7ZARZADZENIE Nr //9

DYREKTORA GENERALNEGO
_ dnia 20 Marcd. 2010r.

g0 Wojewodzkie] Inspekcjl

Regulaminu wewnetrzne
owie Wielkopolskim.

W sprawie ustalenia
Nadzoru Geodezyjnego 1 Kartograficznego w Gorz

Na podstawie § 1 ust. 6, § 5 ust. 2 pkt 6 oraz § 82 ust. 3 Regulaminu

Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego W Gorzowie WIkp.,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 358 Wojewody Lubuskiego z dnia
30 grudnia 2009r. W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego W Gorzowie Wielkopolskim W zwigzku
2§10 ust. 2 pkt 4 Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego, ustalonego
sarzadzeniem nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 206 maja 2009r. (Dz. Urz.

Woj. Lubuskiego Nr 71, poz. 385 ze zm. Yy zarzadza sig, CO nastepuje:

dzkiej Inspekcji Nadzoru

§ 1. Ustala sig Regulamin wewnetrzny Wojewo
elkopolskim, stanow14cy

Geodezyjnego 1 Kartograficznego W Gorzowie Wi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin =~ wewnetrzny Wojewodzkie] Inspekcji  Nadzoru
Geodezyjnego 1 Kartograficznego okresla szczegdtowa organizacje wewnetrzng

oraz zadania i tryb pracy Inspekcjl.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Lubuskiemu Wojewodzkiemu

zoru Geodezyjnego 1 K artograficznego.

pracownikOw Inspekeji do stosowania
etrznym WojewodzKie) Inspekeji
zowie Wielkopolskim.

Inspektorowi Nad

§ 4. Zobowiazuje Sig wszystkich
zasad ustalonych W Regulaminie wewn
Nadzoru Geodezyjnego 1 Kartograficznego w Gor

‘o wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Zarzadzen
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poz.lﬁﬁi i Nr 148, poz. 2150 oraz z 2010r. Nr 3, poz. 18 i Nr 7, poz. 81.
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Zaltacznik do
Zarzadzenia Nr /! 9 —

Dyrektora Generalnego
7 dnia 20msarca 29410 -

REGULAMIN WEWNETRZNY

WOJEWODZKIEJ INSPEKCJI NADZORU GEODEZYJNEGO
I KARTOGRAFICZNEGO

W LUBUSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W GORZOWIE WLKP.

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ i zadania Wojewodzkiej Inspekc
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego w Gorzowie Wielkopolskim, w tym: strukturg
organizacyjna, zasady podporzadkowania, zakresy upowaznien do zalatwiania spraw
i podpisywania pism Oraz zakresy zadan dla komorek organizacyjnych wchodzacych w jej
sktad.

7 Do zakresu dzialania ~ Wojewodzkie) Inspekcji  Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego naleza zadania okreslone w § 79 Regulaminu organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego oraz inne sprawy powierzone przez Wojewodg, Wicewojewode lub
Dyrektora Generalnego Urzgdu.

3. Wszystkie komorki organizacyjne Wojewodzkiej Inspekcji Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego, a takze Stanowisko do spraw kontroli inadzoru geodezyjnego
i kartograficznego w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze, zobowiazane sa do
wspoldzialania w realizacji zadan.

4. Dokumentacje Wojewodzkiej Inspekci Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego
oznacza sie symbolem "GK", dodajac (kazdorazowo po Kkropce) numer komorki
organizacyjnej 0znaczony cyfra rzymska, symbol literowy pracownika utworzony z pierwsze]
litery imienia oraz trzech pierwszych liter nazwiska a nastepnie symbol z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, numer kolejny sprawy (po my$lniku) i rok (po kresce ukos$nej), np.
"GK.I.LABon.7610-12/09".

W przypadku zakladania podteczek, dodatkowo, po symbolu klasyfikacyjnym z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, dodaje sie oznaczenie (po myslniku) cyfrg arabskg numeru
podteczki, np. ,,,GK.LABon.7621-1u15/09”.

5. Ilekro¢ w Regulaminie wewngtrznym Wojewddzkiej Inspekeji Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez 1o rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

2) Wicewojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wicewojewode Lubuskiego;

3) Dyrektorze Generalnym Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIKp.;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie WiIkp.;



5) Inspekcji - nalezy przez to rozumiec Wojewodzka Inspekcjg Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego w Gorzowie WIkp.;

6) Wojewddzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Lubuskiego Wojewoddzkiego
Inspektora Nadzoru Geodezyjnego 1 Kartograficznego w Gorzowie WIkp.;

7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp., stanowiacy zalacznik do zarzadzenia Nr 112 Wojewody
Lubuskiego z dnia 26 maja 2009r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi
Wojewodzkiemu w Gorzowie Wikp. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 71, poz. 985)
zmieniony zarzadzeniem Nr 212 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 sierpnia 2000r.
zmieniajacym zarzadzenie W sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowl
Wojewddzkiemu w Gorzowie Wlkp. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 105 poz. 1399)
oraz zarzadzeniami: Nr 316 z 23 listopada 2009r. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2010r.
Nr 7, poz. 81), Nr 346 z 22 grudnia 2009r. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 148 poz.
2150) i Nr 8 z dnia 14 stycznia 2010r. (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 3 poz. 18):

8) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu - nalezy przez toO rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIKp., stanow1acy
zalacznik do zarzadzenia Nr 358 Wojewody Lubuskiego z dnia 30 grudnia 2009 r.
w sprawie  ustalenia Regulaminu  Organizacyjnego Lubuskiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. zmieniony zarzadzeniem Nr 10 Wojewody
Lubuskiego z dnia 15 stycznia 2010r. zmieniajacym zarzadzenie W sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim;

9) Regulaminie - nalezy przez 10 rozumie¢ Regulamin wewngtrzny Wojewodzkie]
Inspekcji Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego w Gorzowie WIkp.:

10) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawg Z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne (tekst jedn. Dz. U. z 2005r. Nr 270, poz. 2027z¢ zm.).

Rozdzial 2
KIEROWNICTWO INSPEKCJI

§ 2. 1. Sciste kierownictwo Inspekcji stanowi Wojewodzki [nspektor.

2. Wojewddzki Inspektor Kieruje zalatwianiem spraw i praca komorek organizacyjnych,
zgodnie ze strukturg ustalong w zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

3. Wojewodzkiego Inspektora podczas nieobecnosci zastepuje wskazany imiennie
pracownik Inspekeji.

4. Wojewodzki Inspektor moze upowazni¢ wskazanego pracownika Inspekcji do
wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

5. Wieloosobowym stanowiskiem do spraw kieruje wyznaczony pracownik danej komorki
organizacyjnej.

6. Pracownika kierujacego stanowiskiem do spraw podczas jego nieobecnosci zastgpuje
imiennie wyznaczony pracownik komorki organizacyjnej Inspekcji.
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Rozdzial 3

ORGANIZACJA PRACY W INSPEKCJI

§ 3. 1. Wojewodzki Inspektor, w rozumieniu ustawy - Kodeks postgpowania
administracyjnego, jest organem pierwsze instancji w sprawach okreslonych w ustawie
Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz organem wyzszego stopnia w stosunku do organow
administracji geodezyjnej i kartograficznej.

