ZARZADZENIE Nr 15/2026
Starosty Nowodworskiego
z dnia 27 lutego 2026 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie §7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 14/2026 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 3 lutego 2026 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Geodezji, Kartografii 1 Katastru Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 2/2026 Starosty Nowodworskiego z dnia 14 stycznia 2026 r. w sprawie
ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Geodezji, Kartografii 1 Katastru Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Starosta

()

Barbara Ogrodowska



Uzasadnienie

Regulamin wewnetrzny Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim, przyjety Zarzadzeniem Nr 2/2026 Starosty Nowodworskiego z dnia
14 stycznia 2026 r., wymagat aktualizacji z uwagi na zmiany organizacyjne oraz potrzeb¢ dostosowania
jego postanowien do obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego.

Konieczno$¢ aktualizacji regulaminu wewnetrznego Wydzialu wynika w szczegdlno$ci ze zmian
W strukturze organizacyjnej, polegajacych na wyodrebnieniu z Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru
nowej komorki organizacyjnej — Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami Powiatu i Skarbu Panstwa.
Celem tej zmiany jest zapewnienie prawidlowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan wtasnych Powiatu
oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej w obszarze gospodarowania nieruchomosciami.

Majac na uwadze powyzsze, przyjecie zarzadzenia W sprawie zatwierdzenia nowego, ujednoliconego

tekstu regulaminu wewnetrznego Wydziatu jest w petni uzasadnione i zasadne.

Starosta
)

Barbara Ogrodowska



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2026
Starosty Nowodworskiego
z dnia 27 lutego 2026 r.

§1

Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,, regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wykaz obowiazujacych aktéw prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziatu.

Strukture funkcjonowania Wydziahu.

Podstawowe obowigzki i zadania pracownikow.

Zastepstwa pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do wykonywania okreslonych czynnosci
oraz zatatwiania spraw.

Postanowienia koncowe.

Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziatlu

§2

Zadania wykonywane przez Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru wynikaja z nastepujacych

aktow prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

10)

11)

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.;

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo Geodezyjne i Kartograficzne;

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r. w sprawie ewidencji
gruntow i budynkow;

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 6 lipca 2021 r. w sprawie osnéw
geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 15 kwietnia 1999 r. w sprawie
ochrony znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2012 r. w sprawie panstwowego systemu
odniesien przestrzennych;

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 30 lipca 2020 r. w sprawie wzoréw wnioskow
0 udostepnienie materiatdw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, licencji
i Dokumentu Obliczenia Optaty, a takze sposobu wydawania licencji;

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 2 kwietnia 2021 r. w sprawie
organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 18 sierpnia 2020 r. w sprawie standardow technicznych
wykonywania geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych i wysokosciowych oraz opracowywania

I przekazywania wynikow tych pomiaréw do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;



12) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 lipca 2021 r. w sprawie geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

13) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 lipca 2021 r. w sprawie bazy danych
obiektow topograficznych oraz mapy zasadniczej;

14) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 9 listopada 2004 r. w sprawie okreslenia wymagan,
jakim powinni odpowiada¢ wojewodzcy inspektorzy nadzoru geodezyjnego i kartograficznego,
geodeci wojewodztw, geodeci powiatowi i geodeci gminni;

15) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie ewidencji
miejscowosci, ulic 1 adresow;

16) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 lipca 2021 r. w sprawie panstwowego rejestru granic
i powierzchni jednostek podziatéw terytorialnych kraju;

17) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 28 lipca 2020 r. w sprawie uprawnien zawodowych
w dziedzinie geodezji i kartografii;

18) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 27 lipca 2020 r. w sprawie wzorow zgloszenia prac
geodezyjnych, zawiadomienia o przekazaniu wynikow zgloszonych prac oraz protokotu weryfikacji
wynikéw zgloszonych prac geodezyjnych;

19) Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 16 stycznia 2015 r. w sprawie rodzajow
prac geodezyjnych i kartograficznych majacych znaczenie dla obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa
oraz sposobu wspotdziatania Gtownego Geodety Kraju z Ministrem Obrony Narodowe;;

20) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 wrzesnia 2012 r. w sprawie gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw;

21) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 pazdziernika 2022 r. w sprawie zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach;

22) Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami;

23) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania
podziatdéw nieruchomosci;

24) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 maja 2005 r. w sprawie scalania i podziatu nieruchomosci;

25) Ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach;

26) Ustawa z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i lesnych;

27) Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

28) Ustawa z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej;

29) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 pazdziernika 2010 r.
w sprawie ewidencji zbioréw i ustug danych przestrzennych objetych infrastruktura informacji
przestrzennej;

30) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania

publiczne;



31) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

32) Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

33) Ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych;

34) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu przestrzennym i zagospodarowaniu;

35) Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;

36) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie granic migdzy $rodladowymi
wodami powierzchniowymi a morskimi wodami wewnetrznymi i wodami morza terytorialnego;

37) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

38) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

39) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczna;

40) Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

41) Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

42) Ustawa z dnia 21 marca 1991 r. o obszarach morskich Rzeczpospolitej Polskiej i administracji
morskiej;

43) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2017 r. w sprawie szczegdtowego przebiegu linii
podstawowej, zewnetrznej granicy morza terytorialnego oraz zewnetrznej granicy strefy przyleglej
Rzeczypospolitej Polskiej;

44) Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o portach i przystaniach morskich;

45) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

46) Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajagcych kompetencje organow
administracji publicznej — w zwiazku z reformg ustrojowg panstw;

47) Ustawa z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych;

48) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

49) Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece;

50) Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie zakladania
I prowadzenia ksiag wieczystych w systemie teleinformatycznym;

51) oraz inne przepisy dotyczace realizacji zadan wykonywanych przez Wydziat.



Struktura funkcjonowania Wydzialu
§3
1. Wydzial tworza nastgpujace stanowiska:
1) Geodeta Powiatowy — Kierownik Wydziatu,
2) Stanowisko ds. obstugi interesantéw i wykonawcoéw prac geodezyjnych oraz obstugi technicznej
zasobu geodezyjnego i kartograficznego (1 etat),
3) Stanowisko ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego (3 etaty),
4) Stanowisko ds. ewidencji gruntow i budynkow (2 etaty),
5) Stanowisko ds. administracyjnych (1 etat).
2. Pracownicy Wydziatu zastepuja si¢ wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresach zadan

i czynnosci.

I11.  Podstawowe obowigzki i zadania pracownikow Wydziatlu
1. Stanowisko Geodety Powiatowego — Kierownika Wydziatu:

1) Pehienie funkcji Geodety Powiatowego i wykonywanie zadan przy pomocy Wydziatu Geodezji,
Kartografii i Katastru;

2) Kierowanie i nadzor nad praca Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru;

3) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim oraz obowigzujacych przepisow prawa, w tym m.in.: ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne, ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej oraz ustawy o gospodarce
nieruchomosciami — w zakresie podziatow nieruchomosci oraz scalen;

4) Prowadzenie Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (PZGiK), w tym tworzenie,
aktualizowanie, przechowywanie i udostgpnianie danych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

5) Nadzorowanie nad prowadzeniem ewidencji gruntow i budynkow (EGIB), geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu (GESUT), bazy danych obiektow topograficznych (BDOT500), rejestru cen
nieruchomosci (RCN) oraz osnow geodezyjnych;

6) Prowadzenie okresowych modernizacji oraz aktualizacji danych zawartych w ewidencji gruntow
i budynkow;

7) Koordynowanie i prowadzenie narad uzgadniajgcych usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia
terenu na obszarze powiatu;

8) Sprawowanie nadzoru nad ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

9) Weryfikowanie opracowan geodezyjno-kartograficznych zglaszanych do przyjgcia do PZGiK;

