ZARZADZENIE NR 4/2023
STAROSTY KETRZYNSKIEGO
z dnia 27.01.2023 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu Geodezji,
Kartografii, Katastru i Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526), §16 Regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie zatwierdzonego uchwatg Nr 540/2020 Zarzadu Powiatu w
Ketrzynie z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie zmienionego Uchwatg Nr 737/2021 Zarzadu Powiatu w
Ketrzynie z dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Uchwatg Nr 885/2021 Zarzadu
Powiatu w Ketrzynie z dnia 16 wrze$nia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Uchwatg Nr 1285/2023 z
dnia 26 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Wewnetrznym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, przyjetym Zarzagdzeniem
Nr 49 Starosty Ketrzynskiego z dnia 14 wrzesnia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu
Wewnetrznego Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie wprowadza sie nastepujgce zmiany:
I. W rozdziale Il — Struktura organizacyjna Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i

Nieruchomosci

i symbole uzywane w korespondencji

1. §4 ust.1 pkt 2) otrzymuje brzmienie:

» 2)W Referacie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
ustanawia sie nastepujgce stanowiska urzednicze, w sktad ktdrych wchodzi 5
etatow:

a) Kierownik Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej —1 etat,

b) Aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej (bazy BDOT500, GESUT) oraz
przewodniczenie
naradom koordynacyjnym i ich obstuga
— 2 etaty

C) Obstuga zgtoszen prac geodezyjnych
—1 etat

d) Klasyfikacja gruntéw
—1etat



Il. W Rozdziale lll — Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy
1. §8 Zadania pracownikdw Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej, otrzymuje brzmienie:

»1. Kierownik Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
oproécz przypisanych w §7 niniejszego Regulaminu obowigzkéw wykonuje dodatkowo na
swoim stanowisku pracy nastepujace zadania:

1) Tworzenie i prowadzenie (aktualizacja) baz danych, na podstawie przekazanych do
zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego:

a) Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw (EGIB) (w szczegdlnosci opracowan numerycznej
mapy ewidencyjnej),

b) Bazy Danych Obiektéw Topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500- 1:5000 (BDOT500),

C) Geodezyjnej Sieci Uzbrojenia Terenu (GESUT);

2) Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa z zakresu
geodezji
i kartografii, przekazanych przez wykonawce wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych,
w szczegolnosci dotyczgcych podziatéw nieruchomosci, scalen i podziatow
nieruchomosci, rozgraniczen nieruchomosci, scalen i wymiany gruntéw, wznowien lub
wyznaczen znakdéw granicznych, innych opracowan do celéw prawnych,

3) Opatrywanie klauzulg urzedowa materiatdw w postaci elektronicznej i
nieelektronicznej przyjetych do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

4) Ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych (operatéw technicznych) przyjmowanych
do zasobu,

5) Sporzadzanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia do painstwowego zasobu
geodezyjnego
i kartograficznego wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych w przypadku negatywnego
wyniku weryfikacji oraz nie uwzglednieniu stanowiska wykonawcy prac geodezyjnych,
w szczegdlnosci dotyczacych podziatdéw nieruchomosci, scalen i podziatéow
nieruchomosci, rozgraniczen nieruchomosci, scalen i wymiany gruntéw, wznowien lub
wyznaczen znakdéw granicznych, innych opracowan do celdw prawnych,

6) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach aktualizacji operatu
ewidencji gruntow
i budynkow w zakresie zmiany przebiegu granic,

7) W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Narady lub w innych przypadkach z nim
uzgodnionych, przewodniczy naradzie koordynacyjnej jako ,Zastepca
Przewodniczgcego Narady”

i zapewnia w tym czasie obstuge organizacyjno-techniczng,

8) Wydawanie Dokumentdéw Obliczenia Opfaty,



9) Dysponowanie srodkami pochodzgcymi z gospodarowania zasobem geodezyjnym i
kartograficznym, w szczegdlnosci na cele zwigzane z aktualizacjg i utrzymaniem
zasobu.

