Zalacznik nr 1 do Uchwaly Zarzadu
Powiatu Gnieznienskiego nr 552 /2020
z dnia 03.03.2020 1.

REGULAMIN ORGANIZACYINY POWIATOWEGO ZARZADU
GEODEZIJI, KARTOGRAFII, KATASTRU I NIERUCHOMOSCI
W GNIEZNIE

Powiatowy Zarzad Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci zwany dalej PZGKKiN
jest jednostkg organizacyjng Powiatu Gnieznienskiego. PZGKKIiN dziata na podstawie
Statutu Powiatowego Zarzadu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomodci oraz
obowigzujgcego prawa, a w szczegblnosci nastgpujgcych aktéw prawnych: ustawy z dnia 5
czerwea 1998 r. o samorzgdzie powiatowym, ustawy zdnia 17 maja 1989 r. Prawo
geodezyjne i kartograficzne, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawy 21 sierpnia 1997 o gospodarce nieruchomogciami oraz przepiséw wykonawczych do
tych ustaw.

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1.

Powiatowy Zarzad Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosdci w GnieZnie, z siedziba
w Gnieznie przy al. Reymonta 21 B, zwany dalej Zarzadem jest jednostkg budzetowg Powiatu
Gnieznieniskiego utworzong na podstawie uchwaly Rady Powiatu GnieZniefiskiego nr
L1/398/2010 z dnia 12.05.2010 r. w celu realizacji ustawowych zadan powiatu z zakresu
geodezji, kartografii, katastru i nieruchomo$ci wspélpracujac w tym zakresie z innymi
Jednostkami powiatu, innymi jednostkami samorzadowymi, urzedami, sadami oraz
instytucjami.

§2.

Obszarem  dzialalnoci Powiatowego Zarzgdu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Nieruchomosci w GnieZnie jest Powiat Gnieznienski.

§3.

Regulamin niniejszy okresla zakres dziatania Zarzadu, zasady zarzadzania Zarzadem,
strukture organizacyjng, podziat zadan w pionach organizacyjnych.

Rozdzial 1T
Zakres dzialania Zarzgdu

§4.



Do zakresu dziatania Zarzadu nalezy:

1. Realizowanie w imieniu Starosty Gnieznienskiego, zadan z zakresu administracji rzadowej
dotyczgcych geodezji i kartografii na terenie powiatu gniezniefiskiego, a w szczegolnosei:
1.1. prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
- ewidencji gruntow i budynkoéw i przewidzianej w tym zakresie bazy danych,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu i przewidzianej w tym zakresie
bazy danych,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnienie baz danych, obejmujacych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczacych rejestru cen
i warto$ci nieruchomosci, szczegdtowych osnéw geodezyjnych, a takze dla terenow
miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowg obszaréw
wiejskich baz danych obiektow topograficznych o szczegétowosci zapewniajgce]
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000,
¢) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000 w zakresie map ewidencyjnych i map zasadniczych;
1.2. koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
1.3. zaktadanie osnéw szczegdtowych;
1.4.przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map 1 tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomoscei;
1.5. ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. Realizowanie w imieniu Starosty Gnieznienskiego zadan z zakresu administracji rzagdowej
oraz w imieniu Zarzadu Powiatu zadan z zakresu administracji samorzadowej dotyczacych
gospodarki nieruchomosciami.

3. Innych spraw z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami zleconych przez Staroste

1 Zarzad Powiatu.

Rozdzial 111
Zasady zarzgdzania Zarzadem

§5.

