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REGULAMIN WEWNETRZNY

DEPARTAMENTU INFORMACJI O NIERUCHOMOSCIACH

Na podstawie § 16 ust. 3 1 4 regulaminu organizacyjnego Gtownego Urzedu Geodezji
1 Kartografii, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 3 Gléwnego Geodety Kraju z dnia
22 stycznia 2024 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego
Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym
Urzegdu”, ustala si¢ regulamin wewngtrzny Departamentu Informacji o Nieruchomosciach
W nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia
ogolne
§1.

Regulamin wewngetrzny Departamentu Informacji o Nieruchomos$ciach, zwany dalej
,regulaminem”, okresla organizacj¢ oraz szczegoétowy zakres dziatania Departamentu
Informacji o Nieruchomosciach, zwanego dalej ,,KN”, w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng KN, wraz ze schematem organizacyjnym;
2) organizacje¢ zarzadzania KN;

3) zadania dyrektora KN i innych 0sob kierujacych komorkami wewnetrznymi KN oraz
zakresy upowaznien do zalatwiania spraw 1 podpisywania pism udzielonych
pracownikom KN;

4) szczegodtowy zakres zadan KN wynikajacy z Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
5) szczegdlowe zakresy zadan wydziatow 1 sekretariatu.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna
§2.

1. W sktad KN wchodza:
1) dyrektor KN — symbol D;
2) zastgpca dyrektora KN — symbol ZD;

3) Wydziat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw oraz Innych Rejestrow Powiatowych — symbol

EGIB;
4) Wydziat Integracji Ustug Powiatowych — symbol IUP;
5) Wydzial Panstwowego Rejestru Granic i Nazw Geograficznych — symbol PRGNG;

6) Sekretariat — symbol S.



2.

Strukture organizacyjng KN przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
regulaminu.

Rozdzial 3

Organizacja zarzadzania KN

§3.
Stanowiskami kierowniczymi w KN sa:
1) dyrektor KN;
2) zastepca dyrektora KN.
§ 4.

[98)

o

Dyrektor KN sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastepca dyrektora KN;
2) Wydziatem EGIB;
3) Wydziatem IUP;

4) Sekretariatem.

Dyrektorowi KN bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca dyrektora KN;
2) Naczelnik Wydziatu EGIB;
3) Naczelnik Wydziatu [UP;

4) Osoba zatrudniona na stanowisku do obstugi sekretariatu.

Zastepca dyrektora KN sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydzialem PRGNG.
Zastepcy dyrektora KN bezposrednio podlega:

1) Naczelnik Wydziatu PRGNG.

§5.
Departamentem KN kieruje dyrektor KN przy pomocy zastgpcey dyrektora KN.
Dyrektora KN podczas jego nieobecnosci zastepuje zastgpca dyrektora KN.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora KN oraz zastgpcy dyrektora KN,
dyrektora KN zastgpuje naczelnik EGIB.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora KN, zastgpcy dyrektora KN oraz
naczelnika EGIB, dyrektora KN zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora KN
lub dyrektora generalnego Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii.



Rozdzial 4

Zadania dyrektora KN oraz zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania

pism, udzielonych innym osobom kierujacym komorkami wewnetrznymi KN

§6.

Dyrektor KN:
1)  wykonuje obowigzki oraz realizuje uprawnienia i zadania okre$lone w § 20 1 21
Regulaminu organizacyjnego Urzedu, w tym nadzoruje i kieruje dziatalnoscig KN;
2)  sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan podlegtych mu oséb;
3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gldéwnego Geodete
Kraju albo dyrektora generalnego Gtownego Urzedu Geodezji i Kartografii w odrgbnych

upowaznieniach.

§7.

Zastepca dyrektora KN:

1) kieruje realizacjg zadan, zgodnie z podziatem okreslonym w § 4 ust. 3 1 4 regulaminu;

2)  wykonuje obowiazki oraz realizuje uprawnienia i zadania okreslone w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu w nadzorowanych komodrkach wewnetrznych KN i ponosi
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt powierzonych mu spraw;

3) posiada uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania pism w sprawach
zwigzanych z realizacja zadan nadzorowanych komoérek wewngtrznych KN;

4)  podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gléwnego Geodete
Kraju albo dyrektora generalnego Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii

w odrebnych upowaznieniach.

