ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR ./.lﬁ../26
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia 'tG lipca 2026 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Geodezji oraz szczegélowych
zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 w zwigzku z § 29 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 1370/24 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 19 grudnia
2024 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku' oraz
§ 10 zatacznika do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam organizacj¢ wewn¢trzng Departamentu Geodezji oraz szczegélowe zadania referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 58/18 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 17 grudnia
2018 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Geodezji oraz szczegbétowych
zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Departamentu Geodezji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1399/24 z dnia 31 grudnia 2024 r., Nr 390/25 z dnia 26 maja 2025 r., Nr 647/25 z dnia
18 lipca 2025 r. oraz Nr 311/26 z dnia 30 kwietnia 2026 r.
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Zatacznik do

zarzadzenia wewnetrznego Nr 45 /26
Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia '16 lipca 2026 1.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU GEODEZJI ORAZ

SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

I. Organizacja wewnetrzna.
1. Departament Geodezji dzieli sie na nastepujace refera

i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Ewidencji Gruntow i Budynkow (DGE-I);

2) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — na prawach referatu —
(DGE-II);

3) Referat Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu (DGE-III);
4) Referat Podzialéw i Rozgraniczen Nieruchomosci (DGE-IV);

5) samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji miejscowosci, ulic i adresow
(DGE-V);

6) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych (DGE-VI).

. Departamentem kieruje Dyrektor — Geodeta Miejski przy pomocy Zastgpcy oraz kierownikow

referatow. Dyrektor wykonuje w imieniu Prezydenta Miasta Bialegostoku zadania wynikajace
z art. 7d Prawa geodezyjnego i kartograficznego.

. Dyrektor Departamentu nadzoruje pracg¢ samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-
kancelaryjnych, Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz
Referatu Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu.

. Zastgpca Dyrektora kieruje pracg Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw oraz nadzoruje

pracg Referatu Podzialéw i Rozgraniczen Nieruchomosci, a w czasie nieobecnosci Dyrektora
kieruje praca calego Departamentu oraz wykonuje zadania wynikajace z art. 7d Prawa
geodezyjnego i kartograficznego.

II. Szczegblowe zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
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1. Do zadan Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw nalezy:

1) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych obejmujacych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace:

a) ewidencji gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci),
b) rejestru cen nieruchomosci;

2) prowadzenie, udost¢pnianie oraz udzielanie informacji z powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego w zakresie ewidencji gruntow 1 budynkow oraz rejestru cen
nieruchomosci;
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3) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

4) sporzadzanie gminnych i powiatowych zestawien danych ewidencji gruntéw i budynkow;

5) zakladanie, prowadzenie i modernizacja ewidencji gruntéw i budynkéw oraz przeksztalcanie
istniejacej ewidencji w kataster nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzeca;
7) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych;
8) sporzadzanie projektu budzetu — dochody i wydatki Departamentu, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowo-rzeczowych oraz planow
jednostkowych budzetu, zgodnie z klasyfikacja budzetows,

b) przygotowywanie wnioskow do projektu budzetu i wnioskow o korekte planu budzetu,
¢) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg budzetu,

d) kontrola realizacji budzetu w zakresie wysokosci dochodéw i zgodnosci wysokosci
wydatkoéw z planem budzetu;

9) planowanie, zlecanie i odbidr robot geodezyjno-kartograficznych;

10) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

11) wspoélpraca z Gléwnym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia i utrzymania zintegrowanego
systemu informacji o nieruchomosciach;

12) archiwizacja spraw zatatwionych na zasadach okreslonych w przepisach prawa;

13) obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2. Do zadan Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy:

1) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym baz danych obejmujacych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace:

a) obiektow topograficznych o szczegélowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000,

b) szczegétowych osndéw geodezyjnych;

2) tworzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu standardowych opracowan kartograficznych:
a) mapy ewidencyjne w skali 1:1000,
b) mapy zasadnicze w skali 1:500;

3) prowadzenie i udostepnianie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem osnéw szczegétowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych;