10) Sporzadzanie okresowych zestawien zbiorczych oraz sprawozdan rocznych dotyczacych EGIB
oraz zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

11) Udostgpnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;



12) Aktualizowanie informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow oraz zawiadamianie stron
o0 dokonanych zmianach;

13) Przewodniczenie naradom koordynacyjnym w zakresie uzgadniania usytuowania sieci uzbrojenia
terenu;

14) Udostepnianie materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz pobieranie
optat;

15) Wydawanie licencji na wykorzystywanie udostgpnionych materiatow PZGiK;

16) Wystawianie dokumentoéw obliczenia opftaty;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakdéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych;

18) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) ustalania gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) odmowy przyjecia wynikow zgtoszonych prac geodezyjnych do PZGiK,

€) naktadania obowigzku przedtozenia dokumentacji przez podmioty zobowigzane do jej przekazania
w celu aktualizacji ewidencji gruntow i budynkow,

d) odmowy aktualizacji informacji w ewidencji gruntow i budynkéw,

e) podejmowania decyzji administracyjnych o aktualizacji danych ewidencji gruntow i budynkéw
w przypadku braku mozliwosci dokonania zmian w drodze czynno$ci materialno-technicznej,

f) rozstrzygania sporow dotyczacych udostepniania materiatdw zasobu lub wysoko$ci naleznych
optat;

19) Zapewnienie zgodnego z prawem dostgpu do informacji publicznej oraz przygotowywanie
odpowiedzi na wnioski o jej udzielenie;

20) Wspolpracowanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zadan Wydziatu;

21) Przygotowywanie zakresu zamowien publicznych na prace geodezyjne i Kkartograficzne,
uzgadnianie warunkéw technicznych i harmonograméw oraz nadzor nad ich realizacja i odbior
koncowy;

22) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz projektow zarzadzen
Starosty w zakresie zadaf nalezacych do Wydziatu;

23) Nadzorowanie nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan objetych zakresem
dziatania Wydziatu;

24) Nadzorowanie nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw podlegtych pracownikéw —
zapewnienie wlasciwej organizacji wewnetrznej Wydzialu, w tym ustalanie przydziatu czynnosci
I zakresu obowiazkoéw, odpowiedzialnosci pracownikow;

25)  Przeprowadzanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikow;

26) Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wynikajacym z prowadzonych spraw Wydziatu,



27) Zapewnienie znajomo$ci obowigzujacych przepisdéw prawa - biezace zapoznawanie podleglych
pracownikow z nowymi przepisami oraz wspieranie ich w utrzymaniu aktualnej wiedzy na temat
obowigzujacych norm prawnych;

28) Przygotowywanie oraz publikacja informacji na stronie internetowej Starostwa i w Biuletynie
Informacji Publicznej;

29) Zastgpowanie podczas nieobecno$ci w pracy pracownikow Wydziatuy;

30) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

31) Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydziatu oraz wspotpraca
Z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego W Nowym Dworze Gdanskim
W zakresie przeplywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan;

32) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach i niedociagnieciach
w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim;

33) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

34) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada i pomoca;

35) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi
usprawnienia pracy Wydziatu,;

36) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych pracownika
samorzadowego;

37) Przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

38) Osobista odpowiedzialno$¢ i dbato$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego wyposazenie

stanowigce mienie Starostwa.