§ 8.

Naczelnicy wydzialéw realizujg zadania 1 uprawnienia okreslone w § 23 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz uczestnicza w bezposredniej realizacji zadanh wydzialow

1 ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan podleglych im wydziatow.

Rozdzial 5

Szczegolowy zakres zadan KN

§09.

1. KN prowadzi sprawy zwigzane z zaktadaniem i prowadzeniem baz danych, o ktérych mowa
w art. 4 ust. lapkt 415, art. 7a ust. 1 pkt 16a ustawy — Prawo geodezyjne i kartograficzne,
zwane] dalej Ustawa, a takze zwigzane z koordynacja dzialan organéw administracji
publicznej dotyczacych zakladania i prowadzenia baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust.
lapkt. 2, 3, 6 i 7 Ustawy, jak rowniez standardowych opracowan kartograficznych,

o ktorych mowa w art. 4 ust. le pkt 1 1 2 Ustawy, a takze zadania z zakresu ewidencji



zbiorow i ustug na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze
informacji przestrzennej oraz § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia
28 listopada 2018 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ewidencji zbiorow i ustug

danych przestrzennych objetych infrastrukturg informacji przestrzenne;.

2. Do zadan KN nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zakladanie i prowadzenie, dla obszaru calego kraju:

a) bazy danych panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podzialow

terytorialnych kraju,

b) krajowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

¢) bazy danych panstwowego rejestru nazw geograficznych;

koordynowanie dziatan organdéw administracji publicznej oraz innych podmiotow
realizujagcych zadania publiczne, a takze zapewnienie wspoéldziatania w zakresie
merytorycznym 1 finansowym (w drodze odrebnych porozumien) w ramach zakladania
1 prowadzenia baz danych dotyczacych:

- ewidencji gruntow i1 budynkéw,

- panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podzialéw terytorialnych kraju,

- panstwowego rejestru nazw geograficznych,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

- ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresoéw,

- rejestru cen nieruchomosci,

- obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych

opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000;

wspolpraca ze starostami w zakresie koordynacji usytuowania projektowanych
sieciuzbrojenia terenu,

sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow 1 budynkéw oraz
opracowan statystycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem geograficznym w zakresie:

a) standaryzacji polskojezycznego nazewnictwa obiektow geograficznych polozonych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w tym opracowywania i wydawania
urzedowych wykazow z zakresu nazewnictwa geograficznego Swiata,

b) rejestru nazw geograficznych Rzeczypospolitej Polskiej oraz rejestru polskich nazw
geograficznych §wiata;

obsluga Komisji Standaryzacji Nazw Geograficznych poza Granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

udziat w realizacji projektéw dofinansowanych ze §rodkéw unijnych oraz innych srodkéw
zagranicznych dotyczacych zakresu dziatania KN;

prowadzenie ewidencji zbioréw i ustug zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca
2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej oraz § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra

Inwestycji i Rozwoju z dnia 28 listopada 2018 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie



1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

ewidencji zbiorow 1 ustug danych przestrzennych objetych infrastrukturg informacji

przestrzennej.

Rozdzial 6
Szczegolowe zakresy zadan komorek wewnetrznych KN

§ 10.