2. W zakresie geodezji i kartografii Wojewddzki Inspektor we wiasnym imieniu wydaje
decyzje zardwno jako organ I instancji oraz jako organ odwotawczy.

3. 1. Wojewédzki Inspektor w szczegolnosci:

1) kieruje oraz nadzoruje prace Inspekcji i odpowiada za prawidiowe, rzetelne, sprawne
| terminowe wykonywanie zadan Inspekcji okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne
i kartograficzne oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy, W Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu, W Regulaminie oraz zadan powierzonych przez Wojewodg,
Wicewojewode, Dyrektora Generalnego Urzedu lub Glownego Geodete Kraju;

2) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania
Inspekcji oraz w sprawach okres$lonych w upowaznieniach udzielonych przez Wojewodg
lub Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) odpowiada za wilasciwg organizacj¢ pracy, w tym za zapewnienie ciaglodci realizacjl
zadafi w czasie swojej nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosci w pracy pracownikow
zatrudnionych w Inspekeji;

4) reprezentuje Inspekcje na zewnatrz;

5) wspoldziata z Glownym Geodeta Kraju oraz organami kontroli panstwowej w zakresie
wlasciwosei nadzoru geodezyjnego i kartograficznego oraz kontroli;

6) planuje dziatania kontrolne sporzadzajac plan kontroli, w trybie i zakresie zgodnym
7 ustawa Prawo geodezyjne i kartograticzne oraz przepisami wykonawczymi do ustawy:

7) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczoscl W zakresie kontroli oraz przekazuje
sprawozdania Wojewodzie 1 Glownemu Geodecie Kraju;

8) planuje $rodki budzetowe na sadania z zakresu administracji rzadowej, wykonywane
przez administracje samorzadowq dotyczace geodezji i kartografil oraz nadzoruje
prawidlowe ich wykorzystanie pod wzgledem legalnosci i celowosct;

9) wydaje upowaznienia do samodzielnego  wykonywania  klasyfikacji gruntow
i przeprowadzania kontroli projektow operatéw klasyfikacyjnych:

10)nadzoruje prawidlowos¢ wydatkowania Srodkow pochodzacych z powiatowych
i wojewodzkiego funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym 1 kartograficznym,;

11)opiniuje wnioski organow administracji geodezyjnej 1 kartograficznej o dotacje
7 Centralnego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograticznym oraz
sprawdza prawidlowos¢ ich wydatkowania;

12) uzgadnia projekty zatozenia oraz modernizacji ewidencji gruntow i budynkow;

13) zatwierdza, dokonang przez komisj¢ powolang przez Marszatka Wojewodztwa
Lubuskiego lub starostg, oceng wniosku kierownika wiasciwego osrodka dokumentac)

seodezyjnej i kartograficznej w sprawie wylaczenia z panstwowego zasobu geodezyjnego



i kartograficznego (wojewodzkiego lub powiatowego) materiatow, ktore utracily
przydatnos¢ uzytkowa;

14)wydaje opinie geodezyjne do wnioskow dotyczacych tworzenia, taczenia, dzielenia,
Jnoszenia i ustalania granic gmin, nadawania ominie lub miejscowosci statusu miasta,
ustalania nazw gmin i siedzib ich wiadz, potwierdzajace dotychczasowy przebieg granic
ominy lub gmin obj¢tych wnioskiem z rejestrem granic zasadniczego podziatu kraju;

16) wspotpracuje z dziatajacymi na terenie wojewodztwa jednostkami administracji rzadowe]
i samorzadowej, organizacjami spoteczno-zawodowymi W zakresie dzialania Shtuzby
Geodezyjnej i Kartograficzne;:

17)opiniuje projekty aktow prawnych z zakresu geodezji i kartografil oraz przedstawia
wlasne koncepcje i propozycje rozwiazan Gléwnemu Geodecie Kraju;

18) przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania poselskie, wnioski, skargl
i interwencje postow 1 senatorow;

19)prowadzi szkolenia 1 instruktaz dla pracownikéw organow administracji geodezyjne]
i kartograficznej w wojewodztwie W zakresie nadzorowanych zadan;

20) wspolpracuje z szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych;

21)opracowuje plany szkolenia zawodowego pracownikow [nspekcji oraz opisy stanowisk
pracy w Inspekcji;

22)uczestniczy W wartoéciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach okresowych pracownikow
Inspekcji;

23)nadzoruje przyjmowanie 1 terminowe zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie geodez)l
i kartografii;

24)nadzoruje pod wzglgdem merytorycznym zalatwianie spraw przez pracownikow Inspekeji
i udziela im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

25)opiniuje  wnioski  dotyczace refundacji  spotdzielniom mieszkaniowym Kkosztow

uzasadnionych prac geodezyjnych poniesionych w zwiazku z wyodrgbnieniem wilasnosci

lokali;

26)prowadzi sprawy zwliazane Z realizacja przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych
w tym wynikajacych z udzielonych upowaznien kierownika zamawiajacego (Wojewody);

27)sklada okresowe sprawozdania z dziatalnosci Inspekcji Wojewodzie 1 Dyrektorowl
Generalnemu Urzedu oraz Glownemu Geodecie Kraju;

28)realizuje szkolenia wewnetrzne dla podlegtych pracownikow;

29)wydaje zarzadzenia o charakterze wewnegtrznym;

30) dekretuje wplywajaca do Inspekeji korespondencje;

31)nadzoruje pod wzgledem merytorycznym przestrzeganie dyscypliny pracy;
32)odpowiada za efektywne wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikow;

33)przedstawia Dyrektorows Generalnemu Urzedu wnioski w sprawach osobowych
podlegtych pracownikow.

3. 2. Wojewddzki [nspektor realizuje tez inne zadania powierzone mu przez Wojewode,
Wicewojewodg, Dyrektora Generalnego Urzedu oraz Glownego Geodete Kraju.
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Rozdzial 4

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 4. 1. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjna Inspekcji:

1) Wojewodzki Inspektor - GK.I:
2) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru zasobu geodezyjnego i kartograficznego

- GK.II;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli i nadzoru ewidencji gruntéw i budynkow

- GKLIII
4) Stanowisko pracy ds. klasyfikacji i kartografii gleb - GK.IV;
5) Stanowisko pracy ds. obstugi biurowo-administracyjnej Inspekcji - GK.V;

6) Stanowisko pracy ds. planowania i realizacji budzetu, spraw organizacyjnych,

sprawozdawczosci i analiz - GK. VI,

7) Stanowisko ds. kontroli i nadzoru zasobu geodezyjnego i kartograticznego w Delegaturze
Urzedu w Zielonej Gorze - GK.VII;

2. Strukture organizacyjna Inspekcji przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5
7 AKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru zasobu
geodezyjnego i kartograficznego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziataniem organ6éw administracj geodezyjne]
i kartograficznej, w zakresie:

a) zakladania 1 modernizacji katastru nieruchomosci,

b) projektowania i zaktadania szczegdtowych osnow geodezyjnych,

¢) zakladania i aktualizacji mapy zasadnicze],

d) zakladania geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

¢) uzgadniania usytuowania proj ektowanych sieci uzbrojenia terenu,

f) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych,
g) opracowywania map topograficznych i tematycznych;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych, dla ktérych Wojewodzki Inspektor jest
organem w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego:

a) pierwszej instancji w sprawach okreslonych w ustawie Prawo geodezyjne
i kartograficzne,
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b) wyzszego stopnia w stosunku do organ6w administracj geodezyjne]
i kartograficznej;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi w sprawach kierowanych do
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w powyzszym zakresie;