6) weryfikacja oraz przyjmowanie wynikow zgloszonych prac geodezyjnych do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
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7) opatrywanie klauzulg urzgdowa dokumentéw i materiatow przeznaczonych dla podmiotow,
na rzecz ktoérych wykonawca prac geodezyjnych wykonuje prace geodezyjne;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku odmowy przyjecia do
panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego wynikow zgtoszonych prac
geodezyjnych;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku sporu dotyczacego zakresu
udostepnianych materialdw zasobu lub wysokosci naleznej oplaty;

10) biezacy nadzoér nad pomieszczeniami powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
i aktami w nich przechowywanymi;

11) wylaczanie z zasobu materiatéw, ktore utracity swojg waznos¢;

12) przetwarzanie dokumentacji z postaci nieelektronicznej do postaci dokumentéw
elektronicznych;

13) archiwizacja spraw zatatwionych na zasadach okreslonych w przepisach prawa;

14) archiwizacja akt kategorii A i B przeznaczonych do przekazania archiwum zaktadowemu na
zasadach okreslonych w przepisach prawa.

3. Do zadan Referatu Geodezyjnej Ewidencji Sieci Uzbrojenia Terenu nalezy:

1) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obejmujacej zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

2) prowadzenie 1 udostgpnianie powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego
w zakresie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

3) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
4) wspoldziatanie z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowg sieci uzbrojenia terenu;
5) prowadzenie i rozwijanie komputerowego systemu informacji o terenie (SIT);

6) wydawanie decyzji o wylaczeniu z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych
o sieciach uzbrojenia terenu;

7) archiwizacja spraw zalatwionych na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

. Do zadan Referatu Podzialéw i Rozgraniczen Nieruchomosci nalezy:

1) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji potwierdzajacych
stan ujawniony w ewidencji gruntow i budynkow;

2) prowadzenie postegpowan administracyjnych 2z zakresu zmian przedmiotowych
1 podmiotowych dotyczacych zapiséw w ewidencji gruntow i budynkow;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach podzialéw i1 rozgraniczania
nieruchomosci;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z regulacja stanéw prawnych;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze zmiang uzytkow gruntowych;
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prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego w zakresie
gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych;
obstuga zbiorow aktow wlasnosci ziemi;

archiwizacja spraw zatatwionych na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

5. Do zadan samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji miejscowosci,

ulic i adresow nalezy:

)

2)
3)
4)
3)

zakladanie 1 prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obejmujacej zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace ewidencji
miejscowosci, ulic 1 adresow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic 1 placow;
ustalanie numeréw porzadkowych budynkom;
archiwizacja spraw zatatwionych na zasadach okreslonych w przepisach prawa;

obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

6. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych nalezy:

1))
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)
10)

prowadzenie sekretariatu Departamentu;
prowadzenie rejestru korespondencji oraz zapewnienie sprawnego jej obiegu;
prowadzenie spraw kadrowych w Departamencie, w szczegdlnosci:

a) kierowanie pracownikdw na okresowe badania lekarskie oraz monitorowanie ich
aktualnosci,

b) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikdéw, delegacji stuzbowych, a takze
opracowywanie planéw urlopéw oraz sporzadzanie miesi¢cznych list obecnosci;

zaopatrzenie w materiaty biurowe;

prowadzenie ewidencji pieczeci urzegdowych uzywanych w Departamencie;
prowadzenie wewnetrznego rejestru upowaznien i pelnomocnictw;
prowadzenie ksiegi inwentarzowej, w tym:

a) przyjmowanie wyposazenia biurowego na stan Departamentu,

b) przygotowywanie protokoldw zlikwidowanego sprzetu biurowego oraz zdejmowanie go
ze stanu Departamentu,

¢) ewidencja pozostatych srodkéw trwalych Departamentu;
archiwizacja spraw zatatwionych na zasadach okreslonych w przepisach prawa;

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej; RV
prowadzenie innych spraw zwigzanych z organizacja Departamentu. _.% ¥

gD
1_."]') o




