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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU GEODEZJI
z dnia 31 lipca 2026 1.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewngtrzny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre§la wewngtrzng strukture¢ oraz zasady
organizacji pracy Wydziatlu Geodezji (zwanego dalej ,,Wydzialem™), niezbedne do sprawnej inalezytej
realizacji natozonych na niego zadan, a w szczego6lnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;
2) zadania Geodety Miasta;

3) zadania kierownikow: Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Referatu Ewidencji Gruntow
i Budynkéw oraz koordynatorow zespotow;

4) szczegotows strukture organizacyjna Wydzialu i poszczegdlnych komorek w Wydziale;
5) zakresy dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewnetrzny Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami §14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 kwietnia
2025r. wsprawie nadania Urzgdowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
»Regulaminem organizacyjnym Urzedu” (ze zmianami).

§ 2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w §9 Regulaminu organizacyjnego Urzegdu.
2. Wydzial wykonuje swoje zadania przy pomocy nast¢pujacych komorek wewngtrznych:
1) Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — WGD-I;
2) Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw — WGD-II.

3. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wykonuje swoje zadania przy pomocy
nastepujacych komorek wewnetrznych:

1) Zespot Dokumentacji 1 Kartografii — WGD-I-ZD;
2) Zespot Koordynacji Usytuowania Sieci Uzbrojenia Terenu — WGD-I-ZK.

4. Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkow wykonuje swoje zadania przy pomocy nast¢pujacych komorek
wewnetrznych:

1) Zespot Aktualizacji Ewidencji Gruntow i Budynkow — WGD-II-EG;
2) Zespo6t Organizacyjno-Finansowy — WGD-II-ZO.

Rozdzial 2.
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydzialu, ktory peini rowniez funkcje Geodety Miasta. Podlega
bezposrednio Prezydentowi Miasta. Pracg Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Referatu
Ewidencji Gruntéw i Budynkéw kierujg kierownicy, zadania w zespotach koordynuja koordynatorzy.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Wydziatlu, aw szczegolnosci za
prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych zzakresu dzialania Wydziatu, zawartego w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu oraz wewng¢trznym Wydziatu.

3. Zakres obowiazkéw i1 uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w §22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

4. Dyrektor Wydzialu jest odpowiedzialny za ochrone¢ bezpieczenstwa informacji w Wydziale, aw
szczegoblnosci:

1) monitorowanie integralno$ci i dostepnosci posiadanych zasobow informacji;

2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

Id: OE1F4ESE-2D27-4C01-840F-2CA06F3D45F9. Przyjety Strona 1



3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

5. Dyrektor Wydziatlu odpowiada za ciagte doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a w szczego6lnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikow w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysly 1iinformacje zwigzane =z bezpieczenstwem 1ihigieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dzialania zwiazane z systemem zarzadzania srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegolnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan iodpowiedzialno$ci w osigganiu zgodnosci
z wymaganiami systemu zarzadzania Srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow s$rodowiskowych izwigzanych znimi wplywéw pracy
podlegltych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla srodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydzialu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczego6lnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynno$ci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci dla pracownikow;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikow Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9)czuwa nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

12) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

13) wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 4. 1. Geodeta Miasta ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie zadan powierzonych przez
Staroste wynikajacych z art. 7d ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy referatu, a w szczegdlnosci za prawidlowe
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dzialania referatu, zawartego w Regulaminie wewngtrznym.

3. Dyrektor Wydziatlu, kierownicy referatoéw oraz koordynatorzy zespoldw sa odpowiedzialni za biezaca
analiz¢ wydatkowanych s$rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan, przygotowanie planu
budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu przez podlegte komorki.