Komorki wewngtrzne KN, kazda w zakresie swojej wlasciwosci:
realizujg zadania wynikajace z regulacji okreslajacych obowiazki administracji rzadowe;j
oraz ustalonych w Gléwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii zasad i procedur
wspoldziatania;
przygotowuja projekty stanowisk Gloéwnego Geodety Kraju dotyczace stosowania
przepiséw Ustawy, aktow wykonawczych wydanych na podstawie Ustawy w zakresie
wiasciwosci merytorycznej KN;
planuja dzialania, w tym planuja $rodki finansowe, majace na celu budowe aktualnych
1 kompletnych w skali kraju baz danych prowadzonych przez Gtownego Geodete Kraju,
o ktérych mowa w § 10 ust. 1;
monitorujg stan aktualnosci, jakosci oraz kompletnosci baz danych prowadzonych przez
Gtownego Geodete Kraju, o ktorych mowa w § 10 ust. 1;
zapewniajg pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych dla systemow
stuzacych utrzymaniu baz danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a pkt 4 1 art. 7a pkt 16a
Ustawy;
uczestniczg w opiniowaniu i przygotowywaniu propozycji aktéw prawnych;
prowadza sprawy zwigzane z planowaniem i sprawozdawczo$cig w zakresie finansowym
1 merytorycznym,;
planuja dzialania, w tym planuja S$rodki finansowe oraz przygotowuja, w zakresie
merytorycznym, zamowienia publiczne dotyczace zadan realizowanych w KN;
opracowuja wymagania i warunki techniczne dla systeméw informatycznych stuzacych

prowadzeniu baz danych, o ktérych mowa w § 10 ust. 1;

10) uczestnicza w organizacji szkolen z zakresu wtasciwosci KN;

11) prowadza i archiwizuja dokumentacje wytworzong w KN.

§ 12.

1. Do zadan realizowanych w Wydziale EGIB w szczeg6lnosci nalezy:

1) koordynowanie dziatan organdéw administracji publicznej oraz innych podmiotow

realizujagcych zadania publiczne, a takze zapewnienie wspoldziatania w zakresie
merytorycznym i finansowym (na podstawie odrgbnych porozumien) w ramach zakladania
1 prowadzenia baz danych:

— ewidencji gruntow i budynkow i jej modernizacji,

— rejestru cen nieruchomosci,



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
obiektéw topograficznych o szczegdlowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;
przygotowanie propozycji opinii Gtownego Geodety Kraju dotyczacych projektow
modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow;
uzgadnianie podziatu na obreby i okre$lenia ich granic;
sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw i budynkdw,
w tym wspolpraca ze starostami;
wspotpraca i wsparcie merytoryczne przy zakladaniu i prowadzeniu krajowej bazy
danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
wspoOtpraca ze starostami w zakresie realizacji ich zadan, w szczegolnosci:
— prowadzenia ewidencji gruntow i budynkéw,
— prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
— prowadzenia bazy danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajace;]
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,
— prowadzenia rejestru cen nieruchomosci,
— koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
sporzadzanie opracowan statystycznych, w tym wspdipraca z Glownym Urzedem
Statystycznym w zakresie opracowywania i uzgadniania formularzy sprawozdawczych;
utrzymanie rezultatu projektu ZSIN — Budowa zintegrowanego systemu informacji

o nieruchomos$ciach — Faza II - w obszarze danych 1 promocji.

2. Do zadan realizowanych w Wydziale IUP w szczegdlnosci nalezy:

1))

2)

3)

4)

5)

realizacja zadan z zakresu ewidencji zbioréw i ushug na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy
z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej oraz § 4 ust.l
rozporzadzenia Ministra Inwestycji 1 Rozwoju z dnia 28 listopada 2018 r. zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie ewidencji zbiorow 1 ustug danych przestrzennych objetych
infrastruktura informacji przestrzennej;

zaktadanie i prowadzenie krajowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu oraz tworzenie metadanych;

realizacja zadan z zakresu integracji ustug panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego na podstawie art. 40 ust. 3e pkt 3 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

budowa, utrzymanie i rozw¢j narzedzi informatycznych wspierajacych prace organow
stuzby geodezyjnej 1 kartograficznej w zakresie prowadzenia baz danych wymienionych
w ust. 1. pkt. 1;

wspotpraca ze starostami w zakresie ustug sieciowych publikujacych dane:

ewidencji gruntow i1 budynkow,

geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,



—  bazy danych obiektéw topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

—  rejestru cen nieruchomosci.

