MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU GEODEZJI

Zatwierdzam

Warszawa,



REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU GEODEZJI

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie, ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny

Wydzialu Geodez;ji.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Geodezji Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie zwany dalej ,,Regulaminem Wewnetrznym” okresla w szczegdlnosci zadania
1 struktur¢ organizacyjng oraz zakres dzialania wewnetrznych komorek organizacyjnych

Wydziatu Geodez;ji.

ROZDZIAL 11

Slownik terminow

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

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

4) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Geodezji w Urzgdzie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Geodezji;

6) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Wydziatu

Geodez;ji;

7) MWINGIK - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego;

8) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddziaty Wydziatu Geodezji;

9) kierowniku oddzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddziatow Wydziatu

Geodezji;



10) delegaturach - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

11) wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie 1 urzedow obstugujacych

te organy.

ROZDZIAL 111

Struktura wydzialu

§ 3.

. W sktad wydzialu wchodza nastepujace oddzialy i1 samodzielne stanowisko postugujace

si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt symbolami:

1) Oddziat Nadzoru Geodezyjnego ........c.oovvviiniiiiiiiiiieieiie i, WG,

2) Oddziat AnaliziBudzetu ................ocooiiiiiiiiecceeeeeecee e . WGHIT
3) Oddzial Katastru .......c.ooiuiiiiniii i e e WGH-III,
4) Oddzial Kontroli ...... .ooooiiiiiii e WG-1V;
5) Samodzielne Stanowisko do spraw Ogolnych ............cccccecvvvvcvieccieeeee ... WG-V,

Strukture organizacyjna wydzialu okresla schemat, stanowigcy zalacznik do
Regulaminu Wewngtrznego.

. W strukturze wydziatu funkcjonuje Rzecznik Dyscyplinarny dla os6b wykonujacych
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i1 kartografii powotany przez Wojewode,

bedacy pracownikiem wydziatu.

ROZDZIAL 1V

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 4.
Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.
Dyrektor sprawuje ogolny nadzor nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad praca:
1) Oddziatu Nadzoru Geodezyjnego;
2) Oddzialu Katastru;
3) Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogolnych.
Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1)  Oddziatu Analiz i Budzetu;



2)  Oddziatu Kontroli.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki wykonuje Zastgpca Dyrektora, a w
przypadku nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora wskazany przez Dyrektora kierownik
oddziatu.

Podlegtos¢ poszczegdlnych oddziatow przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik

do Regulaminu Wewngtrznego.

§5.
Dyrektor pelni funkcj¢ Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru

Geodezyjnego i Kartograficznego.

Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego realizuje
zadania, o ktorych mowa w § 23 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
przy pomocy wydziahu.

Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego moze
upowazni¢ wskazanego pracownika wydzialu do wykonywania w jego imieniu

okreslonych czynnosci.

§ 6.

Oddziatami w wydziale kieruja kierownicy oddziatow.
Kierownicy oddzialéw odpowiedzialni sa przed Dyrektorem 1 Zastgpca Dyrektora
za nalezytg organizacje pracy oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez
oddziaty, a w szczeg6lnosci:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek 1 dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnos¢ zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisdw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidlowg 1 terminowg realizacj¢ zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegoOlnosci:
a) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,
¢) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow,

f) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pracownikow.



3. Podczas nieobecno$ci kierownika oddzialu jego obowiazki pelni wyznaczony przez
niego, w uzgodnieniu z Dyrektorem, pracownik.

4. Oddziat Nadzoru Geodezyjnego, Oddziatlu Katastru oraz Oddzial Kontroli realizuje
takze zadania w delegaturach, a pracownicy realizujacy te zadania podlegaja
odpowiedniemu kierownikowi oddziatu.

5. Skargi na kierownikéw oddzialéw rozpatruje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 4.

§7.

1. W celu zapewnienia spdjnosci dziatah wydzialu w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesigcu, odbywaja si¢ spotkania Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora z kierownikami
oddzialow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 moga uczestniczy¢, w miar¢ potrzeb,
pracownicy wydzialu, dyrektorzy innych wydzialéw, inni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni goscie.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne oddzialow i samodzielnego stanowiska pracy

§ 8.