1. Prace Zarzadu organizuje Dyrektor, ktory kieruje jednostka i reprezentuje jg na zewnatrz.
W zakresie zadan wynikajgcych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne wspdtpracuje
z Geodetg Powiatowym.
2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
a) zastgpca dyrektora - kierownik dzialu nieruchomosci 1 administracji,
b) zastgpca dyrektora - kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,
c) glowny ksiggowy,
d) stanowiska ds. kancelarii i zamowien publicznych.
3. W Zarzadzie funkcjonuje nastepujgca zaleznosé stuzbowa:
3.1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, bezpodrednio
kierowany przez zastgpce dyrektora- kierownika Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;,



3.2. Pion nieruchomogci i administracji bezposrednio kierowany przez zastepce dyrektora
- kierownika dziatu nieruchomogci i administracji,

3.3. Pion ksiggowo — finansowy bezposrednio kierowany przez gtéwnego ksiegowego,

3.4. Stanowiska ds. kancelarii i zamoéwien publicznych kierowane bezposrednio przez

dyrektora.
§6.

Geodeta Powiatowy zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Gnieznie sprawuje nadzor
merytoryczny nad pionem geodezyjnym.

g

W czasie nieobecno$ci Dyrektora obowigzki jego przejmuje wyznaczony przez niego Z-ca
Dyrektora.

§8.

Dla sprawnej organizacji dzialalnosci Zarzgdu Dyrektor wydaje regulaminy wewnetrzne,
zarzgdzenia, pisma ogolne, instrukcje, itp.

§9.

Szczegblowa organizacje i porzadek pracy Zarzadu okredla regulamin pracy zatwierdzony
przez Dyrektora.

§10.

Osobg upowazniong do skladania o$wiadczen woli w imieniu Zarzgdu jest Dyrektor lub
wyznaczony przez niego pelnomocnik, w sprawach finansowych wymagana jest
kontrasygnata Gléwnego Ksiggowego.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna

§11.

Strukture organizacyjng i zakres podleglosci stuzbowych w Zarzadzie okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§12.

W Zarzadzie funkcjonujg nastepujace piony, ktdre przy oznakowaniu spraw uzywajg
nastepujacych symboli:
1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w sktad ktorego
wchodza:
1.1. Z-ca Dyrektora - Kierownik Powiatowego Og$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej — GK.
1.2. Dziat infrastruktury informacji przestrzennej i weryfikacji opracowan geodezyjnych
i kartograficznych— GK.A.
1.3. Dziat obstlugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego — GK.U.
1.4. Stanowiska ds. koordynacji projektow — GK.Z.



1.5. Stanowisko ds. informatyki — GK.I.
2. Pion nieruchomogci i administracji:
2.1. Z-ca Dyrektora — Kierownik Dziatu Nieruchomogci i Administracji — GN.N.
2.2. Stanowiska ds. nieruchomosci — GN.N.
2.3. Stanowiska ds. administracji — GN.A.
3. Pion ksiggowo — finansowy:
3.1. Glowny Ksiegowy — GN.KF.
3.2. Stanowisko ds. kadr i ptac — GN.K.
3.3. Stanowiska ds. finansowo-ksiggowych, — GN.KF.
4. Stanowiska ds. kancelarii i zaméwien publicznych — GN.KZ.

Rozdzial V
Podziat zadan w pionach organizacyjnych

§13.

Komoérki organizacyjne wykonujg zadania i czynno$ci w powierzonym zakresie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi, instrukcjami i przepisami wewngtrznymi.

§14.

1. W ramach Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dziataja:
1.1. Dzial infrastruktury informacji przestrzennej i weryfikacji opracowan geodezyjnych

i kartograficznych, ktory:

1.1.1. prowadzi powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny w zakresie aktualizacji
baz danych obejmujgcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej dotyczacych: ewidencji gruntéw i budynkoéw (katastru
nieruchomosci), rejestru cen i wartosei nieruchomosci, geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu, obiektow topograficznych o szczegdtowosci
zapewniajgce] tworzenie standardowych  opracowan kartograficznych
w skalach 1:500-1:5000, szczegotowych osndéw geodezyjnych,

1.1.2. aktualizuje baz¢ danych ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie danych
podmiotowych i przedmiotowych,

1.1.3. kontroluje dokumenty bgdgce wynikiem pracy geodezyjnej, przeznaczone do
dokonywania wpisow w ksiegach wieczystych,

