadaz zakresu organizacji i funkcjonowania wydziahtym:
a) prowadzenie kancelarii wydziatu,
b) rejestrowanie adreséw i numerdw telefonow instytucj ktérymi wydziat
wspOtpracuije,
c) kierowanie interesantow do wAwych merytorycznie pracownikow
lub udzielanie informaciji dotygzych trybu zatatwiania spraw,
d) prowadzenie listy obecsai,
e) prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolmidekarskich,
f) czuwanie nad prawidtowym obiegiem korespondencji,
g) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow zmanych z dziatalnieia wydziatu
oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem,
h) prowadzenie rejestru sprawd®wych w zakresie dziatania wydziatu,
i) wspotpraca z wkxiwymi komérkami organizacyjnymi Uegu w zakresie spraw
kadrowych, dyscypliny pracy, nadzoru i kontroli pedministracyjnych;
2) prowadzenie spraw zgdanych ze szkoleniami pracownikéw;
3) wspotuczestniczenie przy opracowywaniu rocznychndpha pracy i nadzor
nad realizagg przez poszczegldlne komorki organizacyjne  wydziatu

— przygotowywanie sprawozila realizacji tych plandw;
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4) wykonywanie analiz, zestawiei sprawozda zwigzanych z zakresem dziatania
wydziatu;

5) inne czynnéci zlecone przez Dyrektora,

6) 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 cztonkow Wojewodzkieyriisji Dyscyplinarnej
dla os6b wykonujcych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezjirtdgrafii,

b) prowadzenie spraw zedanych z obstug Wojewodzkiej Komisiji
Dyscyplinarnej,

c) prowadzenie pogpowar dotyczcych wydawania dziennikdw praktyki
zawodowej osobom ubiegaym sk 0 uprawnienia zawodowe w dziedzinie
geodezji i kartografii oraz prowadzenie rejestrideryych dziennikow,

d) obstuga organizacyjna przy przyjmowaniu interesantosprawach interwencji,

skarg i wnioskéw.

§ 13.

1. Do zada Oddziatow Geodezji w delegaturachalezy w szczegdlngxi, realizacja zada
Mazowieckiego Wojewoddzkiego Inspektora Nadzoru @&egghego i Kartograficznego
wykonywanych w ramach inspekcji geodezyjnej i kgrédicznej, a w szczegolba:

1) prowadzenie pogpowair administracyjnych i wydawanie decyzji administiagygh,

dotyczcych w szczegolni:

a) ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym naienia obowizku opracowania
dokumentacji geodezyjnej nieginej do aktualizacji danych ewidencji gruntéw
i budynkéw, udosipniania dokumentacji budowy lub dokumentacji
powykonawczej lub udzielenia informacji o sposabigtkowania lokali,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

c) zasadnéci odmowy przygcia dokumentacji geodezyjnej dofigawowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

d) wytaczenia z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenigeriar danych o sieciach
uzbrojenia terenu, zgodnie z ob@wijacymi przepisami,

e) sporéw dotycgcych zakresu udoginianych materiatow mastwowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego lub wysétianaleznej optaty,
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2)

3)

4)

5)

f) nakladania kary pieginej za wykorzystanie materiatow fqswowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego bez wymaganej tigelnb niezgodnie z jej
warunkami lub udogpnianie materiatdw wbrew postanowieniom licencploem
trzecim;

przygotowywanie odpowiedzi na skargi w sprawachdieanych do Wojewddzkiego

Sadu Administracyjnego w powgzym zakresie;

rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu ewidengjuntéw i budynkéw,

gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

wyrazanie opinii ha wniosek starosty o przygotowaniu ryndo przejcia zada

w trybie art. 6a ust. 4 ustawy z dnia 17 maja 1989Prawo geodezyjne

I kartograficzne;

kontrolowanie i nadzor nad przestrzeganiem przepisdotyczcych geodezji

i kartografii przez organy administracji geodezyjnkartograficznej w zakresie:

a) prawidtowdci prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnegaodgeaficznego
w tym prawidtowdci przyjmowania do zasobu opracawageodezyjnych
I kartograficznych pod wzgtlem jakdci i zgodndci ze standardami technicznymi
dotyczicymi geodezji, kartografii oraz krajowego systemiormacji o terenie,

b) prawidtowaci prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow,

c) prawidtowdci prowadzenia rejestru cen i waito nieruchoméci oraz udzielania
informacji obgtych rejestrem,

d) prawidtowdci prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

e) prawidtowdci prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrigiéarenu,

f) koordynacji zada dotyczcych uzgadniania usytuowania projektowanych sieci

uzbrojenia terenu,

g) wykonywania zadadotyczcych zaktadania geodezyjnych osnéw szczegoétowych,

h) wykonywania zadadotyczcych zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej,

i) przestrzegania obowiku ochrony znakédw geodezyjnych, grawimetrycznych
I magnetycznych,

j) prawidlowaci  wykonywania i udospniania map  topograficznych
i tematycznych,

k) prawidiowaci naliczania i egzekwowania opftat za czyéoo zwigzane
z prowadzeniem p@stwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznegdymw
uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci udmiaj terenu, udzielanie
informacji, wykonywanie wypisOw i wyryséw z operawidencji gruntow

i budynkéw,
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[) wykonywania  obowjzku analizy zmian w  strukturze  agrarnej
oraz programowania i koordynacji prac agzeniowo-rolnych,

m) wykonywania obowjzku monitorowania zmian w sposobigytkowania gruntéw
oraz ich bonitacji,

n) kontrolowanie posiadania uprawniezawodowych przez osoby wykogog
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kar&digr o ktérych mowa
w art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Brageodezyjne
i kartograficzne,

0) spetniania wymaga kwalifikacyjnych przez geodetdéw powiatowych, gmyoh
oraz innych o0s6b zatrudnionych w egach administracji publicznej
na stanowiskach, na ktérych jest wymagane posiadapiawnié zawodowych
w dziedzinie geodezji i kartografii;

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad przestrzegamerepisow dotyczych geodezji

i kartografii w urzdach realizujcych zadania shby geodezyjnej i kartograficznej

w szczegolngci:

a) prawidtowdsci sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw,

b) prawidtowaci i sposobu wykonywania zagl&ontrolnych;

7) kontrolowanie przestrzegania przepisow doiggzh geodezji i kartografii
przez instytucje publiczne i przegsiorcow w szczegolriai:

a) zgodndci wykonywania prac geodezyjnych i kartograficzngcbrzepisami,
wypetniania obowjzku zgtaszania prac geodezyjnych i kartograficznych
oraz przekazywania materiatow iinformacji uzyskamyw wyniku tych prac
do pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

b) posiadania uprawnikezawodowych przez osoby wykogog samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii, o ktérych mowa art. 42 ust. 1 ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograé;

8) wspoldziatania z Glédwnym GeodetKraju i organami kontroli p@twowych

w zakresie wigciwosci nadzoru;

9) wspotdziatanie z GeodegtWojewodztwa i geodetami powiatowymi w zakresie
nadzorowanych zada

10)rozpatrywanie interwencji na dziatania geodetowauwprionych oraz przeddiiorcéw
w zakresie przestrzegania przepisow dagggezh geodezji i kartografii;

11)rozpatrywanie skarg i interwencji na dzialania a$ty (geodety powiatowego),
prezydenta miasta na prawach Powiatu (geodety kegjs), marszatka wojewodztwa

(geodety wojewddztwa) jako organu administracjidgzyjnej i kartograficznej;
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12)rozpatrywanie skarg i interwencji na dziatanie Paawvych Grodkéw Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej;

13)wnioskowanie do Rzecznika Dyscyplinarnego o wseiez posgpowania
wyjasniajacego w stosunku do osob wykogaych samodzielne funkcje w dziedzinie
geodezji i kartografii naruszgjych art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 17 maja 1989 r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne;