Do zadan wspolnych oddziatu i samodzielnego stanowiska pracy nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dzialania;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ stuzacych zwigkszeniu efektywnosci
1 jakosci dzialan podejmowanych w wydziale;

3) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzace;;

4) planowanie dziatan wynikajacych z zakresu kompetencji oddziatu;

5) przestrzeganie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan;

6) podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w powierzonym zakresie;

7) przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny
pracy;

8) biezace informowanie  przetozonego o  stanie  prowadzonych  spraw
oraz przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji zadan,
w tym w szczegoOlnosci planowa realizacji zadan przewidzianych w przyjetym planie

dziatania wydziatu;



9) doskonalenie organizacji, metod i form oraz jakoS$ci pracy;

10) prawidlowe i zgodne z przeznaczeniem uzytkowanie mienia Urzedu;

11) monitorowanie zmian w przepisach prawa w odniesieniu do zakresu obowigzkow

danego stanowiska pracy;

12) przestrzeganie zasad oznaczania i obiegu dokumentow;

13) przygotowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczania w Biuletynie

Informacji Publicznej 1 na stronie internetowej urzgdu oraz na potrzeby komunikacji

spolecznej w zakresie realizowanych zadan.

ROZDZIAL VI

Zakresy dzialania

§9.

Do zakresu dzialania Oddzialu Nadzoru Geodezyjnego nalezy realizacja zadan

Mazowieckiego Wojewoddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i1 Kartograficznego

wykonywanych w ramach inspekcji geodezyjnej 1 kartograficznej w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dzialaniem organoéw administracji geodezyjnej

1 kartograficznej w zakresie:

a)
b)
c)

d)

e)

prawidlowosci  prowadzenia powiatowego 1  wojewodzkiego  zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego,

koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadania osnoéw szczegdtowych,

przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania map
1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji

administracyjnych, dotyczacych w szczego6lnos$ci:

a) odmowy przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego

zbiorow danych lub innych materiatow sporzadzonych przez wykonawce prac

geodezyjnych,

b) wylaczenia z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach

uzbrojenia terenu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) spordow dotyczacych zakresu udostgpnianych materiatéw panstwowego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego lub wysokosci naleznej optaty,



d) naktadania kary pieni¢znej za wykorzystanie materiatdéw panstwowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego bez wymaganej licencji lub niezgodnie z jej
warunkami lub udostepnianie materialtdw wbrew postanowieniom licencji
osobom trzecim,;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewddzkiego
Sadu Administracyjnego w Warszawie w sprawach, o ktorych mowa w pkt 2;

4) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dzialania organdéw administracji
geodezyjnej 1 kartograficznej realizujacych zadania okreSlone w Prawie
geodezyjnym i kartograficznym;

5) rozpatrywanie interwencji na dzialanie przedsigbiorcow, jednostek organizacyjnych
oraz 0sOb legitymujacych si¢ uprawnieniami zawodowymi w dziedzinie geodezji
1 kartografii w zakresie przestrzegania i stosowania przepisOw dotyczacych geodezji
1 kartografii;

6) sporzadzanie wnioskéw do Rzecznika Dyscyplinarnego o wszczgcie postgpowania
wyjasniajagcego w stosunku do osob wykonujacych samodzielne funkcje w
dziedzinie geodezji 1 kartogratfii;

7) wspotdziatanie z Gtéwnym Geodetg Kraju w zakresie wtasciwos$ci nadzoru;

8) wspotdziatanie z Geodeta Wojewoddztwa i geodetami powiatowymi w zakresie
nadzorowanych zadan;

9) prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania dziennikow praktyki zawodowe;]
osobom ubiegajagcym si¢ o uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji

1 kartografii oraz prowadzenie rejestru wydanych dziennikow.

§ 10.
Do zakresu dziatania Oddzialu Analiz i Budzetu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw nadzoru odnoszacego si¢ do wykorzystywania dotacji celowych z
budzetu panstwa na zadania rzagdowe dotyczace:
a) zadan z zakresu geodezji 1 kartografii zlecanych 1 realizowanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego jednostki samorzadu terytorialnego,

b) prac geodezyjno-urzadzeniowych na potrzeby rolnictwa;

2) monitorowanie wydatkowania innych $rodkow, niz dotacji budzetowej, na zadania
dotyczace geodezji kartografii, realizowanych jako zdania z zakresu administracji
rzadowej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zadan z zakresu geodezji i1 kartografii zlecanych

przez wydzial;