4. Kierownicy referatéw oraz koordynatorzy zespoléw:
1) planuja, organizuja i kontroluja prace referatu/zespotu;
2) wydaja polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuja ich do efektywnej pracy;

3) udzielajag pracownikom referatow urlopéw wypoczynkowych izwolnien z pracy zgodnie z przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;
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4) ustalajg zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy;
5) organizujg okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikow;
6) dbaja o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

7) czuwaja nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

8) czuwaja nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

9) przyjmuja 1 analizuja uwagi, pomysly 1iinformacje zwigzane =z bezpieczenstwem 1ihigieng pracy
pochodzace od pracownikow i udzielajg im odpowiedzi;

10) sa odpowiedzialni za wewnetrznag kontrolg stanowisk pracy w referacie / zespole;
11) sg odpowiedzialni za majatek bedacy wyposazeniem referatu / zespohu;
12) wspotdziatajg z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

5. Dyrektora Wydzialu / Geodet¢ Miasta w przypadku nieobecnosci w pracy zastgpuje kierownik Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a w razie jego nieobecno$ci:

1) zadania dyrektora Wydziatu wykonuje kierownik Referatu Ewidencji Gruntow i Budynkow;
2) zadania Geodety Miasta wykonuje wyznaczony przez dyrektora Wydziatu pracownik.

6. W razie nieobecnosci kierownika referatu zpowodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu
1 nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do kierownika wykonuje pracownik Wydziatu
wyznaczony przez tego kierownika lub Dyrektora Wydziatu.

7. Dyrektor Wydzialu moze upowazni¢ podleglego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci tego pracownika.

8. Szczegdlowy uklad Wydziatu ijego komodrek okresla schemat, stanowigcy zatacznik do Regulaminu
wewnetrznego.

9. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Wydziale nalezy (w zalezno$ci od przydzielonego
zakresu czynnosci):

1) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego
dotyczacego skarg i wnioskdw oraz obstuga petycji mieszkancow;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspoldzialanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzadows, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dziatania stanowiska;

4) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego (WZK) w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilnej;

5) wspotdziatanie z Wydzialem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania Geodety Miasta oraz komoérek w Wydziale

§ 5. Geodeta Miasta
Do zakresu dziatania Geodety Miasta nalezy:

1) nadzor nad realizacja zadan rzadowych powierzonych staro$cie jako organowi Stuzby Geodezyjnej
i Kartograficzne;j;

2) wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Ptocka w celu prawidtowej realizacji
zadan w dziedzinie geodezji i kartografii;

3) planowanie budzetu na realizacje zadan z zakresu geodezji i kartografii oraz kontrola jego wykonania;
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4) wspotpraca zorganami nadzoru geodezyjnego i kartograficznego oraz innymi organami administracji
geodezyjnej i1 kartograficznej w zakresie niezbegdnym do wykonywania swoich obowigzkows;

5) sporzadzanie sprawozdan dot. geodezji i kartografii;

6) przygotowanie zamowien publicznych zwigzanych z wykonywaniem zadan starosty w dziedzinie geodezji
i kartografii;

7) przygotowanie analiz, ocen i biezacej informacji dot. spraw z zakresu geodezji i kartografii;
8) prowadzenie spraw dot. rozbudowy baz danych przestrzennych z obszaru miasta Plocka;

9) reprezentowanie Prezydenta Miasta Plocka w sprawach dot. geodezji i kartografii zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

§ 6. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

1. Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (zwany dalej ,,WGD-I) realizuje zadania starosty
z zakresu prowadzenia Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego w zakresie:

1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) prowadzenia dla obszaru powiatu: ewidencji gruntéw ibudynkéw; geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu; gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) tworzenia, prowadzenia i udostepniania dla obszaru miasta Plocka: bazy danych szczegolowych osnow
geodezyjnych; bazy danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 -1:5000,

¢) tworzenia i udostgpniania standardowych opracowan kartograficznych;
2) zaktadania osndéw szczegotowych;
3) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

4) weryfikacji zbioréw danych oraz dokumentacji powstatej w wyniku wykonywanych prac geodezyjnych
i kartograficznych, przyjmowania tej dokumentacji do zasobu;

5) aktualizacja baz danych zasobu;
6) wylaczania z zasobu materiatow, ktdre utracily przydatnos¢ uzytkows,

7) prowadzenie rejestru prac geodezyjnych i kartograficznych, ewidencji materialbw zasobu, rejestru
wnioskow o udostepnienie materialow zasobu;