14)wspoétdziatanie z Oddziatem Nadzoru Geodezyjnegontkoli w planowaniudziataa
kontrolnych w trybie i zakresie zgodnym z usjaw dnia 17 maja 1989 r. Prawo
geodezyjne i kartograficzne oraz ustaw dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji radowej;

15)prowadzenie szkofe i instruktau dla pracownikédw organdw administracji
geodezyjnej i kartograficznej w zakresie nadzorowarzada;

16)opracowywanie informacji i sprawoztlaw zakresie przeprowadzonych kontroli
i realizowanych zada

. Do zada Oddziatbw Geodezji w delegaturach nalezy ponadto realizacja zafla

dotyczcych:

1) prowadzenie pogpowair administracyjnych i wydawanie decyzji administiagygh,
dotyczcych scalé i wymiany gruntow;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi wraspach kierowanych
do Wojewodzkiego &lu Administracyjnego w powgzym zakresie;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskoOw w zakresie staleymiany gruntow;

4) wspotdziatania z Ministerstwem Rolnictwa i RozwolVsi w zakresie scate
i wymiany gruntow;

5) wspotpracy z Oddzialem Geodezji przy prowadzeniaspwynikapcych z ustawy
z dnia 15 grudnia 2000 r. o spotdzielniach miesikapch zwihzanych
z refundowaniem spoétdzielniom kosztéw uzasadnionypgtac geodezyjnych,
dotyczicych postpowar w sprawie refundowania spoétdzielniom mieszkaniowym
kosztéw uzasadnionych prac geodezyjnych oraz dokanie merytorycznej oceny
zasadnéci wykonania prac geodezyjnych;

6) wspotpracy z Oddzialem Katastru w zakresie przyggwania projektow zaeglzen
Wojewody w sprawie ustalania numerow puiizowych budynkéw wybudowanych
lub prognozowanych do wybudowania na nieruchamach przylegtych do ulicy
potozonej na granicy gminy lub przylegltej do tej graniey przypadku braku

porozumienia wigciwych miejscowo wojtéw (burmistrzow, prezydentovast).
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 14.

. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespomglew zakresie realizowanych
przez wydziat zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewpd
lub Dyrektora Generalnego upoveen.

. Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezymedlartograficznego podpisuje
pisma i decyzje dotygee zada inspekcji geodezyjnej i kartograficznej wynikeych

z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezykaetograficzne.

. Kierownicy oddziatdbw uprawnienigsdo podpisywania pism i decyzji, w zakresie
posiadanych upowaien.

. Kierownicy oddzialtbw w delegaturach podpisyjisma w zakresie dziatania oddziatu
oraz decyzje w sprawach, do ktorych zatatwieniatatosimiennie upowanieni
przez Wojewod lub Dyrektora Generalnegoady Mazowieckiego Wojewddzkiego

Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego.

Rozdziat VIII

Znakowanie spraw

8§ 15.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziat&elegatur, na podstawie
wykazu akt, zawieragego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszdgugiego,
trzeciego i czwartego ¢du, hasta i kategagiarchiwaln.

. Znak sprawy zawiera ngplujace 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 sprawarezpoczia.

. Oznaczajc pismo znakiem sprawy mea po znaku sprawy umdigé inicjaty
prowadacego spraw, ktéry dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktérgpmnawa si

rozpoczia.
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4. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjabyvpdzcego spraw umieszcza i
w kolejncsci, o ktérej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczenamirki organizacyjnej
stosuje si znak rozdzielajicy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oduzel
kropka, w nas¢pujacy sposob: WG-11.002.3.2014.MB, gdzie:

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

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okrélajgca trzecy sprawe rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WG-II, w ramach symbadasyfikacyjnego 002;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktoryng sprawa rozpocta;

5) MB to inicjaty prowadzcego spraw.
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