2. Stanowisko ds. obstugi interesantéw i wykonawcow prac geodezyjnych oraz obstugi technicznej
zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

1) Weryfikacja przekazanych wynikow zgloszonych prac geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami prawa z zakresu geodezji i kartografii oraz pod wzglgdem spdjnosci
przekazywanych zbioréw danych z prowadzonymi bazami danych PZGiK;

2) Dokonywanie ocen stanu zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod wzgledem jakosci,
kompletnosci i zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i normami technicznymi;

3) Prowadzenie i obstuga techniczna narad koordynacyjnych dotyczacych koordynacji sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

4) Pehienie funkcji przewodniczacego narady koordynacyjnej uzgadniajgcej  sytuowanie
projektowanych sieci uzbrojenia terenu na obszarze powiatu;

5) Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

6) Skanowanie i archiwizacja (zasilanie baz danych) materiatow archiwalnych Pafistwowego Zasobu

Geodezyjnego i Kartograficznego w zakresie projektowanych sieci uzbrojenia terenu;



7) Kameralne i numeryczne opracowanie wynikow pomiaréw geodezyjnych przyjetych do zasobu
Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

8) Tworzenie i aktualizacja informatycznych baz danych geodezyjnych;

9) Wpykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg numerycznej mapy zasadniczej;

10) Przygotowywanie danych geodezyjnych i kartograficznych do zgloszonych prac geodezyjnych
i zlecen;

11) Udzielanie informacji o zasobie;

12) Udostepnianie informacji zawartych w zasobie geodezyjno — kartograficznym;

13) Przyjmowanie i realizowanie zamowien dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

14) Sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych wynikajacych z zamowien na dane i czynnosci
geodezyjne;

15) Cyfryzacja dokumentacji zasobu;

16) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

17) Zakladanie i aktualizacja szczegbtowych osndéw geodezyjnych poziomych i wysoko$ciowych;

18) Uzgadnianie harmonogramu i zakresu cze$ciowego przekazywania wynikow zgloszonych prac
geodezyjnych;

19) Realizowanie zadafi wynikajagcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
W Nowym Dworze Gdanskim, innych wewnetrznych aktéw prawnych jak tez wszelkich przepisow
prawa obligujacych pracownikow samorzadowych;

20) Zastepowanie podczas nieobecno$ci w pracy pracownikow Wydziatu;

21) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

22) Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Kierownika Wydziatu;

23) Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydziatu oraz wspolpraca
Z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim
w zakresie przeplywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan;

24) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudno$ciach i niedociggnieciach
w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim;

25) Prawidlowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

26) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi
usprawnienia pracy Wydziatu;

27) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im radg i pomoca;

28) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych pracownika
samorzadowego;

29) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;



30) Osobista odpowiedzialno$¢ i dbalo$¢ za powierzone pomieszczenie biurowe i jego wyposazenie

stanowigce mienie Starostwa.

3. Stanowisko ds. obslugi technicznej zasobu geodezyjnego i kartograficznego:

1) Kameralne i numeryczne opracowanie wynikéw pomiarow geodezyjnych przyjetych do zasobu
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

2) Tworzenie i aktualizacja informatycznych baz danych geodezyjnych;

3) Wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem i aktualizacja numerycznej mapy zasadniczej;

4) Przekazywanie zawiadomien o zmianach przedmiotowych wprowadzonych do operatu
ewidencyjnego wiasciwym podmiotom;

5) Synchronizacja danych geodezyjnych z danymi ujawnionymi przez organy nadzoru budowlanego;

6) Przygotowywanie danych geodezyjnych i kartograficznych do zgloszonych prac geodezyjnych
i zlecen,

7) Kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i Kkartograficznych pod wzgledem
formalnym i technicznym;

8) Udzielanie informacji o zasobie;

9) Udostepnianie materiatow i informacji zawartych w zasobie geodezyjno — kartograficznym;

10) Dokonywanie ocen stanu zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego pod wzgledem jakosci,
kompletnos$ci i zgodno$ci z obowiagzujacymi przepisami, instrukcjami i normami technicznymi;

11) Cyfryzacja dokumentacji zasobu;

12) Przyjmowanie i realizowanie zaméwien dotyczacych zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

13) Sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych wynikajacych z zamowien na dane i czynnosci
geodezyjne;

14) Wydawanie licencji na wykorzystanie udostepnionych materiatbw panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

15) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

16) Prowadzenie czynnosci w toku postepowan administracyjnych w sprawach gleboznawczej
klasyfikacji gruntdw, w tym przygotowywanie projektow decyzji;

17) Wspotdziatanie z pozostatymi komorkami Wydziatu i Starostwa;

18) Realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, innych wewngtrznych aktéw prawnych jak tez wszelkich przepisow
prawa obligujacych pracownikow samorzadowych;

19) Zastgpowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikéw Wydziatu,

20) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

21) Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Kierownika Wydziatu;

22) Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydziatu oraz wspotpraca
z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego W Nowym Dworze Gdanskim

w zakresie przeptywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan;



23) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach i niedociggnieciach
w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim;

24) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

25) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im radg i pomoca;

26) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi
usprawnienia pracy Wydziatu;

27) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych pracownika
samorzadowego;

28) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

29) Osobista odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone pomieszczenie biurowe i jego wyposazenie

stanowigce mienie Starostwa.

4. Stanowisko ds. ewidencji gruntéow i budynkow:

1) Prowadzenie operatu ewidencji gruntow i budynkow w zintegrowanym systemie informatycznym;

2) Biezaca wspoélpraca z sadem wieczystoksiegowym i gminami;

3) Uzgadnianie danych zawartych w operacie ewidencji gruntéw i budynkéw z podmiotami, ktorych
wpisy dotycza;

4) Przyjmowanie i realizowanie zamowien dotyczacych ewidencji gruntow i budynkow;

5) Sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych za czynnosci geodezyjne;

6) Przyjmowanie udokumentowanych wnioskow od stron do wprowadzenia zmian w operacie
ewidencji gruntéw i budynkow;

7) Prowadzenie rejestru cen nieruchomosci;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacjg nieruchomo$ci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

9) Wydawanie zaswiadczen o posiadanych gospodarstwach;

10) Przygotowywanie zestawien dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkow;

11) Cyfryzacja dokumentacji zasobu;

12) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach ewidencji gruntow i budynkow;

13) Udostepniania dokumentacji oraz danych z ewidencji gruntéw dla rzeczoznawcow majgtkowych;

14) Przekazywanie zawiadomien o zmianach wprowadzonych do operatu ewidencyjnego wiasciwym
podmiotom;

15) Obstuga terminala ptatniczego;

16) Biezaca znajomos¢ przepisow niezbgdnych na stanowisku;

17) Wspotdziatanie z pozostatymi komérkami Wydziatu i Starostwa;



18) Realizowanie zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, innych wewngtrznych aktow prawnych jak tez wszelkich przepisow
prawa obligujacych pracownikow samorzadowych;

19) Zastgpowanie podczas nicobecnosci w pracy pracownikow Wydziahu,

20) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

21) Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Kierownika Wydziatu;

22) Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydziatu oraz wspotpraca
z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim
w zakresie przeplywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan;

23) Sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnosciach i niedociggnigciach
w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim;

24) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

25) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im radg i pomoca;

26) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi
usprawnienia pracy Wydziatu,;

27) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych pracownika
samorzadowego;

28) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

29) Osobista odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone pomieszczenie biurowe i jego wyposazenie

stanowigce mienie Starostwa.

5. Stanowisko ds. administracyjnych:

1) Przyjmowanie i realizowanie zamowien dotyczacych ewidencji gruntow i budynkow;

2) Sporzadzanie i wystawianie optat administracyjnych za czynnosci geodezyjne;

3) Wydawanie licencji na wykorzystanie udostgpnionych materiatéw operatu ewidencyjnego;

4) Przyjmowanie udokumentowanych wnioskow od stron do wprowadzenia zmian w operacie
ewidencji gruntéw i budynkow;

5) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach ewidencji gruntow i budynkéw,

6) Rejestrowanie w systemie informatycznym wnioskow oraz dokumentow wptywajacych do Wydziatu
oraz ich cyfryzacja;

7) Udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym i rejestrze cen nieruchomosci;

