Zarzadzenie nrQ{&AJZGZS
Prezydenta Miasta Wioctawek
{ \ s
z dnia [ LWWTES00, 2025 1

w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Ewidencji Gruntow i Budynkow”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1465, 1572, 1907, 1940) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie ,Regulamin Organizacyjny Wydzialu Ewidencji Gruntéw i Budynkow" stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydziatu Ewidencji Gruntow i Budynkow —
Geodecie Miasta.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek
wiasciwemu w zakresie nadzoru nad Wydziatem Ewidencji Gruntow i Budynkow.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 468/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 4 grudnia 2024 r.
w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Geodezji i Kartografii".

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzgdzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

W zwiazku z zarzadzeniem nr 240/2025 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 lipca
2025 r. zmieniajacym zarzadzenie Nr 366/2024 Prezydenta Miasta z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek i rozdzieleniem zadan, przypisanych
do realizacji dotychczasowemu Wydziatowi Geodezji i Kartografii, na dwie komorki organizacyjne —
Wydziat Ewidencji Gruntow i Budynkow oraz Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjne]
i Kartograficznej, zaistniata konieczno$¢ opracowania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Ewidencii
Gruntow | Budynkéw dostosowanego do nowej struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Wioctawek.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr .4 TH bu'l 9
Prezydenta Miasta Wioctawek _
zdnia M MAES0... SO0

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Ewidencji Gruntow i Budynkow;
2) podlegiost stuzbowg poszczegdlinych stanowisk pracy w Wydziale Ewidencji Gruntow
i Budynkow;
3) szczegolowy wykaz zadah oraz ich podziat pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy
w Wydziale Ewidencji Gruntéw i Budynkow.
§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;
Miasto — Gming Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;
Rada - Rade Miasta Wioctawek;
Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;
Zastgpca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek:
Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;
Skarbnik - Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;
Dyrektor — Dyrektora Wydziatu Ewidencji Gruntow i Budynkéw-Geodete Miasta:
Urzad - Urzad Miasta Wioctawek:
Wydziat - Wydziat Ewidenciji Gruntow i Budynkéw;

) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn.zm;

11) ustawa — ustawg z dnia 17 maja 1989 . — Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw

§ 3. 1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Kierownik Referatu Katastru;
2) stanowisko ds. organizacyjnych i finansowych:
3) stanowisko ds. obstugi interesantow w Biurze Obstugi Mieszkaricow.
2. Kierownikowi Referatu Katastru podlegaja bezposrednio:
1) stanowisko ds. aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkéw oraz rejestru cen nieruchomosci:
2) stanowisko ds. udostepniania informacji zawartych w ewidencji gruntow i budynkow
oraz aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkow;
3) stanowisko ds. weryfikacji danych ewidencyjnych, gleboznawczej klasyfikacji gruntow
oraz rozgraniczania nieruchomosci;
4) stanowisko ds. ewidencji miejscowosci, ulic i adresow nazewnictwa ulic, placow publicznych
| innych obiektéw oraz wytaczania gruntow rolnych z produkcji rolnicze;
§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu okre$la zatacznik do Regulaminu.



Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej
Wydziatu Ewidencji Gruntow | Budynkow

§ 5. Za prawidiowa, terminowa, i efektywna realizacje zadan Wydzialu odpowiada Dyrektor, ktory:

1)

wykonuje zadania kierujgcego komérka organizacyjng okresione w § 24 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wloctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia

nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 sierpnia 2024 1. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek z pozn.zm;

reprezentuje  Wydziat przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Sekretarzem,