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow:

a) na dzialania organow administracji geodezyjnej 1 kartograficznej, realizujacych
_adania okreslone w ustawie Prawo geodezyjne 1 kartograficzne,

b) w zakresie przestrzegania 1 stosowania przepisow ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne przez podmioty prowadzace dziatalnosc gospodarcza oraz 1nne
jednostki organizacyjne, ktorych przedmiot dziatania obejmuje wykonywanie prac
geodezyjnych 1 kartograficznych;

5) prowadzenie sprawozdawczoscl W zakresie:

a) skarg i wnioskow wnoszonych na dziatalno$¢ organdéw administracji geodezyjne]
i kartograficznej oraz na dzialalnoé¢ podmiotéw prowadzacych dziatalnosc
gospodarczg w dziedzinie geodezji i kartografii,

b) interpelacji i zapytan wnoszonych przez postow 1 senatorow;

6) przygotowanie opinil geodezyjnych do wnioskow dotyczacych tworzenia, taczenia,
dzielenia, znoszenia i ustalania granic omin, nadawania gminie lub miejscowosci
statusu miasta, ustalania nazw gmin i siedzib ich wladz, potwierdzajacych dotychczasowy
przebieg granic gminy lub gmin objetych wnioskiem z rejestrem granic 1 powierzchni
jednostek zasadniczego podziatu terytorialnego kraju;

7) rozpatrywanie wnioskow o sbadanie zasadnosci odmowy wiaczenia dokumentacji do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, powstalej w wyniku wykonania
prac geodezyjnych 1 kartograficznych, sktadanych przez wykonawcow tych prac;

8) opracowywanie dokumentu W sprawie zatwierdzenia oceny komisji o wylaczenie
materialow z wojewodzkiego 1 powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa;

9) opracowywanie na wniosek starosty opinii 0 przygotowaniu gminy do przejgcia jego
zadan w zakresie geodezji i kartografii;

10) ewidencjonowanie lokalnych systemow informacji o terenie;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przechowywaniem kopii zabezpieczajacych
wojewodzkg i powiatowe bazy danych, wchodzacych w skiad krajowego systemu
informacji o terenie, w tym w szczegblnosci bazy danych ewidencji gruntow i budynkow:

12) techniczne prowadzenie rejestru granic i powierzchni jednostek zasadniczego podziatu
terytorialnego panstwa w zakresie dotyczacym wojewodztwa,

13) nadzorowanie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych oraz informacjami
niejawnymi w dzialalnosci geodezyjnej i kartograficznej;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem narad szkoleniowych i seminariéw dla
pracownikow organow administracji geodezyjnej 1 kartograficznej w wojewodztwie
i przygotowywanie materiatdow szkoleniowych;

15) wspolpraca z dzialajacymi na terenie wojewodztwa jednostkami administracji rzadowe],
samorzadowej i jednostkami gospodarczymi w sprawie: podstawowych zadan panstwa
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w zakresie geodezji i kartografii, budowy lokalnych systemow informatycznych 1 ich
eksploatacji oraz wymiany informacji migdzy tymi systemami;

16) wspotdziatanie z Geodeta Wojewddztwa Lubuskiego 1 geodetami powiatowymi
w zakresie nadzorowanych zadan;

17) opracowywanie wszelkich informacji i sprawozdan w powyzszym zakresie;

18) przygotowanie opinii do wnioskéw o refundacjg spotdzielniom mieszkaniowym Kosztow

uzasadnionych prac geodezyjnych poniesionych w zwigzku z wyodrgbnieniem wiasnosci
lokali;

19) obstuga poczty elektronicznej Inspeke)i;
20) wykonywanie innych zadan stuzbowych, merytorycznych lub wynikajacych z organizacji

stanowiska pracy, zleconych przez przetozonych.

7. Do zakresu dzialania Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli i nadzoru ewidencji
sruntéw i budynkéw nalezy w szczegdlnosct:
1) koordynowanie kontroli prowadzonych przez Inspekcjg¢ poprzez:
a) opracowywanie planéw, harmonogramow 1 tez kontroli;
b) wspoldziatanie z Gléwnym Geodeta Kraju w ustalaniu kierunkow kontroli,

¢) organizowanie kontroli oraz przygotowywanie projektow wystgpien pokontrolnych,
sporzadzanie analiz stopnia wykonania zalecen pokontrolnych z kontroli
prowadzonych przez Inspekcjg;

d) sporzadzanie i ewidencjonowanie upowaznien do przeprowadzenia Kkontroli
realizowanych przez Inspekcje:

2) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych geodezji i kartografii przez urzedy,
instytucje publiczne i przedsigbiorcow, w zakresie:

a) zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych 1 kartograficznych z przepisami ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz standardami technicznymi w dziedzinie
geodezji i kartografii,

b) wypelniania obowiazku:
- zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych oraz przekazywania materialow
i informacji uzyskanych w wyniku tych prac do panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
- uzyskiwania zgody na rozpowszechnianie, rozprowadzanie oraz reprodukowanie
w celu rozpowszechnienia i rozprowadzenia map, materialéw fotogrametrycznych
i teledetekcyjnych, stanowigcych pafstwowy zasob geodezyjny i kartograficzny,

¢) posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii, o ktorych mowa w art. 42 ust. ] ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne,
d) spetniania wymagan kwalifikacyjnych przez:
- geodetow powiatowych,

- geodetow gminnych,



- inne osoby zatrudnione w urzedach na stanowiskach, na ktorych jest wymagane
posiadanie uprawnien zawodowych w dziedzinie geodezji i kartografii,

e) prawidlowosci prowadzenia:

- panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym prawidlowosci
przyjmowania do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych, pod
wzgledem jako$ci i zgodnosci ze standardami technicznymi dotyczacymi geodezji,
kartografii oraz krajowego systemu informacji o terenie,

- ewidencji gruntow 1 budynkow,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

- wojewodzkich i powiatowych baz danych wchodzacych w sklad krajowego
systemu informacji o terenie,

f) wykonywania zadan dotyczacych:
- zaktadania i aktualizacji mapy zasadnicze],
- zaktadania osndéw szczegotowych,
- uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
- zatwierdzania projektow osndéw szczegdtowych,

¢) przestrzegania obowiazku ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych
I magnetycznych,

h) wykonywania obowiazku zglaszania lokalnych systemow informacji o terenie do
zaewidencjonowania oraz obowiazku przekazywania kopii zabezpieczajacych bazy
danych systemu do Wojewodzkiego Inspektora,

i) prawidlowosci naliczania i egzekwowania optat za:

- czynnosci zwiazane z prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,

- uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

- prowadzenie krajowego systemu informacji o terenie,

- udzielanie informacj,

- wykonywanie wyrysow i wypisoOw z operatu ewidencji gruntéw i budynkow,

i) kontrolowanie prawidlowosci wydatkowania Srodkow wojewodzkiego i powiatowych
funduszy gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym:;

3) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych geodezji i kartografii w urzedach

realizujacych zadania stuzby geodezyjnej 1 kartograficznej w zakresie:

a) prawidtowosci prowadzenia postgpowan administracyjnych w dziedzinie geodezji
i kartografii,

b) numeracji porzadkowej nieruchomosci;

4) sprawdzanie legalnosci i celowosci wydatkowania $rodkéow budzetowych na zadania

geodezyjne i kartograficzne;
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5) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych zwiazanych ze wspoétdziataniem
z Gtownym Geodetg Kraju oraz organami kontroli pafstwowej w zakresie wiasciwoscl
nadzoru geodezyjnego i kartograficznego;

6) opracowywanie wszelkich informacji i sprawozdan w zakresie przeprowadzonych
kontroli;

7) wykonywanie innych zadan stuzbowych, merytorycznych lub wynikajacych z organizacjl
stanowiska pracy, zleconych przez przetozonych.

3. Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. klasyfikacji i kartografii gleb nalezy
w szczegolnosct:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziataniem organéw administrac)i geodezyjne]
i kartograficznej, w zakresie:

a) prowadzenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) przeprowadzania powszechnej taksacjl nieruchomosci,
¢) prowadzenia map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
d) prowadzenia analiz zmian W strukturze agrarnej oraz monitorowania zmian
w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji;
2) kontrolowanie prawidiowosci prowadzenia:
a) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania map i tabel taksacyjnych
dotyczacych nieruchomosci;

3) kontrolowanie wykonywania obowiazku:

a) analizy zmian w strukturze agrarnej oraz programowania 1 koordynacji prac
geodezyno — urzadzeniowych na potrzeby rolnictwa,

b) monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji;
4) opracowywanie wszelkich informacji i sprawozdan w zakresie powyzszych zagadnien:

5) rozpatrywanie wnioskow 0 wydanie upowaznien do samodzielnego wykonywania
klasyfikacji gruntow 1 przeprowadzania kontroli projektow operatéw klasyfikacyjnych
oraz prowadzenie wojewodzkiego wykazu 0s6b upowaznionych;

6) wykonywanie innych zadan stuzbowych, merytorycznych lub wynikajacych z organizacjl
stanowiska pracy, zleconych przez przetozonych.

4 Do zakresu dziatania Stanowiska pracy ds. obslugi biurowo-administracyjnej
Inspekeji nalezy w szczegdlnosct:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i biurowej Inspekejt;

2) prowadzenie ewidencjl spraw i korespondencji w systemie _e-Urzad - System Obiegu
Dokumentéw EDICTA" oraz obstuga klientow Inspekeji;

3) obstuga Inspekcji w zakresie prowadzenia: listy obecnosci, spraw urlopowych
pracownikow i ewidenc delegaciji stuzbowych;

4) sporzadzanie rocznych planow urlopéw wypoczynkowych;

5) prowadzenie Spraw gospodarczych oraz socjalnych Inspekeji;




6) wykonywanie kserokopil dla potrzeb kierownictwa Inspekcj, obstuga faksu 1 poczty
elektroniczne;

7) przygotowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacii
Publicznej i na stronie internetowej Urzedu oraz na potrzeby komunikacj: spolecznej;

8) zamawianie publikacji i wydawnictw na potrzeby Inspekc)i;

9) prowadzenie spraw dotyczacych zgloszen do serwisu sprzgtu komputerowego i urzagdzen
powielajacych w Inspekeji;

10) nadzorowanie spraw bhp w Inspekeji;

11) wykonywanie innych zadan stuzbowych, merytorycznych lub wynika] acych z organizacjl
stanowiska pracy, zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

5 Do zakresu dzialania Stanowiska pracy ds. planowania i realizacji budzetu,
spraw organizacyjnych, sprawozdawczosci i analiz nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie materialow do projektu ustawy budzetowe] w czesci, dla ktorych
dysponentem jest Wojewoda, dla dziatow klasyfikacji budzetowej nadzorowanych przez
Wojewodzkiego Inspektora;

2) sporzadzanie jednostkowych planéw wydatkow budzetowych wedlug dziatlow
klasyfikacji budzetowej, dla dzialow nadzorowanych przez Wojewodzkiego Inspektora;

3) przygotowywanie wnioskow do Wojewody o dokonanie zmian W planach wydatkow
budzetowych, dla dziatldéw nadzorowanych przez Wojewodzkiego Inspektora;

4) sporzadzenie rocznego harmonogramu wydatkow, dla dzialow nadzorowanych przez
Wojewodzkiego Inspektora;

5) sporzadzanie zapotrzebowan na wydatki biezace w ramach limitu srodkow finansowych
bedacych w dyspozycji Wojewodzkiego Inspektora;

6) prowadzenie ~wewngtrzne] ewidencji przekazanych dla jednostek  samorzadu
terytorialnego dotacji celowych na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowe]
dotyczacych geodezji i kartografii;

7) zbieranie okresowych informacji o saawansowaniu wydatkowania dotacji celowych
przekazanych jednostkom samorzadu terytorialnego na potrzeby realizacji zadan
z zakresu geodezji i kartografii przez samorzady;

8) sporzadzanie analiz dotyczacych wydatkowania srodkow dotacji celowych pochodzacych
z budzetu panstwa oraz dokonywanie analiz w zakresie realizacji zadan wykonywanych
przez samorzady jako zadania z zakresu administracji rzadowej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem WwniOsKOW organéw administracji
oseodezyjnej i kartograficznej o dotacje z Centralnego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym oraz sporzadzanie sprawozdawczoscl Z wykorzystania
tych dotacji dla Gtéwnego Geodety Kraju;

10) koordynowanie i nadzorowanie przygotowywania akt do przekazywania ich do archiwum
zakladowego przez komorki organizacyjne Inspekcji oraz prowadzenie zbioru
protokotéw zdawczo-odbiorczych akt;

11) wykonywanie innych zadan stuzbowych, merytorycznych lub wynikajacych z organizacjl
stanowiska pracy, zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.



6. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. kontroli i nadzoru zasobu geodezyjnego
i kartograficznego w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze naleza w szczego6lnosct:
1) zadania wymienione w § 5 ust. 1 pkt 1), pkt 2), pkt 4), pkt 7). pkt 11), pkt 16), pkt 20) oraz
w § 5 ust. 2 pkt 2) lit. a) — ¢), lit. e) — g), lit. 1), lit. i), pkt 3), pkt 4), pkt 7;
2) zgodnie z § 81 ust. 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu, pracownicy Delegatury Urzedu
z siedziba w Zielonej Gorze realizujacy zadania z zakresu geodezji ikartografil oraz

L]

wchodzacy w skiad Inspekeji, podlegaja merytorycznie Wojewoddzkiemu [nspektorow.

Rozdzial 6

ZASADY KONTROLI

§ 6. 1. Dziatalnosc kontrolna wykonywana jest na podstawie ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne (tekst jedn. Dz. U. z 2005r. Nr 240, poz. 2027 ze zm.) oraz zgodnie
- 7asadami okreslonymi w akcie wykonawczym do tej ustawy wydanym na podstawie art. 9
przedmiotowe]j ustawy.