8) Cyfryzacja dokumentacji zasobu;

9) Obstuga terminala ptatniczego;

10) Wspotdziatanie z pozostatymi komorkami Wydziatu i Starostwa;

11) Biezaca znajomos¢ przepisow niezbgdnych na stanowisku;



12) Realizowanie zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, innych wewngtrznych aktow prawnych jak tez wszelkich przepisow
prawa obligujacych pracownikow samorzadowych;

13) Zastgpowanie podczas nicobecnosci w pracy pracownikéw Wydziatu,

14) Wykonywanie polecen Starosty i Wicestarosty;

15) Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Kierownika Wydziatu;

16) Utrzymywanie systematycznych kontaktow z innymi pracownikami Wydziatu oraz wspotpraca
Z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim
w zakresie przeplywu informacji niezbednych do prawidlowej realizacji zadan;

17) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach i niedociagnigciach
w funkcjonowaniu Wydziatu lub Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim;

18) Prawidtowe, staranne, sumienne i terminowe wykonywanie zadan;

19) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada i pomoca;

20) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wyst¢powanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi
usprawnienia pracy Wydziatu,;

21) Przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej, przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow obligujacych pracownika
samorzadowego;

22) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

23) Osobista odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o powierzone pomieszczenie biurowe i jego wyposazenie

stanowigce mienie Starostwa.

IV.  Wykaz upowaznien
§6
1. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru
do wykonywania okreslonych czynnosci oraz zalatwiania spraw w zakresie powierzonych zadan
obejmuje:
1) Upowaznienie nr 60/2025,
2) Upowaznienie nr 61/2025,
3) Upowaznienie nr 62/2025,
4) Upowaznienie nr 63/2025,
5) Upowaznienie nr 64/2025,
6) Upowaznienie nr 65/2025,
7) Upowaznienie nr 66/2025,
8) Upowaznienie nr 67/2025.

2. Traci moc Upowaznienie nr 144/2025.



V.  Zastepstwa pracownikow
§7
1. Zastepstwa pracownikow:
1) Geodete Powiatowego zastgpuje pracownik Wydzialu zatrudniony na Stanowisku ds. obstugi
interesantéw 1 wykonawcow prac geodezyjnych oraz obstugi technicznej zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, a w razie jego nieobecnosci — pracownik Wydziatu zatrudniony na Stanowisku
ds. ewidencji gruntow i budynkow.
2) Stanowisko ds. obstugi interesantow i wykonawcow prac geodezyjnych oraz obstugi technicznej
zasobu geodezyjnego i kartograficznego zastepuje Geodeta Powiatowy — Kierownik Wydziatu.
3) Pracownicy zatrudnieni na Stanowiskach ds. obstugi technicznej zasobu geodezyjnego
i kartograficznego zast¢puja si¢ wzajemnie.
4) Pracownicy zatrudnieni na Stanowiskach ds. ewidencji gruntow i budynkéw oraz stanowisku
ds. administracyjnych zastepujg si¢ wzajemnie.
2. Pracownicy wyznaczeni do zastgpstwa zobowigzani sg do biezacego zapoznawania si¢ ze Stanem
spraw prowadzonych przez osoby, ktore zastepuja, w celu zapewnienia ciaglo$ci realizacji zadan
w okresie ich nieobecnosci.
3. W sytuacji jednoczesnej nicobecnosci pracownika zastgpowanego i zastepujacego oraz W przypadku,
gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastgpstwa nieobecnego pracownika — Geodeta Powiatowy -
Kierownik Wydziatu doraznie wyznacza pracownika do zastgpowania osoby nieobecnej ustalajac

zarazem zakres zastepstwa.

VI.  Postanowienia koncowe
§8
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydziatu stosuje si¢ symbol GK. Oznaczajac pismo
znakiem sprawy umieszcza si¢ po znaku sprawy symbol (pierwsze litery imienia i nazwiska) prowadzacego

sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka.



