Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia ...J4. grudnia 2018 r.

W sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Geodezji oraz szczegolowych
zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 ust. 1i2 w zwigzku z § 29 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Biatymstoku, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta Miasta Biategostoku
z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Bialymstoku' oraz § 7 zalgcznika do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam organizacj¢ wewngtrzng Departamentu Geodezji oraz szczegélowe zadania referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 33/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 06 lipca

2015 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Geodezji oraz szczegdtowych
zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Dyrektorowi Departamentu Geodezji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 01 stycznia 2019 r.
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! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzeénia 2016
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrzesnia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r, Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia
01 czerwca 2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrzesnia 2018 r. oraz Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r.
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Zalacznik do zarzadzenia wewngtrznego Nr.28../18
Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia A¥.. grudnia 2018 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU GEODEZJI ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

I. Organizacja wewnetrzna.
1. Departament Geodezji dzieli si¢ na nastepujace referaty i samodzielne stanowiska

racy:
1) Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw (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-1V);

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

7) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych (DGE-VII).

2. Departamentem kieruje Dyrektor — Geodeta Miejski przy pomocy zastgpcy oraz
kierownikow referatow. Dyrektor wykonuje w imieniu Prezydenta Miasta Bialegostoku
zadania z art. 7d Prawa geodezyjnego i kartograficznego.

3. Zastgpca Dyrektora kieruje pracg Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw oraz nadzoruje
prace Referatu Podzialéw i Rozgraniczen Nieruchomosci, a w czasie nieobecnosci
Dyrektora kieruje pracg catego Departamentu oraz wykonuje zadania wynikajace z art. 7d
Prawa geodezyjnego i kartograficznego.

II. Szczegblowe zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

1. Do zadan Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkoéw nalezy:

1) zakladanie i prowadzenie baz danych obejmujgcych zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace:

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

2) prowadzenie i udostepnianie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w zakresie ewidencji gruntéw i budynkow;

3) udzielanie informacji i1 udostgpnianie danych z ewidencji gruntdéw 1 budynkow
wlascicielom, wladajgcym, innym podmiotom posiadajacym interes prawny;

4) sporzadzanie wyrysow i wypisoéw z ewidencji gruntéw i budynkéw;
5) zakladanie i prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci;

6) sporzadzanie gminnych zestawien zbiorczych danych ewidencji gruntow i budynkow;
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7) udostgpnianie danych ewidencyjnych innym jednostkom prowadzagcym rejestry
publiczne;

8) zakladanie, prowadzenie i modernizacja ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
przeksztalcanie istniejacej ewidencji w kataster nieruchomosci:

9) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzeca,
wydawanie zaswiadczen w zakresie posiadania gruntéw rolnych oraz poswiadczania
oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

10) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dzialalnoscig spotek utworzonych dla
zagospodarowania wspélnot gruntowych;

11) obstuga zbioréw aktéw wiasnosci ziemi;

12) planowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na prace
geodezyjne i Kkartograficzne dotyczace: podzialéw, rozgraniczen, regulacji stanow
prawnych, wyjasnien i wznowien znakow granicznych zlecanych przez Miasto;

13) wspélpraca z Departamentem Obstugi Mieszkancow w zakresie pomiaru odlegtosci
obiektu handlowego, w ktérym bedzie prowadzona sprzedaz napojéw alkoholowych od
obiektéw uzytecznosci publiczne;.

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

1) prowadzenie zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej dotyczacych
przestrzegania przepiséw obowiazujacych przy wykonywaniu prac geodezyjnych
i kartograficznych oraz wlasciwego obiegu, wykorzystywania i reprodukowania
materialow geodezyjnych;

2) gromadzenie, prowadzenie i udostepnianie zasobu geodezyjnego i kartograficznego na
zlecenie o0s6b prawnych i fizycznych oraz wykonawcom robét geodezyjnych
1 kartograficznych;

3) zakladanie i prowadzenie bazy danych obiektow topograficznych o szczegétowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowar kartograficznych w skalach 1:500-
1:5000;

4) zakladanie i prowadzenie bazy danych szczegolowych osnéw geodezyjnych;

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

6) weryfikacja zbioréw danych oraz dokumentacji powstatej w wyniku wykonywanych prac
geodezyjnych i kartograficznych oraz przyjmowanie tej dokumentacji do zasobu;

7) uwierzytelnianie dokumentéw na potrzeby postgpowan administracyjnych, sgdowych lub
czynnosci cywilnoprawnych;

8) wylaczanie z zasobu materiatéw, ktére utracily swoja waznosé;

9) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na prace geodezyjne

i kartograficzne dotyczace baz danych BDOT, osnowy oraz informatyzacji zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

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

1) zakladanie i prowadzenie powiatowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu;

—
277 /‘/



4

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) wspoldziatanie z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowa sieci uzbrojenia
terenu;

4) prowadzenie i rozwijanie komputerowego systemu informacji o terenie (SIT).

. Do zadan Referatu Podzialéw i Rozgraniczen Nieruchomosci nalezy:

1) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji potwierdzajacych
stan ujawniony w ewidencji gruntéw i budynkéw;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych 2z zakresu zmian przedmiotowych
i podmiotowych dotyczacych zapisow w ewidencji gruntéw i budynkow;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach podzialéw i rozgraniczania
nieruchomosci;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych ze zmiang uzytkéw oraz
aktualizacjg gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

6) prowadzenie 1 udostgpnianie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

7) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podzialu nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych.

. Do zadan samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji_miejscowosci, ulic

i adresow nalezy:

1) zakladanie i prowadzenie bazy danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej, dotyczace ewidencji miejscowosci, ulic
1 adreséw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow;

3) ustalanie numeréw porzadkowych budynkéw.

. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum nalezy:

1) biezacy nadzér nad pomieszczeniami archiwum zasobu geodezyjno-kartograficznego
ewidencji gruntéw i budynkéw i aktami w nim przechowywanymi;

2) przetwarzanie dokumentacji z postaci nieelektronicznej do postaci dokumentow
elektronicznych;

3) przygotowywanie danych archiwalnych stanowigcych podstawe dokonanych zmian
w ewidencji gruntéw i budynkéw z zasobu geodezyjno-kartograficznego geodetom;

4) archiwizacja akt kategorii A i B przeznaczonych do przekazania archiwum zakladowemu
na zasadach okreslonych w przepisach prawa:

a) sprawdzanie poprawnosci uporzadkowania dokumentéw podlegajacych przekazaniu;
b) przygotowanie teczek archiwalnych zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach;
¢) sporzadzanie protokoléw zdawczo-odbiorczych akt;

5)  segregacja operatéw prac geodezyjnych.



7. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacxino-kancelaginxch nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Departamentu;
2) prowadzenie rejestru korespondencji oraz zapewnienie sprawnego jej obiegu;
3) prowadzenie spraw kadrowych w Departamencie;
4) zaopatrzenie w materiaty biurowe;
5) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, w tym:
a) przyjmowanie wyposazenia biurowego na stan Departamentu,

b) przygotowywanie protokoléw zlikwidowanego sprzetu biurowego oraz zdjecie
wymienionego sprzetu ze stanu Departamentu,

¢) ewidencja pozostatych srodkow trwatych Departamentu:
6) wprowadzanie informacji i uzupetnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

7) inne sprawy zwigzane z organizacja Departamentu.
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