2. Do zadan przynaleznych do stanowiska Aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej
(bazy BDOT500, GESUT) oraz przewodniczenie naradom koordynacyjnym i ich obstuga
nalezy prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z prowadzeniem numerycznej mapy
zasadniczej, w tym:

2) Tworzenie i prowadzenie (aktualizacja) baz danych, na podstawie przekazanych do
zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego:

a) Ewidencji Gruntéw i Budynkdéw (EGiB) (w szczegdlnosci opracowan numerycznej
mapy ewidencyjnej),

b) Bazy Danych Obiektéw Topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500- 1:5000 (BDOT500),

C) Geodezyjnej Sieci Uzbrojenia Terenu (GESUT);

3) Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa z zakresu

geodezji

i kartografii, przekazanych przez wykonawce wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych

dotyczacych:

a) Sporzadzenia mapy do celdw projektowych,

b) Geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej obiektéw budowlanych,

¢) Wykonania innych czynnosci niz wymienione powyzej lub dokumentacji geodezyjnej
w postaci map, rejestréw lub wykazéw, ktérych wykonanie moze skutkowaé zmiang
w bazach danych, z wyjgtkiem prac wykonywanych na zamodwienie organu Stuzby
Geodezyjnej i Kartograficznej;

4) Opatrywanie klauzulg urzedowg materiatéw w postaci elektroniczne;j i
nieelektronicznej przyjetych
do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

5) Ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych (operatéw technicznych)
przyjmowanych do zasobu;

6) Sporzadzanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia do paristwowego zasobu
geodezyjnego
i kartograficznego wynikdw zgtoszonych prac geodezyjnych w przypadku
negatywnego wyniku weryfikacji oraz nie uwzglednieniu stanowiska wykonawcy prac
geodezyjnych, w szczegdlnosci
w zakresie sporzgdzenia mapy do celdow projektowych, geodezyjnej inwentaryzacji
powykonaweczej obiektéw budowlanych oraz z wykonania innych czynnosci niz
wymienione powyzej lub dokumentacji geodezyjnej w postaci map, rejestréw lub
wykazéw, ktdrych wykonanie moze skutkowaé zmiang
w bazach danych, z wyjatkiem prac wykonywanych na zamdwienie organu Stuzby



Geodezyjnej
i Kartograficznej;

7) Przewodniczenie naradzie koordynacyjnej i zapewnienie obstugi organizacyjno-
technicznej w zakresie narad koordynacyjnych;

8) Wprowadzanie do bazy GESUT zaprojektowanego uzbrojenia terenu, ktéry zostat
pozytywnie zaopiniowany na naradzie koordynacyjnej;

9) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wyfaczenia z geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach uzbrojenia terenu, ktére sg
potozone na gruntach znajdujacych sie w wytgcznym wtadaniu wnioskujacego
podmiotu, oraz o bezptatnym udostepnieniu temu podmiotowi danych, dotyczacych
tych sieci, zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym
i kartograficznym,;

10) Wydawanie Dokumentdw Obliczenia Optaty;

11) Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych dla postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych dotyczacych powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego w zakresie BDOT500 i GESUT;

12) Organizowanie prac wynikajgcych z zakresu dziatania niniejszego Referatu,

okreslonego
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Regulaminie
Wewnetrznym Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci oraz innymi
zadaniami powierzonymi przez Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety
Powiatowego lub Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej.

3. Do zadan przynaleznych do stanowiska Obsfuga zgtoszen prac geodezyjnych nalezy:

1) Udostepnianie kopii zbioréow danych lub innych materiatéw wpisanych do ewidencji
materiatdw zasobu zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym
dotyczacych zgtoszenia prac geodezyjnych,

2) Nadzorowanie terminéw przekazania przez wykonawcéw wynikéw zgtoszonych prac
geodezyjnych,

3) Nadzér nad dokumentami znajdujgcymi sie w archiwum Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnego i Kartograficznego,

4) Wytaczanie z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego opracowan,
ktore utracity przydatnosc uzytkows,

5) Przekazywanie do archiwum panstwowego materiatéw archiwalnych z powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

6) Kompleksowa kontrola zasobu panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
przeniesionego do formy numerycznej,

7) Zaktadanie, ewidencjonowanie i prowadzenie osnéw szczegétowych,

8) Ochrona znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,



9) Wydawanie Dokumentéw Obliczenia Optaty,

10) Wspotpraca z Gtéwnym Geodetg Kraju w zakresie zaktadania i prowadzenia
panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatéw terytorialnych
powiatu ketrzynskiego (PRG),