Skarbnikiem, kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznief i pefnomocnictw, dokumenty

sporzadzone w Wydziale, niezastrzeZone do aprobaty Prezydenta;

zapewnia ciagto$é i odpowiednia jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydziatu,

wiym; ustala plan urlopow, zasady zastgpstw | podejmuje dziatania w celu stalego

podnoszenia kwalifikacii podlegtych pracownikow;

wnioskuje do Prezydenta o wydanie upowazniefl do zatatwiania spraw z zakresu geodezji

i kartografii, do kiorych nie stosuje sig przepisow ustawy - Kodeks postepowania

administracyjnego; w imieniu organu w ustalonym zakresie, wskazujac zakres upowaznienia

i osobe, ktérej ma zostaé udzielone upowainienie; : -

zapewnia realizacie zadan Wydziatu w dziedzinie obronnoéci parstwa w czasie pokoju;

udostepnia, w trybie i zakresie okreslonym powszechnie obowigzujacymi przepisami,

informacje publiczna znajdujaca sie w posiadaniu Wydziatu;

koordynuje opracowywanie projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadari realizowanych

przez Wydziak oraz sporzadza informacje, oceny i analizy dotyczace realizagj

zaplanowanych dochodow i wydatkow budzetowych;

koordynuje sprawy dotyczace nadawania nazw ulicom, placom publicznym i innym obiektom,

w tym zwigzane z. R R

a) obslugg organizacyjno-techniczng  Zespolu Opiniodawczo-Doradczego do  spraw
nazewnictwa ulic, placow publicznych i innych obiektow, -

b) przygotowywaniem projektow uchwat Rady w sprawie nadania nazw ulic i placow,

¢) przekazywaniem Urzedowi Statystycznemu informacji o nadaniu i zmianie nazw ulic
i placow w ciagu 7 dni od dnia podjgcia uchwaty; - - -

10) zapewnia sprawne funkcjonowanie stanowiska Wydzialu w Biufze Obstugi Mieszkancow,

76 szczegdlnym uwzglednieniem zachowania standardow jakosci obstugi klientow;

11) sprawuje kontrolg zarzadczg w zakresie celow i zadan Wydzialu,

§ 6.1.Zadania Referétu Katastru: |
1) zadania Kierownika Referatu Katastru:

a) zastepowanie Dyrektora podczas jego nigobecnosei z powodu choroby, urlopu lub z innych
przyczyn, _ - :

b) bieZacy nadzor nad realizacja zadan przez podiegtych pracownikéw Referatu Katastru,

c) prowadzenie biezacej kontroli zatatwiania spraw, W szczegdlnosci pod katem terminowosc
ich zalatwiania, : S S

d) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikow Referatu Katastru,

g) przedstawianie Dyrekforowi propozycji zakresow czynno$ci  pracownikow Referatu
Katastru,

f) przygotowywanie danych do projektu planu budzetu Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez Referat Katastru,

g) przygotowywanie wnioskow o dostep do sieci fokalnej Urzedu,



h) wspélpraca z Wydziatem Informatyki i Danych Miejskich w zakresie wdrazania
i funkcjonowania oprogramowania uzytkowego,
2) zadania pozostatych stanowisk pracy w Referacie Katastru:
a} prowadzenie dla obszary Miasta ewidencji gruntdw i budynkéw, w tym bazy danych
przestrzennych infrastrukiury informacji przestrzennej dotyczacej ewidencji gruntéw

i budynkdw (katastru nieruchomosci):

- aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian
do bazy danych ewidencyjnych na podstawie aktéw normatywnych, prawomochych
orzeczen sadowych, decyzji adminisfracyjnych, odpiséw aktéw notarialnych, odpisow
aktéw poswiadczenia dziedziczenia, odpisdw europejskich poswiadczen spadkowych,
zawiadomien o nowych wpisach w dzialach | i I ksiegi wieczystej, materialow
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego powstatych w wyniku wykonania
prac geodezyjnych zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, podziatami
hieruchomosci, gleboznawczg klasyfikacja gruntow, geodezyjng inwentaryzacjg obiektow
budowlanych oraz innych prac, wpisdw w innych rejestrach publicznych oraz
dokumentacji architektoniczno-budowlanej, przechowywanej przez organy administracii
architektoniczno-budowlans;j,