2. Kontrole wykonujg pracownicy Inspekcji w zakresach wynikajacych z posiadanych
uprawnienn zawodowych w dziedzinie geodezji i kartografii, wg zakresOw C€zynnoscl
wymienionych w opisach stanowisk oraz wg zalecenn Wojewodzkiego Inspektora.

3. Za zorganizowanie, prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli oraz nadzor nad
skutecznoscia jego dziatania odpowiada Wojewodzki Inspektor.

Rozdzial 7

7ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 7. 1. Wojewodzki Inspektor parafuje pisma I inne dokumenty przedktadane do podpisu
Wojewodzie, Wicewo] ewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

7 Pisma i dokumenty podpisywane Pprzez Wojewddzkiego Inspektora parafuje
odpowiednio: pracownik sporzadzajacy pismo, pracownik kierujacy wieloosobowym
stanowiskiem do spraw, zgodnie z podporzadkowaniem, wynikajacym z zatacznika Nr 1 do
Regulaminu.

3. Parafowanie polega na umieszczeniu daty i czytelnego podpisu osoby parafujgcej pismo
lub inny dokument lub paratki wraz z pieczecia stuzbowa tej osoby w lewym dolnym rogu
ostatniej zapisanej strony projektu pisma lub dokumentu.

4, Wojewodzki Inspektor podpisuje pisma W sprawach objetych zakresem dzialania
[nspekcji oraz pisma urzedowe lub inne dokumenty nie zastrzezone do wiasciwosci
Wojewody, Wicewojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu.

5. Wskazany imiennie pracownik Inspekeji, ktory zostal upowazniony do podpisywania
pism lub innych dokumentow nalezacych do wiasciwosc Wojewodzkiego Inspektora,
podpisuje pisma lub inne dokumenty w czasie Jego nieobecnosci w pracy.

6. Powyzsze postanowienia nie naruszaja postanowien instrukcji kancelaryjnej dla
administracji rzadowe] w wojewodztwie.

Doy S :



Rozdzial 8

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8. 1. Wojewddzki Inspektor oraz pracownicy Inspekcji zobowiazani sa do przestrzegania
postanowien niniejszego Regulaminu oraz pelnej realizacji zadan w nim okreslonych.

2. Wojewddzki Inspektor w pelni uwzglednia zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie w opisach stanowisk pracy w Inspekeji.

3. Pracownicy Inspekcji potwierdzaja swoim podpisem przyjgcie Regulaminu do
wiadomosci i stosowania.

4. Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiazujacy w Inspekcji stanowl
zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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Zalacznik Nr 1do Regulaminu wewngirznego

Wojewodzkiej Inspekcji Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego

w Gorzowie Wielkopolskim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEJ INSPEKCJI NADZORU GEODEZYJNEGO
| KARTOGRAFICZNEGO

Glowny Geodeta Kraju | Wojewoda Lubuski

Dyrektor Generalny Urzedu l

Lubuski Wojewo6dzki Inspektor Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego

Stanowisko pracy ds. obstugl GK.V
biurowo-administracyjnej

Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru zasobu GK.II
geodezyjnego i kartograficznego

Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli i nadzoru GK.III
ewidencji gruntow i budynkow

Stanowisko pracy ds. klasyfikacji i kartografii GK.IV
gleb
Stanowisko pracy ds. planowania i realizacji GK.VI

budzetu, spraw organizacyjnych,
sprawozdawczoscl 1 analiz

Stanowisko pracy ds. kontroli i nadzoru zasobu GK.VII
geodezyjnego i kartograficznego w Delegaturze
Urzedu w Zielonej Gorze
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu wewnetrznego
Wojewddzkiej Inspekcji Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego w Gorzowie WIKp.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ADMINISTRACJI RZADOWEJ
W WOJEWODZTWIE

Wyciag
dla Wojewddzkiej Inspekcji Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego w Gorzowie Wikp.

Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna

r| rr| Iz IV Hasla klasyfikacyjne Uwags

w komorce
macierzys
tej
w innych

- kﬂmfrkaﬂh

0 ZARZADZANIE

00 ORGANY JEDNOOSOBOWE I
KOLEGIALNE

002 Sejm Rzeczypospolite]
Polskiej 1 jego organy

0023 Interpelacije, wnioskil i BE-5 BC
postulaty pPOsSiow

003 Senat Rzeczypospolite]
Polskie]

0032 Interwencje, wnioski 1 BE-5 BC
postulaty senatorow

004 Organy samorzadu
terytorialnego

0043 Interpelacje 1 wnioski BE-5 BcC
radnych

0044 Spotkania wojewody 2 BE-5 BC
przedstawicielami organdw
samorzadu terytorialnego

005 Kolegia, komisje, zespoiy
dziatajace przy organach
administracji rzadowe]

0052 Posiedzenia kolegidw, A BC
komisji i zespoiow

006 Zjazdy, narady, konferencje

0060 Plany, programy narad, A BC
zjazdéw 1 konferencjl
organizowanych przez wojewode
i urzad wojewddzki

0061 Narady pracownikow B-5 BC

0062 Udzial w naradach, zjazdach B-3 BC Kat. A - wlasne wystapienia,
i konferencjach obcych referaty i opracowania

01 ORGANIZACJA I ZARZADZANIE

Ln

012 Organizacja ministerstw i B- BC W miare potrzeb mozna zalozycC
urzedé4w centralnych odrebne teczki dla pnszczegélnych

ministerstw i urzedow




013

Organizacja wojewoddzkie]
administracji zespolone]

0130

Statut urzedu wojewddzkiego

BC

0131

Regulamin organizacyjny
urzedu wojewddzkiego

BC

0132

Organizacja delegatur i
oérodkéw zamiejscowych urzedu
wojewddzkiego

BC

0135

Regulaminy wewnetrzne
wydzialow

B-10

BC

0136

Pelnomocnicy organow
administracji rzadowe],
zakresy peilnomocnictw

BC

Q137

Upowaznianie pracownikow do
zatatwianla spraw w imieniu
wojewody

BC

W tym rejestr upowaznien 1
pelnomocnictw.

Okres przechowywania liczy sie od
daty wygasniecila peinomocnictw lub
upowaznien.