11) Administrowanie SYSDBA systemu STRATEG obstugiwane przez Wydziat Geodezji,
Katastru
i Nieruchomosci,

12) Przygotowywanie specyfikacji i warunkow technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych dla postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych dotyczacych powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego w zakresie bazy BDSOG,

13) Opatrywanie klauzulg urzedowg materiatéw w postaci elektronicznej i
nieelektronicznej przyjetych
do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

14) Organizowanie prac wynikajgcych z zakresu dziatania niniejszego Referatu,

okreslonego

w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Regulaminie
Wewnetrznym Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci oraz innymi
zadaniami powierzonymi przez Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety
Powiatowego lub Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficzne;.

. Do zadan przynaleznych do stanowiska Klasyfikacja gruntdw nalezy:

1) Udostepnianie kopii zbioréw danych lub innych materiatéw wpisanych do ewidencji
materiatdw zasobu zgromadzonych w painstwowym zasobie geodezyjnym dotyczgcych
zgtoszenia prac geodezyjnych, przede wszystkim z zakresu klasyfikacji gruntéw rolnych
i leSnych,

2) Weryfikacji pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa z zakresu
geodezji
i kartografii, przekazanych przez wykonawce wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych
dotyczacych:

a) aktualizacji operatu ewidencji gruntéw i budynkow,
b) klasyfikacji gruntéw rolnych i lesnych,

3) Ewidencjonowanie opracowan geodezyjnych (operatow technicznych)

przyjmowanych do zasobu,

4) Sporzadzanie decyzji administracyjnej o odmowie przyjecia do paristwowego zasobu
geodezyjnego
i kartograficznego wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych w przypadku negatywnego
wyniku weryfikacji oraz nie uwzglednieniu stanowiska wykonawcy prac geodezyjnych,
w szczegolnosci dotyczgcych klasyfikacji gruntow rolnych i lesnych,



5) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu gleboznawczej

klasyfikacji gruntéw rolnych,

6) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach akutalizacji ewidencji

gruntéw i budynkéw,
w szczegolnosci dotyczgcych oznaczenia uzytkdw gruntowych zmienionych w trakcie
modernizacji EGIB,

7) Prowadzenie i biezgca aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej, na podstawie

przekazanych

do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego, w szczegdlnosci dotyczacej klasyfikacji gruntéw rolnych i
lesnych oraz danych ewidencji gruntéw i budynkoéw,

8) Nadzér nad dokumentami znajdujgcymi sie w archiwum Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnego i Kartograficznego,

9) Wydawanie Dokumentdéw Obliczenia Opfaty,

10) Opatrywanie klauzulg urzedowg materiatéw w postaci elektroniczne;j i
nieelektronicznej przyjetych
do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

11) Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych z ustawy o zamodwieniach publicznych dla postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych dotyczgcych powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego w zakresie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw rolnych i le$nych,

12) Udostepnianie zbioréw danych lub innych materiatéw, ktére w ocenie wykonawcy
prac geodezyjnych sg potrzebne do wykonania zgtoszonych prac geodezyjnych,

13) Organizowanie prac wynikajgcych z zakresu dziatania niniejszego Referatu,
okreslonego
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Regulaminie
Wewnetrznym Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci oraz innymi
zadaniami powierzonymi przez Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety
Powiatowego lub Kierownika Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej.”

2. §9 Zadania pracownikéw Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, otrzymuje brzmienie:
»1.Kierownik Referatu Ewidencji Gruntdw i Budynkow oprdécz przypisanych w §7 niniejszego
Regulaminu obowigzkéw wykonuje dodatkowo na swoim stanowisku pracy nastepujgce
zadania:

1) Biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali w zakresie
podmiotowym
i przedmiotowym oraz zawiadamianie uprawnionych podmiotéw o wprowadzonych
w tym zakresie zmianach,



2) Prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci w systemie teleinformatycznym
oraz udostepnianie jego danych rzeczoznawcom majgtkowym wraz z wydawaniem w
tym zakresie licencji,

3) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

4) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntow i
budynkdéw w sprawach:

a) aktualizacji uzytkéw gruntowych oraz budynkow,

b) naktadania na uprawnione podmioty, obowigzku opracowania dokumentacji
geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidenc;ji gruntéw i budynkéw,
w przypadku ustalenia, ze stan faktyczny nieruchomosci jest inny niz ujawniony w
tej bazie danych oraz udostepnienia dokumentacji budowy lub dokumentacji
powykonawczej, jezeli jest to niezbedne do ujawnienia w bazie danych ewidencji
gruntéw i budynkéw danych dotyczgcych budynku lub dziatki,

5) Przeprowadzenie egzekucji, w przypadku uchylania sie obowigzanych podmiotéw od
wykonania natozonego decyzjg administracyjng obowigzku opracowania
dokumentacji geodezyjnej niezbednej
do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdw,

6) Koordynacja prac zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntéw i budynkow,

7) Przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych,

8) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji gruntow i
budynkéw,

9) Biezgce podtaczanie do systemu teleinformatycznego zeskanowanych materiatéw
zasobu (dokumenty stanowigce podstawe wpiséw w EGiB),

10) Administrowanie SYSDBA systemu STRATEG obstugiwane przez Wydziat Geodezji,
Katastru
i Nieruchomosci,

11) Sporzadzanie zbiorczych zestawien danych objetych ewidencjg gruntow, budynkow i
lokali,

12) Sporzadzanie i wydawanie wyrysow i wypisOw z operatu ewidencji gruntow i
budynkéw do celdw regulacji ksigg wieczystych,

13) Wspodtdziatanie z Gtéwnym Geodetg Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,

14) Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych z ustawy o zamodwieniach publicznych dla postepowan o udzielenie
zamowien publicznych dotyczgcych powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego w zakresie kompetencji Referatu.

2. Do zadan przynaleznych do stanowiska Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow
nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych
z dziatalnoscig Referatu Ewidencji Gruntdw i Budynkéw, w tym:



1) Biezaca aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkdéw w zakresie
podmiotowym

i przedmiotowym oraz zawiadamianie uprawnionych podmiotéw o wprowadzonych

zmianach,

2) Prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz jego udostepnianie wraz z
wydawaniem w tym zakresie licencji,
3) Przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,
4) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntow i
budynkéw w sprawach:

a) aktualizacji uzytkédw gruntowych oraz budynkoéw,

b) naktadania na uprawnione podmioty, obowigzku opracowania dokumentacji
geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntow i
budynkdw, w przypadku ustalenia, ze stan faktyczny nieruchomosci jest inny niz
ujawniony w tej bazie danych oraz udostepnienia dokumentacji budowy lub
dokumentacji powykonawczej, jezeli jest to niezbedne do ujawnienia w bazie
danych ewidencji gruntéw i budynkéw danych dotyczgcych budynku lub dziatki;

5) Przeprowadzenie egzekucji, w przypadku uchylania sie obowigzanych podmiotéw od
wykonania natozonego decyzjg administracyjng obowigzku opracowania
dokumentacji geodezyjnej niezbednej

do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw,

6) Koordynacja prac zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntéw i budynkow,

7) Przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych,

8) Wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane zawarte w operacie ewidencji gruntow,

9) Biezgce podtgczanie do systemu teleinformatycznego zeskanowanych materiatéw
zasobu (dokumenty stanowigce podstawe wpiséow w EGiB);

10) Sporzadzanie i wydawanie wyrysow i wypisdw z operatu ewidencji gruntéw i
budynkdéw do celéw regulacji ksigg wieczystych,

11) Przygotowywanie specyfikacji i warunkéw technicznych oraz wykonywanie czynnosci
wynikajgcych z ustawy o zamodwieniach publicznych dla postepowan o udzielenie
zamowien publicznych dotyczgcych powiatowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego w zakresie kompetencji Referatu.

12) Organizowanie prac wynikajgcych z zakresu dziatania niniejszego Referatu,
okreslonego
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Regulaminie
Wewnetrznym Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci oraz innymi
zadaniami powierzonymi przez Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety
Powiatowego lub Kierownika Referatu Ewidencji Gruntow
i Budynkow.”