4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoOw o spotdzielniach mieszkaniowych
zwigzanych z refundowaniem spoldzielniom kosztow uzasadnionych prac
geodezyjnych, dotyczacych postgpowan w sprawie refundowania spoétdzielniom
mieszkaniowym kosztow uzasadnionych prac geodezyjnych oraz dokonywanie
merytorycznej oceny zasadno$ci wykonania prac geodezyjnych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru nad wykorzystaniem $rodkdéw unijnych
na realizacj¢ prac scaleniowych i zagospodarowania poscaleniowego,

6) opracowanie danych zbieranych z jednostek samorzadu terytorialnego dotyczacych
Statystyki Publiczne;j:

a) coroczne sprawozdania o mapie zasadniczej 1 aktualizacji, Geodezyjnej Ewidencji
Sieci Uzbrojenia Terenu, katastrze nieruchomos$ci oraz jego modernizacji,
szczegdlowej osnowie geodezyjnej,

b) sprawozdanie z rozliczenia dotacji na finansowanie prac geodezyjno-
urzadzeniowych na potrzeby rolnictwa we wspodtpracy z powiatami, samorzadem
wojewodztwa i Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

c¢) sprawozdanie z wykonania prac scaleniowych we wspolpracy z powiatami,
samorzadem wojewodztwa i Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi;

7) planowanie elementéw budzetu panstwa - opracowywanie planow finansowych
w zakresie dochodow i1 wydatkéw w granicach kwot wynikajacych z ustawy
budzetowej, w tym sporzadzanie danych planistycznych do ustawy budzetowe;j;

8) planowanie budzetu zadaniowego - sprawozdanie w uktadzie zadaniowym, Wieloletni
Plan Finansowy Panstwa - plan wydatkow dotacji w uktadzie zadaniowym (wedtug
katalogu funkcji) - plan budzetu w uktadzie zadaniowym wraz z uzasadnieniem (cz¢$¢
opisowa);

9) ocena i opiniowanie (zgodno$¢ z planem rzeczowym) wnioskéw jednostek samorzadu
terytorialnego dotyczace przekazywania dotacji na zrealizowane i odebrane prace
geodezyjne i kartograficzne;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem obszaru i granic strefy ochronnej
Pomnika Zagtady, na obszarze ktérego jest potozone Mauzoleum Walki i Mgczenstwa
w Treblince;

11) opracowywanie informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych zadan.



§ 11.

1. Do zakresu dziatlania Oddzialu Katastru nalezy realizacja zadan Mazowieckiego

Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego wykonywanych

w ramach inspekcji geodezyjnej i kartograficznej, a w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji

administracyjnych, dotyczacych w szczegdlnosci:

a) ewidencji gruntow 1 budynkéw, w tym natozenia obowigzku opracowania
dokumentacji geodezyjnej niezbednej do aktualizacji danych ewidencji gruntoéw
1 budynkow, udostepniania dokumentacji budowy lub dokumentacji
powykonawczej lub udzielenia informacji o sposobie uzytkowania lokali,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi do Wojewodzkiego Sadu

Administracyjnego w Warszawie w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1;

rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw z zakresu ewidencji gruntow i budynkow,

gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

opiniowanie projektow modernizacji ewidencji gruntdw 1 budynkow przedktadanych

przez organy administracji geodezyjnej 1 kartograficznej;

prowadzenie spraw z zakresu przechowywania kopii zabezpieczajacych bazy danych

powiatowych zasobdéw geodezyjnych i1 kartograficznych, w tym bazy danych

ewidencji gruntéw i budynkow;

prowadzenie spraw z zakresu przechowywania kopii zabezpieczajacych bazy danych

wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie

udostgpniania 1 wykorzystywania danych ewidencji gruntow 1 budynkow

dla tworzenia ewidencji  gospodarstw rolnych i kontroli  wnioskéw

powierzchniowych sktadanych przez producentéw rolnych;

wyrazanie opinii na wniosek starosty o przygotowaniu gminy do przej¢cia zadan

zgodnie z przepisami Prawa geodezyjnego 1 kartograficznego;

wspotdziatanie z Glownym Geodeta Kraju w zakresie wlasciwosci nadzoru

geodezyjnego 1 kartograficznego;