015

Akty normatywne

0150

Akty normatywne organow 1
urzedéw naczelnych 1
centralnych wiadz panstwowych

BcC

Urzedu Prezydenta RP, Sejmu,
Senatu, Prezesa Rady Ministrow,
ministerstw, urzeddow centralnych

016

Zbiocry aktdw prawa
miejscowego i ich publikacja

BC

W tym Wojewddzki Dziennik Urzedowy

02

PROGNOZOWANIE,
PROGRAMOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC I STATYSTYKA

Dla kazdego rodzaju plandw 1
sprawozdan -aklada sie odrebne
teczki

021

Prognozowanie, programowanie
i planowanie

0212

Prognozy, programy i plany
wiasne

BC

022

Sprawozdawczo$¢ 1 statystyka

0221

Sprawozdania statystyczne
wiasne

BC

0223

Sprawozdania statystyczne
zespolonych situzb, inspekcji
i strazy wqi?wédzkich

B-5

BcC

025

Meldunki 1 raporty
sytuacyjne

0252

Meldunki i raporty zblorcze

BE-5

BC

03

INFORMATYZACJA

030

Przepisy prawne oraz
organizacja informatyzacji

0303

Licencje na oprogramowanile

BcC

Okres przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy licencyjne]

031

Projektowanie 1
koordynowanie systemow i
programow informatycznych

0313

Spis systemow 1 programow
oraz ich ocena

BC

0314

Instrukcje eksploatacyjne

B-10

BC

Systemow informatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
nosnikéw i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania zbiorow danych

0315

Zbiory informacjl

BE-10

BcC

zgromadzone na noénikach
informagycznych

0316

Zabezpieczenie eksploatacji
systemow

B-5

BcC

Materiatowe 1 techniczne

0317

Instalacja, utrzymanie 1
administracja oprogramowania
systemowego 1 pomocniczego

B=5

EC

032

Terenowy bank danych -
oérodek informatyki urzedu
wojewbdzkiego




0321

Przetwarzanie danych

BC

0326

Ochrona eksploatowanych
danych osobowych

BE-10

BC

Jak w klasie 010

0327

Utrzymanie sprawnosci
technicznej i technologiczne]
sprzetu komputerowego

B-5

BC

0328

Zakup sprzetu komputerowego 1
oprogramowanla uzytkowego

BC

04

PODZIAX TERYTORIALNY

040

Przepisy prawne dotyczace
podzialu terytorialnego

BC

0410

Wnioski do Komisji Ustalania
Nazw Miejscowoscl 1 Obiektow
Fizjograficznych

BC

0413

Oglaszanie nazw miejscowoscCl
i obiektéw fizjograficznych

BC

042

Podzial terytorialny

0420

Tworzenie, taczenie 1
znoszenie wojewodztw

BC

Wwnioski, opinie postulaty

0421

Tworzenie miast

BC

Jak

W

klasie

0420

0422

Tworzenie, taczenie 1
snoszenie gmin, powiatow oraz
ustalanie ich nazw i siedzib

Bc

Jak

W

klasie

0420

0423

Zmiany granic wojewodziw

BC

Jak

klasie

0420

0424

Zmiany granic powiatow

BE-10

BC

Jak

klasie

0420

0425

Zmiany granic gmin

BE-10

BC

Jak

klasie

0420

0426

Zmiany granic miast

BE-10

BC

Jak

klasie

0420

0427

Przenoszenie siedzib do
innych miejscowosci

BE-10

Bc

Jak

klasie

0420

05

OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I
WNIOSKI

051

Prowadzenie spraw sadowych

0510

Rejestr spraw sadowych

BC

052

Opiniowanie projektow aktow
prawnych, uméw i porozumien

0520

Projekty ustaw

B-3

BC

0521

Projekty aktédw prawnych Rady
Ministréw, Prezesa Rady
Ministroéow, ministroéow 1
kierownikéw urzedow
centralnych

B3

BC

0522

Projekty rozporzadzen 1
zarzadzen wojewody

B-+3

BC

053

Opinie prawne 1 nadzor
prawny

0530

Opinie prawne dla organow
administracji rzadowe]

BE-3

BC

054

Interpretacje prawne 1 Spory
kompetencyjne

0540

Interpretacje przepisow
prawnych

BC

Wykitadnia, interpretacja wiasnych
aktéw normatywnych. Pozostatych -

kat.

B-3

0542

Rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych miedzy
organami samorzadu
terytorialnego a urzedamil

BE-5

BC




terenowymi administracji
rzadowe)

053

Skargi i wnioski, petycje

0550

Rejestr skarg i wnioskow

BC

0551

Rozpatrywanie skarg 1
wnioskow

BE-5

BC

Zalatwianych bezposrednio. W razie
mascwosci tego typu spraw do kat. A
kwalifikuje sie 5-10%

0552

Skargi na dziatalnosc
administracji rzadowe]

BC

0553

Skargi dotyczace zadan 1
dzialtalno$ci organow
samorzadu terytorialnego,
takze realizacji zadan z
zakresu administracji
rzadowe)

BC

Do kat. 5-10%

0554

Skargi i wnioski przekazane
do zalatwienia wediug
wlasdciwosci

BcC

0555

Nadzér i kontrola
prawidiowosci rozpatrywania
skarg i wnioskéow

B-3

Bc

0556

Harmonogramy przyjmowania
skarg i wnioskow

B-3

Bc

0557

Analizy 1 oceny skarg 1
wnioskéw, roczne sprawozdania

BC

06

OBSLUGA PRASOWA, OGLOSZENIA,
KOMUNIKATY, WYDAWNICTWA

060

Przepisy prawne dotyczace
obsiugi prasowej, wydawnicCtw
i publikacji

BE-10

BC

Jak w klasie 010

063

Dzienniki, czasoplsma,
ogloszenia, wywiady

0630

Prenumerata dziennikdw 1
czasoplsm

B-2

BC

0634

Wycinki prasowe 1 zewnetrzne
materialy informacyjne ©
dziatalnosci wiasnej

BC

07

WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY

Obejmuje ogblne sprawy wspoipracy
z instytucjami krajowymi 1
zagranicznymi nie zwiazane
bezposrednio z dokumentacja innych
klas

071

Wspbidziatanie

0:111

Wspbidziatanie z Rada
Ministré4w, ministrami 1
kierownikami urzedow
centralnych

BC

Jak w klasie 0710

0712

Wspéidzialanie z organami
wojewbddzkie] administracji
zespolonej i niezespolone]

BC

Jak w klasie 0710

0713

Wspbldziatanie z organaml
samorzadu terytorialnego

BC

Jak w klasie 0710

0714

Wspbidziatanie z partiami 1
organizacjami politycznymi,
spotecznymi 1 zwigzkami
zawodowyml

BC

Jak w klasie 0710

0713

Wspoidziatanie z koSciolami
i zwigzkami wyznaniowyml

BC

Jak w klasie 0710

0716

Wspbdldziatanie z organami
samorzadu terytorialnego

BC

Jak w klasie 0710

0717

Wspéldziatanie z innymi
urzedami, instytucjami 1

BE-9

BC

Jak w klasie 0710




stowarzyszeniami

0718

Wspdldziatanie z wydziatami
wiasnego urzedu

BE-5

BC

072

Kontakty i wspélipraca
zagraniczna

0724

Wyjazdy zagraniczne

BC

Sprawozdania z wyjazdow,
pozostale: wnioski wyjazdowe,
korespondencja - kat. B-2

0726

Wymiana dos$wiadczen

B-5

BC

Wymiana dokumentacjil i informacjli.

08

OBSLUGA KANCELARYJNA,
ARCHIWUM ZAKLADOWE

081

Obsiuga kancelaryjna

0810

Instrukcja kancelaryjna

BC

W tym takze dokumentacji
niejawnej.

0811

Rzeczowy wykaz akt

Bc

Jak w klasie 0810

0812

Rejestry kancelaryjne
(rzeczowe)

Bc

0813

Srodki ewidencji i kontroli
obiegu dokumentacji

B-2

BC

Kontrolki wplywéw i wyslane]
korespondencji, dowody opiat
pocztowych, rozdzielniki,
terminarze.