3. §11 Zadania Wieloosobowego stanowiska pracy do spraw obstugi interesantow,
otrzymuje brzmienie:

,» Do zadan pracownika nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséow
prawa merytorycznie zwigzanych z dziatalnosciag Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Nieruchomosci,

w tym:

1. Przyjmowanie korespondencji od interesantow;

2. Prowadzenie biezgcej obstugi kancelaryjnej Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Nieruchomosci
z wyfaczeniem korespondencji podlegajacej dekretacji przez Staroste Ketrzynskiego, a w
szczegolnosci:

1) Potwierdzanie daty wptywu na przychodzacych do tut. Urzedu pismach,

2) Wydawanie na zadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenia jej ztozenia,

3) Elektroniczne rejestrowanie wptywajgcej korespondencji wraz z jej skanowaniem do
systemu PROTON,

4) Prowadzenie ksigzki pism przychodzacych,

5) Skanowanie dokumentac;ji stanowigcej podstawe do aktualizacji danych w operacie
ewidencji gruntow
i budynkow poprzez:

a) przetworzenie dokumentu z wersji papierowej do cyfrowej,

b) nadanie nazwy plikowi zeskanowanego dokumentu,

C) umieszczenie pliku zeskanowanego dokumentu w odpowiednim folderze, w celu
jego pobrania przez Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow,

2) Przekazanie korespondencji w wersji papierowej do Naczelnika Wydziatu Geodezji,
Kartografii, Katastru i Nieruchomosci petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety
Powiatowego, w celu dekretacji przez niego tych dokumentéw,

3) Przekazanie zadekretowanej przez Naczelnika Wydziatu korespondenc;ji
kompetentnemu w tym zakresie pracownikowi,

4) Przyjmowanie od pracownikow tut. Wydziatu potwierdzen odbioru zadekretowanej na
nich korespondencji w ksigzce pism przychodzacych,

5) Przekazanie poszczegdlnym pracownikom zadekretowanych przez Staroste i Naczelnika
Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci petnigcego jednoczes$nie
funkcje Geodety Powiatowego dokumentdéw otrzymanych z Biura Obstugi Interesanta
wraz z potwierdzeniem przez nich odbioru na tej korespondenciji;

6) Zgtaszanie oséb z Wydziatu na szkolenia i konferencje oraz prowadzenie w tym zakresie
spraw;

3. Udostepnianie zbioréw danych lub innych materiatéw wpisanych do ewidencji
materiatow zasobu zgromadzonych w panstwowym zasobie geodezyjnym i
kartograficznym, w tym:

1) Kopii dokumentéw, ktére wchodzg w sktad operatow technicznych,

2) Mapy ewidencji gruntéw i budynkow,



3) Mapy zasadniczej,
4) Baz danych z zasobu geodezyjnego i kartograficznego uprawnionym w tym zakresie
podmiotom,
w tym:
a) bazy danych szczegétowych osnéw geodezyjnych (BDSOG),
b) bazy danych obiektéw topograficznych (BDOT),
c) bazy geodezyjnej ewidenc;ji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),
d) bazy ewidencji gruntéw i budynkéw (EGIB).
. Wydawanie wyrysow i wypisow z operatu ewidencji gruntéw, budynkdw i lokali oraz
wystawianie dokumentdéw obliczenia optaty w tym zakresie;
. Udostepnianie materiatéw zasobu dotyczacych: kopii rejestréw gruntow, wykazéw
(skorowidzow) dziatek ewidencyjnych i podmiotdw, zestawien tworzonych na podstawie
bazy EGIB oraz kopii dokumentéw potwierdzajgcych wpisy w EGiB oraz wystawianie
dokumentdéw obliczenia optaty w tym zakresie,
. Przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych:
1) Dostepu do danych z serwisu Geoportal Powiatu Ketrzynskiego,
2) Powierzenia danych osobowych do przetwarzania w zwigzku z dostepem do danych z
serwisu Geoportal Powiatu Ketrzynskiego,
. Dbatos¢ o zaopatrzenie w materiaty biurowe i sprzet w sposéb zapewniajacy ciggtosé
pracy Wydziatu;
. Prowadzenie i archiwizowanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla Wydziatu
Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci;
. Organizowanie prac wynikajacych z zakresu dziatania niniejszego Wydziatu, okreslonego w
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, Regulaminie
Wewnetrznym Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci oraz innymi
zadaniami powierzonymi przez Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.”

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i

Nieruchomosci petnigcego jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.

§3

Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu

Ketrzynskiego.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta
/-/ Michat Kochanowski
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