- zawiadamianie o zmianach w danych ewidencyjnych organu podatkowego, Wydziah
Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego we Wioctawku, wiasciwych miejscowo jednostek
statystyki publicznej, wiasciwych podmiotow ewidencyjnych oraz oséb, jednostek
organizacyjnych i odpowiednich organdw, a takze starostow sasiednich powiatow,

- przekazywanie Wydziatowi Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego we Wioctawku, wraz
z zawiadomieniem, odpowiednich wypisow z rejestru gruntow, budynkow lub lokali, jezeli
zmiana dotyczy danych opisowych dziatek ewidencyjnych, budynkow lub lokali, a takze
wyrysow z mapy ewidencyjnej, jezeli zmiana dotyczy rowniez danych okre$lajacych
przebieg granic dziatek ewidencyjnych fub konturow budynkow,

- archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

- udostepnianie danych zawartych w ewidenciji gruntow i budynkow dla potrzeb planowania
gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkdw i swiadczen, oznaczania
nieruchomosci w  ksiegach  wieczystych, stafystyki publicznej, gospodarki
nieruchomosciami oraz ewidencji gospodarstw rolnych,

b) udostepnianie danych ewidencji gruntéw i budynkéw zawierajgcych dane podmiotow,
0 ktorych mowa w art. 20 ust. 2 pkt 1 ustawy komornikom, policji, prokuraturze, sadom
oraz innym podmiotom uprawnionym do uzyskania tego rodzaju informaci,

c) przygotowywanie informacji na potrzeby realizacji zadan ustawowych dotyczacych
wspdtpracy z Szefem Krajowego Centrum Informacii Kryminalnych w zakresie niezbednym
do realizacji jego zadan,

d) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji w zakresie obowigzku opracowania
dokumentacji niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow,
udostepnienia dokumentacji budowy lub dokumentacji powykonawczej oraz udzielenia
informacji o sposobie uzytkowania budynkdw lub lokali,

8} wykonywanie dziatan technicznych, organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych
. Z przeprowadzeniem modernizacji ewidencii gruntow i budynk(’)w

B _prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia przebiegu granic dziatek ewidencyjnych,

g} prowadzenie postepowan w zakresie potaczenia dziatek ewidencyjnych w jedng dzna{ke
ewidencyjna,

h} prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia prawidtowe] powierzchni dziatek
ewidencyjnych,

i) przygotowywanie danych ewidencji gruntéw i budynkéw dla Agencji Restrukturyzacii

i Modernizaciji Rolnictwa,

j) przekazywanie  Kujawsko-Pomorskiemu  Wojewddzkiemu Inspektorowi™ Nadzoru

Geodezyjnego | Kartograficznego kopii zabezpieczajgcych baz danych, prowadzonych
Wydziat,



k) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow
i budynkow w celu przekazania Glownemu Geodecie Kraju,

) przygotowywanie dokumentdw na potrzeby realizacji zadan dotyczacych wspdipracy
z Glownym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia i utrzymania funkcjonalnoci
Zintegrowanego systemu informaciji o nieruchomosciach,

m) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym dostepem i ujawnieniem,

n} prowadzenie postepowan w zakresie gleboznawczej klasyfikacii gruniow,

0) prowadzenie postepowan w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci oraz dokonywanie
oceny prawidtowosci wykonania przez upowaznionego geodete czynnosci ustalenia
przebiegu granic nieruchomosci, a takze zgodnosci sporzadzonych dokumentow
Z przepisami,

p) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci,

g) prowadzenie postepowan w sprawach wylaczania gruniow z produkcji rolniczej,

1) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych dotyczacych wytaczania gruntéw rolnych
z produkciji rolniczej,

s) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewudeanq gruntow i budynkdw oraz
sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych w zakresie wykonywanych zadan,

t) tworzenie, prowadzenie- i udostepnianie dia obszaru Miasta baz danych przestrzennych
infrastruktury przestrzennej dotyczagych rejestru cen nieruchomosci, w tym:

- tworzenie  bazy rejestru cen nleruchomoém okreslonych przez [zeczoznawcow

majatkowych, : _.