086

Godia, pieczecie, tablice,
ogloszenia

0862

Zamawianie pieczeci
urzedowych i stempli,
likwidac)a

B-5

BC

0%

NADZOR, KONTROLE, BADANIA

093

Kontrole i inspekcje

0930

Plany kontroli i ich
realizacja

BC

0931

Kontrole kcmpleksowe

BC

0932

Kontrole problemowe

BC

0933

Kontrole sprawdzajace

B-10

BC

0934

Kontrole dorazne

B-10

BcC

0935

Kontrole zewnetrzne,
realizacja zalecen 1
zarzadzen pokontrolnych

BC

0936

Kontrole wewnetrzne

BC

0937

Uczestnictwo w kontrolach
obcych

BC

0938

Ksiazki kontroli

BC

0939

Upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli

Bc

13

ZATRUDNIANIE, WYNAGRADZANIE
I NAGRADZANIE PRACOWNIKOW
WLASNEGO URZEDU, KIEROWNIKOW
URZEDOW WOJEWODZKIEJ
ADMINISTRACJI ZESPOLONEJ I
CZLONKOW KORPUSU SLUZBY
CYWILNEJ

110

zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw wiasnego urzedu

1100

Zapotrzebowanie i nabor
pracownikow, ogloszenia o©
wolnych stanowlskach pracy

B-2

BC

Oferty (zgloszenia) 1

korespondencja z kandydatami, testy

kwalifikacyjne




1101 7Zatrudnianie 1 zwalnianie B-2 BC Akta dotyczace konkretnych
pracownikow pracownikéw odkiada sie do akt
% ﬂsabawgch
1104 7atrudnianie w godzinach B-2 Bc
nadliczbowych
1105 Praktyki, praktykanci, B-5 BC
staze, sluzba przygotowawcCza
1106 Wykazy etatdw, plany A BC
rozmieszczenia pracownikow
1307 Przeglady kadrowe, okresowe BE-S BC
oceny
1109 7miana i ustanie stosunku B-5 Bc Przyznanie kolejnego stanowlska,
pracy w siuzbile cywilne] przeniesienie do innego urzedu lub
miejscowoscl, zawieszenie stosunku
pracy, przeniesienie w stan
nieczynny, wygasnieclie stosunku
pracy, rozwiazanie stosunku pracy.
1 Jak w klasie 1101
i 3 L7 | Wynagradzanie, nagradzanlie,
awansowanie i opiniowanie
pracownikow wiasnego urzedu
1110 Wynagradzanilie B-2 Bc Kopie decyz]l © przyznaniu nagrod
odklada sie do akt osobowych
1111 Nagradzanie pracownlkow z B-2Z Bc
funduszu nagroéd
1112 Dodatkowe wynagrodzenia B-2 BC
roczne dla czionkéw korpusu
siuzby cywilnej
1113 Awansowanie pracownikow B-2 Bc
1114 Nagrody jubileuszowe B-2 BC
1115 Dyplomy, listy, B-2 BcC Jeden egzemplarz odkiada sie do
podziekowania akt osobowych - klasa 1020
1116 Opinie o pracownikach B-5 BC
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
8 Formy i metody szkolenia
1220 Plany 1 programy szkolenia i Bc Do kat. A kwalifikuje sie wiasne
pracownikéw urzedu wiasnego 1 programy i plany, obce do kat. B-5.
ich realizacja
1223 Egzaminy kwalifikacyjne B-5 Bc
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY,
KARY
130 Przepisy prawne dotyczace BE-10 Bc Jak w klasie 100
dyscypliny pracy, urlopow,
karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 Listy obecno$ci pracownikow Bc Bc
1311 Absencja chorobowa B-5 BC 7aswiadczenia o niezdolnos$ci do
pracy. Pozostaie kat. BcC
1312 Ksiazki wyj$¢ poza urzad B-3 Bc
1313 Ewidencja delegacji BC BC Rachunki i rozliczenia kosztow
sluzbowych podrézy siuzbowych nalezg do
dowodéw ksiegowych - kat. B-3
132 Urlopy pracownicze Dotyczy takze czionkdéw korpusu
siuzby cywilnej
1320 Plany i wykorzystanie B-3 Bc
urlopow wypoczynkowych
pracownikéw urzedu wiasnego
1321 Urlopy okolicznosciowe B-3 BC




1322

Urlopy macierzynskie 1
wychowawcze

1324

B=3

Bc

Kopie akt odklada sie do akt
osobowych - klasa 1020 lub 1030.

Urlopy dla Es}atﬂwania
zdrowia

BC

Jak w klasie 1322

1325

Urlopy szkoleniowe

B-3

BC

SRODKI RZECZOWE

20

ADMINISTROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI

202

Utrzymywanie lokali i
pomieszczen

2020

Gospodarka nieruchomosciami,
lokalami 1 pomieszczenliamil

B-3

BC

2021

Eksploatacja nieruchomosci,
lokall i1 pomieszczen

BcC

Konserwacja, remonty blezace,
protokoiy przegladow.

21

GOSPODARKA SRODKAMI
RUCHOMYMI

210

Zaopatrzenlie w materialy 1
pomoce bilurowe

2100

Zrbédla zaopatrzenia,
dostawcy

B-2

BC

Zamowlienia, zakupy. Oferty,
katalogli dostawcdw - kat. Bc.

2103

Likwidacja Srodkdw trwaiych

B-5

Bc

Protokoly likwidacji,

211

Meble 1 sprzet biurowy

2110

Zapotrzebowania, zamowienia,
przydzialy

B-3

BC

BUDZET, FINANSE,
RACHUNKOWOSC, FINANSOWANIE
ZADAN

30

PLANOWANIE I WYKONANIE
BUDZETU

300

Przepisy prawne dotyczagce
planowanlia budzZetowego

BE-10

BcC

Okres przechowywania liczy sie od
daty dezaktualizacji danego
przepisu. Do kat. A zalicza sie
wiasne ustalenia w tym zakresie

301

Budzet wojewbdztwa

3010

Opracowania i materiatlty
dotyczace projektowania
budzetdw

B-5

BC

3012

Budzet wiasny urzedu
wojewddzkiego 1 jego
realizacja

BC

Budzety administracyjne
poszczegolnych wydziaidw - kat. B-5

305

Dotacje 1 subwencje
budzetowe na wykonanie zadan
zleconych 1 powierzonych
organom samcrzgdu
terytorialnego

3050

Dotacje

B-5

Bc

3051

Nadzdr nad wykorzystaniem
dotacji przez jednostki
dotowane

B¢

32

ZAMOWIENIA PUBLICZNE,
PRZETARGI, OFERTY

320

Przeplisy prawne dotyczagce
zamowien 1 przetargdw

BE-10

BC

Jak w klasie 300




J

321

Kryteria oceny ofert

BE-5

Bc

Do kat. A zalicza sie wlasne
ustalenia i wytyczne.

322

ZamOwienia publiczne

3220

Powotywanie komisji

Bc

3221

Wybdr oferty

B=5

Bc

Dla kazdego zamdéwienia prowadzi
sie odrebna teczke zawlerajaca
materialty kontrahentoéw, opinie
komisji i decyzje. Okres
Przechowywania liczy sie od daty
realizacji przedsiewziecia.