10) wspotdziatanie z Geodeta Wojewodztwa 1 geodetami powiatowymi w zakresie

nadzorowanych zadan;

11)opracowywanie informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych zadan;



12)wspotdziatanie z Oddzialem Kontroli w zakresie kontroli prowadzonych przez
Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego
1 Kartograficznego.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Katastru nalezy ponadto realizacja zadan dotyczacych:

1) prowadzenia postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji
administracyjnych , dotyczacych scalen 1 wymiany gruntéw;

2) przygotowywania projektow odpowiedzi na skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Warszawie w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1;

3) rozpatrywania skarg i wnioskdw w zakresie scalef i wymiany gruntéw;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow organow samorzadu
terytorialnego w sprawach dotyczacych:
a) tworzenia laczenia, dzielenia 1 ustalania granic gmin i powiatow,
b) nadawania gminie lub miejscowosci statusu miasta i ustalania jego granic,
¢) ustalania i zmiany nazw gmin i powiatéw oraz siedzib ich wtadz,
d) ustalania, zmian lub zniesienia nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych;

6) przygotowywania projektow zarzadzen Wojewody w sprawie ustalania numerow
porzadkowych budynkéw wybudowanych lub prognozowanych do wybudowania
na nieruchomos$ciach przyleglych do ulicy polozonej na granicy gminy
lub przyleglej do tej granicy w przypadku braku porozumienia wilasciwych

miejscowo wojtow (burmistrzow, prezydentow miast).

§12.
Do =zakresu dziatania Oddzialu Kontroli nalezy realizacja zadan Mazowieckiego
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego 1 Kartograficznego wykonywanych
w ramach inspekcji geodezyjnej i kartograficznej w szczegolnosci:

1) planowanie dziatan kontrolnych w trybie i1 zakresie zgodnym z przepisami Prawa
geodezyjnego 1 kartograficznego oraz z przepisami o kontroli w administracji
rzadowej;

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

3) koordynowanie kontroli prowadzonych przez inspekcje geodezyjng i kartograficzng
1 opracowywanie dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cig kontrolna;

4) kontrolowanie przestrzegania przepisOw dotyczacych geodezji i kartografii przez

organy administracji geodezyjnej i kartograficznej w zakresie:



prawidlowosci prowadzenia powiatowych zasobow geodezyjnych

i kartograficznych w zakresie:

— ewidencji gruntow 1 budynkow, w tym bazy danych, o ktérych mowa w
ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,

— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych, o ktorych
mowa w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,

— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

— tworzenia, prowadzenia 1 udostgpniania baz danych, o ktérych mowa w
ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,

— tworzenia 1 udostgpniania standardowych opracowan kartograficznych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:5000, o ktérych mowa w Prawie geodezyjnym
1 kartograficznym,

koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadania osnow szczegdtowych,

przeprowadzenia powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywania

1 prowadzenia map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

prawidtowosci prowadzenia wojewodzkiego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego w zakresie:

— wykonywania 1 udostgpniania kartograficznych opracowan tematycznych

dla obszaru wojewodztwa,

— analizy zmian w strukturze agrarnej oraz programowania i koordynacja prac

urzadzeniowo-rolnych,

— monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji;

5) kontrolowanie speiniania wymagan kwalifikacyjnych przez geodetéw powiatowych,

gminnych oraz innych osob zatrudnionych w urzedach administracji publicznej

na stanowiskach, na ktérych jest wymagane posiadanie uprawnien zawodowych

w dziedzinie geodezji i kartografii;

a)
b)

6) kontrolowanie organéw administracji geodezyjnej i kartograficznej w zakresie:

prawidlowosci 1 sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow,

prawidtowosci i1 sposobu prowadzenia postepowan administracyjnych;
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7) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych geodezji 1 kartografii
przez podmioty prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza oraz jednostki organizacyjne
dotyczace w szczegdlnosci:

a) zglaszania prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,

b) przekazywania do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wynikoéw
prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,

c) przestrzegania przepisow dotyczacych wykonywania samodzielnych funkcji
w zakresie geodezji i kartografii,

d) rzetelnos$ci wykonywania prac geodezyjnych lub prac kartograficznych;

8) wspotdziatanie z Glownym Geodeta Kraju 1 organami kontroli panstwowych
w ramach sprawowanego nadzoru;

9) wspotludziat w prowadzeniu szkolen 1 instruktazu dla pracownikow organdéw
administracji geodezyjnej i kartograficznej w zakresie realizowanych zadan;

10) opracowywanie informacji 1 sprawozdan w zakresie przeprowadzonych kontroli

zewngtrznych oraz w zakresie realizowanych zadan.