1.1.4. prowadzi sprawy zwigzane z budowa i modernizacjg baz danych wraz ze
sprawozdawczoscig z realizacji zadania,

1.5. prowadzi metadane w zakresie prowadzonych baz danych,
6. wykonuje raporty, analizy, sprawozdania, i statystyki dotyczgce prowadzonych
baz danych,

1.1.7. prowadzi sprawy zwigzane z terenami zamknietymi,

1.1.8. weryfikuje dokumentacje¢ geodezyjng i kartograficzng w celu wigczenia jej do
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, :

1.1.9. kontroluyje jako$¢ danych przyjmowanych do zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

1.1.10. prowadzi sprawy dotyczace osnow szczegdtowych,

1.1.11. prowadzi sprawy zwigzane 2z ochrong znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych 1 magnetycznych,

1.1.12. prowadzi postgpowania wyjasniajgce w zakresie danych zasobu,

1.1.13. prowadzi i koordynuje zadania z zakresu okresowej weryfikacji ewidencji

gruntéw 1 budynkow,



1.1.14.  wspdluczestniczcy w  pracach  dotyczgcych  rozwoju  systemu

teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

1.2. Dzial obstugi zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktory:
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1.2.4.

1.2.5.

1,26,

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9

prowadzi rejestr zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych (przyjmuje
i ewidencjonuje zgloszenia prac geodezyjnych i kartograficznych),
prowadzi rejestr wnioskéw o udostepnienie materiatow zasobu (przyjmuje,
ewidencjonuje i realizuje zamowienia na mapy i informacje do uzytku
powszechnego),

prowadzi rejestr wnioskow o udostepnienie danych ewidencji
gruntdéw i budynkéw (katastru nieruchomoscei), przyjmuje i ewidencjonuje
zamdwienia na udostgpnianie dokumentéw oraz informacji,
udostepnia materialy zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz udziela
informacje do zgloszonych prac geodezyjnych oraz dla potrzeb szacowania
wartosci nieruchomosgci,

udostepnia dokumenty 2z ewidencji gruntow 1 budynkow (katastru
nieruchomosci) przeznaczone do dokonywania wpisow w ksiegach
wieczystych, do celow prawnych oraz informacyjnych,
udostgpnia dane i dokumenty, wydaje zaswiadczenia oraz udziela informacji
z ewidencji gruntdéw i budynkdéw (katastru nieruchomosci),
udostgpniania bazy danych szczegolowych osndéw geodezyjnych, geodezyjnej
sieci uzbrojenia terenu, obiektow topograficznych o szczegétowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach 1:500 — 1:5000, prowadzi sprawy zwigzane z udostgpnianiem baz

w drodze umow,
udostepnia baze danych ewidencji gruntow i budynkow (katastru
nieruchomosci), prowadzi sprawy zwigzane z jej udost¢pnianiem w drodze
umow,
gromadzi, przechowuje, utrzymuje i zabezpiecza dokumenty panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

1.2.10. wilacza dokumenty do zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
1.2.11. prowadzi ewidencje materialow zasobu (nadaje identyfikator ewidencyjny

materiatlom zasobu),

1.2.12. przetwarza materialy znajdujgce si¢ w zasobie do postaci dokumentow

elektronicznych,

1.2.13. wylacza z zasobu materialy geodezyjne i kartograficzne, ktore utracity

przydatnos¢ uzytkowa,

1.2.14. nalicza oplaty za czynnosci geodezyjne i kartograficzne oraz za udostepnione

mapy i informacje,

1.2.15. nalicza oplaty za udostgpniane dokumenty, dane oraz informacje z operatu

ewidencyjnego (katastru nieruchomosci) i gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

1.2.16. sporzadza zestawienia zbiorcze danych objetych ewidencja gruntdéw

i budynkow (katastrem nieruchomosci),

1.2.17. sporzadza zestawienia danych objetych rejestrem cen 1  wartosci

nieruchomodci,

1.2.18.  wspotuczestniczy = w  pracach  dotyczgcych — rozwoju  systemu

teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

1.3. Stanowiska ds. koordynacji projektow, ktdre:

S B
1.3.2.