323

Przetargi

3230

Powoiywanie komisji

B¢

3231
!

Wybdr oferty

BcC

Jak w klasie 3221

324

Konkurs ofert

Bc

Oferty i decyzije o wyborze jednej
z nich. Dla kazdego zlecenia
prowadzl sie odrebne teczki.

325

Rejestry zaméwien
publicznych, odwolan i
protestéw

SPRAWY OBYWATELSKIE I
BEZPIECZENSTWA, EWIDENCJA
LUDNOSCI, URZEDY STANU
CYWILNEGO, DOKUMENTY
TOZSAMOSCI, CUDZOZIEMCY,
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA,
ZARZADZANIE KRYZYSOWE,
OBRONNOSC, INFORMACJE
NIEJAWNE, KOMUNIKACJA

30

SPRAWY OBYWATELSKIE I
WYZNANIOWE

506

Odznaczenia, odznaki

2061

Odznaczenia resortowe i
inne, wnioski

B-10

22

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA,
ZARZADZANIE KRYZYSOWE,
OBRONNOSC, LACZNOSC W
SYTUACJACH KRYZYSOWYCH,
INFORMACJE NIEJAWNE

Sprawy prowadzone przez Komendy
wojewbdzkie i podlegie im Jednostki
organizacyjne Panstwowej Strazy
Pozarnej klasyfikuje sie i
kwalifikuje wedlug odrebnych
przepisow

522

Zarzgadzanie kryzysowe

5220

Zagrozenia nadzwyczajne i

przeciwdziatanie ich skutkom

BE~-5

Bc

229

Terenowe komitety obrony
kraju, obronno$é kraju

0254

Planowanie obronne

REGIONALNA POLITYKA

GOSPODARCZA I PRZESTRZENNA,
OCHRONA KONSUMENTOW, NADZOR

BUDOWLANY, INFRASTRUKTURA

TECHNICZNA, GEOLOGIA, NADZOR
GEODEZYJNY I KARTOGRAFICZNY,
GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI

15

GOSPODARKA MIESZKANIOWA

752

Budownictwo mieszkaniowe -

spoidzielcze i prywatne

BE-5

Bc

Koordynacja dzialan, pomoc w
uzyskiwaniu terenu.




76

GEODEZJA I KARTOGRAFIA

760

Przeplsy prawne dotyczace
geodezji i kartografii

BE-10

Be

Jak w klasie 700

161

Nadzér geodezyjny i
kartograficzny

7610

Kontrola prac geodezyjnych i
kartograficznych oraz
posiadania uprawnien
geodezyjnych

B-50

Bc

3 & |

Ocena i rejestracja
lokalnych systemédw informaciji
O terenie

BC

71612

Kopie zabezpieczajace bazy
danych ewidencji gruntéw i
budynkdéw

Bc

7613

Rejestr granic
administracyjnych gmin i
powiatow

Bc

1614

Kontrola Funduszu Zasobu
Geodezyjnego 1
Rartograficznego

B=-13

BC

7615

Prace geodezyjno-
urzgadzeniowe na rzecz
rolnictwa dotowane z budzetu
panstwa

B-5

EcC

7162

Nadzor instancyjny w
zakresie geodezji i
kartﬁg;afii

7620

Wojewbddzki i powiatowy zasdb
geodezyjny i kartograficzny

Bc

7620-1

Powiatowy zasdéb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
gorzowski

BC

7620-2

Powiatowy zasdéb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
krosSnienski

Bc

1620-3

Powlatowy zasdb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
miedzyrzecki

Bc

71620-4

Powlatowy zaséb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
nowosolski

Bc

1620-5

Powliatowy zasdb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
stubicki

Bc

1620-06

Powiatowy zasdéb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
strzelecko -drezdenecki

BC

1620-7

Powiatowy zasdéb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
sulecinski

Bc

1620-8

Powiatowy zaséb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
Swiebodzinski

Bc

7620-9

Powiatowy zasdb geodezyijny i
kartograficzny - powiat
zlelonogédrski

Bc

1020-10

Powiatowy zaséb geodezyjny 1
kartograficzny - powiat
zaganski

BC

7620-11

Powiatowy zasdéb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
zarski

Bc

1620-12

Powiatowy zaséb geodezyjny i
kartograficzny - powiat
Miasto Gorzdéw Wlkp.

BC

1620-13

Powlatowy zasOb geodezyjny i
kartograficzny - powiat

BC




Miasto Zielona GoOra

7620-14 | Wojewédzki zasdéb geodezyjny i A BC
kartograficzny - Marszailek
Wojewddztwa Lubuskiego

7620-15 | Powiatowy zaséb geodezyjny 1 poy Bc
kartograficzny - powiat
wschowskil

7620-16 | Powiatowy zaséb geodezyjny i A Bc
kartograficzny - Lotnisko
Rozanki

7620-17 | Powiatowy zaséb geodezyjny 1 A BC

kartograficzny - Stacje
referencyjne GNSS w
wojewddztwie lubuskim

1621 Ewidencja grunté4w i budynkow pat BC

7621-1 | Ewidencja gruntéw i budynkéw A Bc
- IACS

7621-2 | Ewidencja gruntéw i budynkow A Bc

- Zintegrowany System
Katastralny - Integrujaca
Platforma Elektroniczna

7621-3 | Ewidencja gruntéw i budynkow A Bc
- wojewddzkie zestawienie
zbiorcze danych objetych

ewidenc]a

7621-4 | Ewidencija gruntdédw i budynkow A BcC
- tereny zamkniete

7621-5 | Ewidencja gruntéw i budynkow A BC

- PHARE 2003, LPIS -
wektoryzacja map

7621-6 | Ewidencja gruntéw i budynkow A BC
- zmiany granic miast, gmin,
innych granic
administracyjnych w latach

1984 - 1995

7621-7 | Ewidencja gruntéw i budynkow P Bc
- Geoportal

7621-8 | Ewidencja gruntéw i budynkow & Bc

- Zintegrowany System
Katasralny - Faza III cz. I

7622 Ewidencja sieci uzbrojenia A Bc
terenu

7623 Projekty osndéw geodezyjnych A Bc

7624 Ochrona znakdéw geodezyjnych, A Bc
grawimetrycznych 1
magnetycznych

7625 Powszechna taksacja 2 BC
nieruchomosci

77 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI

Tl Gospodarka nieruchomo$ciami
rolnymi

7713 Rejestry klasyfikatorow B=5 Bc Okres przechowywania Liczy sig od
gruntéw i wydawanie daty wygasniecia uypowaznien
upowaznien

7714 Odwotania od decyzji B=3 Bc
klasyfikatorow

7715 Nadzér nad utrzymaniem 1 B-5 BC
aktualizacja klasyfikacji
gruntéw na obszarze
wojewodztwa

Uwaga: Dla spraw oznaczonych:

- symbolem klasyfikacyjnym 7620 - Wojewddzki i powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny, zastosowano podteczki oznaczone
symbolami od 7620-1 do 7620-17;

- symbolem klasyfikacyjnym 7621 - Ewidencja gruntéw i budynkow, zastosowano podteczki oznaczone symbolami od 7621-1 do
7621-8

10