3. Do zadan realizowanych w Wydziale PRGNG w szczegolnos$ci nalezy:

1) zaktadanie i prowadzenie bazy danych panstwowego rejestru granic i powierzchni
jednostek podziatow terytorialnych kraju (PRG), panstwowego rejestru nazw
geograficznych (PRNG) oraz tworzenie metadanych, w tym;

a) analizowanie 1 monitoring proceséw biznesowych realizowanych w ramach
prowadzenia baz PRG i PRNG,

b) administrowanie i monitorowanie systemu zarzadzania PRG, aplikacji EMUIA oraz
PRNG w tym $wiadczenie wsparcia uzytkownikom ww. systemow,

c) aktualizacja baz PRG oraz PRNG, w tym:
— monitoring dysponentéw danych,
— ocena jakosci danych wraz z raportowaniem,
— wspolpraca z dysponentami w usuwaniu btedow w danych,

d) wspolpraca z instytucjami zewne¢trznymi w zakresie podnoszenia jakosci danych
zgromadzonych w bazach PRG oraz PRNG;

2)  koordynowanie dziatan organow administracji publicznej zwigzanych z zakladaniem
1 prowadzeniem baz danych, obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej dotyczace PRG oraz PRNG;

3) opiniowanie zgodnoS$ci przebiegu granic gmin z danymi PRG;

4)  wspotpraca z Komendg Glowng Strazy Granicznej - udziat w komisjach granicznych
1 grupach technicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem geograficznym w zakresie:

a) standaryzacji polskojezycznego nazewnictwa obiektow geograficznych potozonych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w tym opracowywania i wydawania
urzedowych wykazow z zakresu nazewnictwa geograficznego

b) nazw obiektow geograficznych polozonych w catosci lub w czg$ci na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej oraz polskich nazw geograficznych $wiata;

6) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Standaryzacji Nazw Geograficznych poza
Granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

7)  prowadzenie strony internetowej Komisji Standaryzacji Nazw Geograficznych poza
Granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

8) udzial w pracach Komisji Nazw Miejscowosci 1 Obiektéw Fizjograficznych dziatajacej
przy ministrze wlasciwym ds. administracji publicznej;

9) wspdlpraca z wojtami, burmistrzami i prezydentami miast w zakresie realizacji ich
zadan, w szczeg6lnosci:

— prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

§ 13.

Do zadan realizowanych przez Sekretariat w szczegdlnosci nalezy:

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wpltywajacej do KN korespondencji 1 jej ewidencjonowanie
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (EZD) oraz wysylanie
korespondenc;i,

b) przedktadanie dyrektorowi KN korespondencji do wgladu i dekretacji oraz
rozdzielanie korespondencji zadekretowanej migdzy komorki wewnetrzne KN lub
miedzy pracownikow KN;

obstuga KN w zakresie niezb¢dnym do jego nieprzerwanego funkcjonowania, w tym

zaopatrzenie pracownikow KN w materialty biurowe i eksploatacyjne, zamawianie

profesjonalnego serwisu do urzadzen technicznych, przygotowywanie zamowien na pras¢

1 publikacje, prowadzenie obstugi spotkan i narad organizowanych przez KN,

nadzorowanie dziatania ekipy sprzatajacej w celu zapewnienia estetycznego

\ reprezentacyjnego wygladu pomieszczen KN;

prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych KN (listy obecnos$ci, urlopy,

ewidencja wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych itp.) oraz terminarza spotkan dyrektora KN;

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi dyrektora KN i pracownikow

KN;

aktualizowanie danych pracownikow KN w elektronicznej ksiedze pracownikow

Gltownego Urzedu Geodezji i Kartografii;

wykonywanie zadan w ramach zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowigzku

obrony w zakresie statego dyzuru;

zbieranie i przekazywanie do Biura Dyrektora Generalnego zapotrzebowania na $rodki

finansowe do optacenia faktur w ramach prac realizowanych przez KN;

petnienie roli koordynatora do spraw EZD w ramach KN, w celu zapewnienia sprawnego

obiegu dokumentéw w Gléwnym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii;

skanowanie 1 kopiowanie dokumentacji celem przekazania do kontroli organow

nadzorujacych;

archiwizowanie dokumentacji KN;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora KN.

Rozdzial 7
Przepisy koncowe

§ 14.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 maja 2024 r.
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