- udostepnianie danych z bazy danych rejestru cen n;eruchomoscl

u) przeprowadzanie powszechne] taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie | prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosei, -

v) wykonywanie obowsqzkow wynikajacych z przepisdw o statystyce pubilczne] w zakresie
§ 11 ust1 pkt 113, § 11 ust2 oraz§ 12 ust.1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad prowadzenia, stosowania
i udostepmama krajowego rejestru urzedowego podz:a+u terytoraalnego kraju oraz
zwigzanych z tym obowigzkéw organow admmlstracp rzqdowej i jednostek samorzadu
terytorialnego, : o

w) prowadzenie re;estrow wydanych decyzp _

x) zakladanie i prowadzeme w system;e mformatycznym ADRES erdeanI miejscowosci, ulic
i adresow:.

-ustalanle numerow porzqdkowych budynkow mleszka!nych oraz innych budynkow
przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania ludzi, . =

- wydawanie zawiadomieni o ustaleniach dotyczacych numerdw porzadkowych budynkow
mieszkalnych oraz innych budynkow przeznaczonych do statego lub czasowego
przebywania ludzi, - .. . _

- sporzadzanie mapy punktow adresowych

- udostgpnianie danych z fej ewidencii,

- przekazywanie do panstwowego rejestru granlc [ powmrzchm ]ednostek podziatow
terytorialnych kraju nowych lub zmienionych danych ewidencii dotyczacych adresow i ich
lokalizacji przestrzennej; -

y) prowadzenie spraw dotyczacych nadawama nazw uhcom placom publicznym i innym
obiektom, w tym:

- obstuga organizacyjno—techniczna Zespolu Opiniodawczo-Doradczego do  spraw
nazewnictwa ulic, placéw publicznych i innych obiektow,

- przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie przebiegu oraz nadania nazw ulicom
i placom publicznym i innym obiektom,

- przekazywanie Urzedowi Statystycznemu informacji o nadaniu i zmianie nazw ulic
i placow w ciggu 7 dni od dnia podjecia uchwaly.



2. Zadania stanowiska ds. organizacyjnych i finansowych:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjne] Wydziafu wediug zasad wynikajacych z instrukgii
kancelaryjnej i rzeczowego jednolitego wykazu akt, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji oraz rozdzielanie jej wedlug dyspozycji Dyrektora na poszczegoine
stanowiska pracy;

2) przygotowywanie projektow pism zgodnie z dyspozycjg Dyrektora;

3) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta, interpelacji oraz wnioskow
Radnych, dotyczacych zadan Wydziatu;

4) przygotowywanie projektow umédw o zatoZenie konta na Geoportalu Miasta Wioctawek dla
rzeczoznawcow majatkowych, komornikow sgdowych zgodnie z dyspozycjg Dyrektora;

5) prowadzenie ewidencji uméw i zlecer dotyczacych wykonywanych prac w ramach realizacji
zadan Wydzialu;

B) prowadzenie kontroli terminowosci realizacji umoéw i zlecen;

7} sporzadzanie rocznych plandw finansowych w zakresie dochoddw i wydatkéw budzetowych
odnoszacych sie do zadan Wydzialu, w szczegoinosci:

a) wplywow uzyskanych z oplat,

b) wydatkdw dokonywanych ze srodkow dotacji celowych przekazywanych przez Wojewode
Kujawsko-Pomorskiego na finansowanie zadad z zakresu administracji rzadowej
zwigzanych z  gromadzeniem,  aktualizacja, uzupetnianiem, udostepnianiem
i zabezpieczaniem baz danych prowadzonych przez Wydzial oraz dokumentow
uzasadniajgcych wpisy w tych bazach, a takze ze S$rodkéw innych dotacji, oraz
sporzgdzanie sprawozdan z ich realizacji;