§13.
Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogolnych nalezy
w szczegolnosci:
1) realizacja zadan z zakresu organizacji i funkcjonowania wydziatu w tym:
a) prowadzenie kancelarii wydziatu,
b) prowadzenie listy obecnosci,
¢) prowadzenie ewidencji urlopdw i zwolnien lekarskich,
d) nadzor nad prawidlowym obiegiem korespondencji w wydziale,
e) prowadzenie rejestru skarg, wnioskoOw 1 petycji zwigzanych z dzialalno$cia
wydziatlu oraz nadzér nad ich terminowym zalatwianiem,
f) prowadzenie rejestru spraw sagdowych w zakresie dziatania wydziatu,
g) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie spraw
kadrowych, dyscypliny pracy, nadzoru i kontroli oraz administracyjnych,
h) prowadzenie rejestru decyzji i postanowien w zakresie dziatania wydziatu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow;
3) wspodtuczestniczenie przy opracowywaniu rocznych planéw pracy 1 nadzor
nad realizacja przez poszczegdlne oddzialy wydzialu oraz przygotowywanie

sprawozdan z realizacji tych planow;
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4) sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan zwigzanych z zakresem dziatania
wydziatu;

5) realizacja zadan =z zakresu organizacji i1 funkcjonowania Mazowieckiego
Wojewddzkiego  Inspektora Nadzoru  Geodezyjnego 1  Kartograficznego
wykonywanych w ramach inspekcji geodezyjnej i kartograficznej w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzeh Wojewody w sprawie powolania
Rzecznika Dyscyplinarnego i cztonkow Wojewodzkiej Komisji Dyscyplinarnej
dla os6b wykonujacych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstluga Wojewddzkiej Komisji
Dyscyplinarnej,

c) obstuga organizacyjna przy przyjmowaniu interesantow w sprawach interwencji,

skarg, wnioskow 1 petycji.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 14.

. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez wydzial zadan oraz pism i decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewode lub
Dyrektora Generalnego upowaznien.

. W czasie nieobecnosci dyrektora do podpisywania pism jest uprawniony Zastepca
Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci, wskazany przez Dyrektora kierownik
oddzialu, z zastrzezeniem ust. 4.

. Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego 1 Kartograficznego podpisuje
pisma i decyzje dotyczace zadan inspekcji geodezyjnej 1 kartograficznej wynikajacych
z Prawa geodezyjnego i kartograficznego.

. Kierownicy oddziatow oraz pracownicy sa uprawnieni do podpisywania pism i decyzji,

w zakresie posiadanych upowaznien.
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Rozdzial VIII

Znakowanie spraw

§ 15.
. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatow i delegatur, na podstawie
wykazu akt, zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego, drugiego,

trzeciego 1 czwartego rzedu, hasta i kategori¢ archiwalng.

. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaly

prowadzacego sprawe, ktory dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktorym sprawa sie¢

rozpoczela.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjaly prowadzacego sprawe umieszcza si¢

w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej stosuje

si¢ znak rozdzielajacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka,

w nastepujacy sposob: WG-11.002.3.2014.MB, gdzie:

1) WG-II to oznaczenie komodrki organizacyjnej — oddzialu (zamiast cyfry rzymskiej
wpisujemy symbol literowy oznaczajacy placowke zamiejscowa);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajaca trzecig sprawg rozpoczeta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WG-II, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczeta;

5) MB to inicjaty prowadzacego sprawg.

ROZDZIAL IX

Wejscie w zycie Regulaminu

§ 16.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem 22 lipca 2016 1.
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Zatacznik do Regulaminu Wewngetrznego

Wydzialu Geodezji

Schemat Organizacyjny Wydzialu Geodezji

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Dyrektor Wydzialu Geodezji

Mazowiecki Inspektor Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego

\ 4
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Wydzialu Geodezji
N
Oddziat Nadzoru 0Oddzial Analiz
Geodezyjnego WG-1 i Budzetu WG-II
J
2\
Oddziat Katastru WG-III
) Oddziat Kontroli WG-1V
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