L

koordynujg usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

naliczajg oplaty za uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu, podziemnych budowli i za udzielane informacje,
wspolpracujg z jednostkami branzowymi w zakresie uzgadniania danych
dotyczgcych sieci uzbrojenia terenu,



1.3.4. wspotuczestnicza w pracach dotyczacych r0ZWoju systemu
teleinformatycznego do prowadzenia zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

1.4. Stanowisko ds. informatyki, ktore:

1.4.1. prowadzi obstuge informatyczng wdroZonych systemow,

1.4.2. zapewnienia bezpieczefistwo danych, w tym danych osobowych,

1.4.3. kontroluje legalno$¢ uzytkowanego oprogramowania,

1.4.4. diagnozuje i usuwa awarie systemu komputerowego,

1.4.5. prowadzi obstuge techniczng w zakresie instalacji sprzetu i oprogramowania
komputerowego,

1.4.6. utrzymuje w stanie sprawnosci technicznej urzgdzenia informatyczne,

1.4.7. prowadzi instruktaz i doradztwo oraz okre§la potrzeby szkoleniowe
w zakresie uzytkowania sprzetu.

2. Pion Nieruchomo$ci i Administracji wykonuje zadania z zakresu gospodarowania
nieruchomosciami Skarbu Pafistwa i powiatu, a w szczegdlnosci:

2.1. wywlaszczenie i zwrot nieruchomoscei,

2.2. naliczanie optat za: uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe, najem, itp.,

2.3. przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,

2.4. ustalanie odszkodowan za nieruchomosci,

2.5, udzielanie zgody na zakladanie, przeprowadzanie, wykonywanie na

nieruchomosciach urzgdzen technicznych,

2.6. tworzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Pafstwa i powiatu,

2.7. administrowanie mieniem powiatu nie przekazanym w trwaly zarzad jednostkom

organizacyjnym,

2.8. wspllpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu, kitérym przekazano

nieruchomosci w trwaty zarzad,

2.9. regulacja stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego,

2.10. prowadzenie postgpowan wieczystoksiggowych, w szczegdlnodci zaktadanie ksigg
wieczystych dla nieruchomosci bez oznaczenia hipotecznego z wpisem wlasnosci
na rzecz Skarbu Pafistwa, badanie ksiag wieczystych,

2.11. sporzgdzanie dokumentacji do Wojewody Wielkopolskiego o nicodptatne
przekazanie nieruchomosci na mienie powiatu,

2.12. prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki nieruchomogciami na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa.,

3. Pion ksiggowo — finansowy:

3.1. prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej PZGKKIN,

3.2. opracowywanie planow finansowych,

3.3. prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia i kadr,

3.4. sporzadzanie dokumentacji ptacowej,

3.5. opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;j,

3.6. sporzadzanie deklaracji (Urzad Skarbowy, ZUS, PZU, PFRON),

3.7. podejmowanie czynnosci windykacyjnych, przy wspdlpracy z radcg prawnym,
w zakresie nieruchomosci Powiatu i Skarbu Panstwa oraz obstugi Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

4. Stanowiska ds. kancelarii i zamdwien publicznych:
4.1. biezgca obstuga kancelaryjna,
4.2. prowadzenie zadan z zakresu zamdowien publicznych,
4.3. prowadzenie postgpowan w sprawie klasyfikacji gleboznawczej gruntow.



Rozdzial VI
Postanowienia koficowe

§15.
Obieg dokumentéw oraz zasady podpisywania pism okresla instrukcja kancelaryjna Zarzadu.
§16.

Dyrektor lub jego zastgpcy przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy.

§17.

Zmiany w regulaminie mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

(st serid.