8} sporzadzanie okresowych zestawien, informacji i sprawozdan na potrzeby organdw Stuzby
Geodezyjnej oraz innych uprawnionych podmiotow;

9} prowadzenie ewidencji pieczatek i ich ochrona;

10)digitalizacja i archiwizacja dokumentow Wydziaty;

11)prowadzenie wydziatowej ksiegi inwentarzowej sprzetu i wyposazenia biurowego;

12)obsiuga Wydzialu w zakresie zaopatrzenia w materiaty biurowe.

3. Zadania stanowiska ds. obstugi interesantéw w Biurze Obstugi Mieszkancow.

1} udzielanie informaciji zgromadzonych w prowadzonych bazach danych, w tym w ewidencii
gruntéw i budynkéw, zasadach udostepniania i sposobach ich wykorzystania oraz informaci
dotyczacych gleboznawczej klasyfikacji gruntdw, rozgraniczania nieruchomosci, ewidencii
miejscowosci, ulic | adreséw (EMUIA) a takze wytaczania gruntow z produkeji ralnicze;

2} przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o udostepnienie informacji z prowadzonych przez
Wydziat baz danych;

3} sporzadzanie wypisow z rejestrow, kartotek | wykazow operatu ewidencyjnego oraz wyrysow
z mapy ewidencyjnej;

4} sporzadzanie Dokumentow Obliczenia Optaty w zakresie dokumentowania opfat
za udostepnianie materialéw zasobu geodezyjnego i kartograficznego, sporzadzanie
i wydawanie wypisow oraz wyrysdw z operatu ewidencyjnego, wysytanie materiatow
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego pod wskazany adres, udostepnianie

~rzeczoznawcom -majatkowym ~do ~wgladu -zbiordw —aktéw —notarialnych ~oraz - orzeczen -

sadowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow w ewidencji gruntow
i budynkéw, udostepniane danych z rejestru cen nieruchomoéci, a takze za wykonanie
innych czynnosci organu administracji geodezyjnej i kartograficznej;

) wydawanie licencji okre$lajacych zakres uprawnien do wykorzystywania udostepnionych

informagji-zprowadzenych-przez- Wydzial-haz danyeh:;

..B). sporzgdzanie. zestawien i sprawozdan. miesigcznych, kwartalnych i rocznych w. zakresie ... .

wykonywanych zadan;



7) wspdlpraca z Miejskim Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w zakresie
przyjmowania i realizacji wnioskow o udostepnienie kopii mapy zasadniczej oraz kopii mapy
ewidencyjnej w postaci drukowanej.



Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Ewidenciji Gruntow i Budynkow

Schemat organizacyjny Wydziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw

PREZYDENT MIASTA WL OCLAWEK

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA WELOCLAWEK

DYREKTOR WYDZIALU
— GEODETA MIASTA

Referat Katastru stanowisko ds. organizacyjnych
i finansowych

Kierownik Referatu Katastru

stanowisko ds. obslugi
=i interesantow
w Biurze Obslugi Mieszkancow

stanowisko
ds. aktualizacji ewidencji
gruntdw i budynkow oraz
rejestru cen nieruchomosci

stanowisko ds. udostepniania
informacji zawartych w ewidencji
— gruntéw i budynkéw oraz
aktualizacji ewidencji gruntow
i budynkow

stanowisko
ds. weryfikacji danych
|| ewidencyjnych, gleboznawcze
klasyfikacji gruntow oraz
rozgraniczania nieruchomosci

stanowisko ds. ewidencji
miejscowosci, ulic i adresow
nazewnictwa ulic, placow
publicznych i innych obiektow
oraz wytaczania gruntow relnych
z produkgji rolniczej

lzta Miasta
MHCW‘@J

Malgorgaia Szymariska