8) prowadzenia czynnosci dotyczacych cyfryzacji zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
9) koordynowania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
2. W sktad WGD-I wchodza nastepujace komorki:

1) Zespot Dokumentacji i Kartografii — ZD: wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) Zesp6l Koordynacji Usytuowania Sieci Uzbrojenia Terenu — ZK: stanowisko ds. koordynacji
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3.Do =zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. prowadzenia powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego nalezy:

1) prowadzenie rejestru prac geodezyjnych 1ikartograficznych, ewidencji materialdow zasobu, rejestru
wnioskéw o udostgpnienie materialdéw zasobu;

2) udostgpnianie materialow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego organom administracji
publicznej, jednostkom wykonawstwa geodezyjnego oraz osobom fizycznym iprawnym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

3) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym;

4) naliczanie oplat za udostgpnianie materiatow zasobu, udostepnianie informacji zawartych w operacie
ewidencyjnym oraz sporzadzanie dokumentéw tych optat;

5) sporzadzanie licencji do udostepnianych materialow;
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6) obstuga numeryczna baz danych;

7) weryfikacja zbiorow danych oraz dokumentacji powstatej w wyniku wykonywanych prac geodezyjnych
i kartograficznych;

8) przyjmowanie dokumentacji powstatej w wyniku wykonywanych prac geodezyjnych i kartograficznych do
zasobu;

9) aktualizacja baz danych zasobu;
10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;
11) cyfryzacja zasobu - przetwarzanie dokumentow do postaci elektronicznej;

12) wsparcie merytoryczne w zakresie modelowania prowadzonych baz danych oraz wspétpraca z autorami
wykorzystywanych aplikacji informatycznych iobstuga Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej;

13) zapewnienie publikowania danych w dedykowanym do tego celu serwisie internetowym;

14) nadzér nad pomieszczeniami archiwum zasobu geodezyjnego i kartograficznego i dokumentami w nim
przechowywanymi;

15) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,
16) wylaczanie materiatow zasobu;
17) przygotowywanie okresowych sprawozdan i zestawien;

18) wykonywanie prac zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem OsSrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej niewymienionych powyzej, wynikajacych z przepisow prawa;

19) zachowanie bezpieczenstwa przy dostgpie do danych osobowych;
20) udzial w realizacji i wdrazaniu projektow Urzedu Miasta Plocka.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu nalezy:

1) organizowanie i przewodniczenie naradom koordynacyjnym;

2) prowadzenie i aktualizacja powiatowej bazy geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) naliczanie oplat za czynno$ci zwigzane z uzgadnianiem projektow oraz sporzadzanie dokumentéw tych
oplat;

4) przygotowywanie okresowych sprawozdan i zestawien;

5) wykonywanie prac zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Zespotu Koordynacji Usytuowania Sieci
Uzbrojenia Terenu niewymienionych powyzej, wynikajacych z przepisow prawa;

6) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;
7) wylaczanie materiatow zasobu;
8) zachowanie bezpieczenstwa przy dostepie do danych osobowych;
9) udzial w realizacji i wdrazaniu projektow Urzedu Miasta Plocka.
§ 7. Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw
1. Do zadan Referatu Ewidencji Gruntéw i Budynkow (zwany dalej ,,WGD-II"’) nalezy:

1) prowadzenie dla obszaru Miasta Plocka ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw;

2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru miasta Ptocka bazy danych rejestru cen nieruchomosci;

3) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywania iprowadzenia map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

4) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

5) ustalanie numeracji porzadkowej budynkow i obiektéw budowlanych;
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6) nazewnictwo ulic i placow;

7) prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie: podzialdéw nieruchomos$ci, rozgraniczenia
nieruchomosci, scalenia ipodziatu nieruchomos$ci, scalania iwymiany gruntéw, ewidencji gruntow
i budynkoéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

8) prowadzenie spraw finansowych w zakresie dzialania Wydziatu;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu;
10) obstuga kancelaryjna Wydziatu.
2. W sktad WGD-II wchodza nastepujace komorki:
1) Zespét Aktualizacji Ewidencji Gruntow i Budynkéw — EG
a) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkow,
b) stanowisko ds. postepowan administracyjnych;
2) Zespo6l Organizacyjno-Finansowy — ZO
1) wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych i finansowych,
2) stanowisko w Biurze Obstugi Klienta.
3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji gruntéw i budynkoéw nalezy:

1) prowadzenie bazy danych Ewidencji Gruntéw i Budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
w szczegolnosci:

a) utrzymanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci,
b) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,
c) okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,

d) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, =zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostgpem i ujawnieniem,

e) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,
f) modernizacja ewidencji;
2) prowadzenie bazy danych rejestru cen nieruchomosci:

a) wprowadzanie danych do rejestru cen nieruchomosci na podstawie dostgpnych dokumentow
1 materiatow zrodtowych,

b) udostepnianie danych z rejestru cen nieruchomosci;

3) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo$ci oraz opracowywanie map tabel taksacyjnych
dot. nieruchomosci;

4) przygotowanie dokumentacji geodezyjno — prawnej do postgpowan administracyjnych w zakresie
ewidencji gruntéw ibudynkow, scalenia i wymiany gruntow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow
i wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. postepowan administracyjnych;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zwiazku z dekretem o reformie rolnej;

6) przygotowywanie sprawozdan i zestawien dot. ewidencji gruntow ibudynkéw oraz rejestru cen
nieruchomosci;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z tematyka: ewidencji gruntéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw oraz rejestrem cen nieruchomosci;

8) przygotowanie dokumentoéw do archiwizacji,
9) zachowanie bezpieczenstwa przy dostepie do danych osobowych;
10) udziat w realizacji i wdrazaniu projektow Urzedu Miasta Plocka.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. postepowan administracyjnych nalezy:
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1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie: podzialu nieruchomosci, rozgraniczenia
nieruchomosci, scalenia ipodzialu nieruchomosci, scalenia i wymiany gruntéw, ewidencji gruntow
i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zwiazku z dekretem o reformie rolnej;
3) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,
4) zachowanie bezpieczenstwa przy dostgpie do danych osobowych;
5) udziat w realizacji i wdrazaniu projektéw Urzedu Miasta Ptocka.
5. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i finansowych nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Wydziatu;

2) przyjmowanie korespondencji z Biura Obstugi Klienta, Kancelarii Ogolnej i sekretariatow komorek
organizacyjnych Urzedu oraz rozdzielanie jej wedlug dekretacji Dyrektora Wydziatu na poszczegdlne
referaty;

3) opracowywanie projektOw upowaznien ipemomocnictw we wspolpracy z wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi Wydziatu, ich ewidencja i aktualizacja;

4) utrzymanie w aktualno$ci zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu zgodnie z dyspozycjami
przetozonych;

5) sporzadzanie i aktualizacja opisow stanowisk;

6) zbieranie danych z komoérek Wydzialu i opracowywanie zbiorczych informacji, ankiet, sprawozdan dla
innych komorek Urzedu i jednostek zewngtrznych;

7) realizacja zadan Wydziatu w zakresie przyznanego budzetu oraz sporzadzanie niezb¢dnych sprawozdan;

8) ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych zobowigzan finansowych idowodow ksiggowych
w programie ,,DYSPONENT”;

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i opisywanie dowodow ksiggowych realizowanych ze srodkow
budzetowych przeznaczonych dla Wydziatu;

10) wspotpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego wynikajacego z zakresu dziatania Wydziatu oraz udzial w komisjach przetargowych;

11) sporzadzanie dokumentacji iudzielanie zamoéwien publicznych wynikajacych zzakresu dziatania
Wydziatu nie podlegajacych rygorom ustawy Prawo zamowien publicznych;

12) przechowywanie projektow uméw i dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych realizowanych przez
Wydziat;

13) przekazywanie informacji w celu aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Plocka
zgodnie z dyspozycjami Dyrektora Wydziatu i Kierownikow;

14) udzial w przygotowaniu budzetu Miasta w zakresie planu finansowego wydatkéw realizowanych przez
Wydzial;

15) biezace monitorowanie wydatkowania przyznanych $rodkéw budzetowych i wspodtpraca w tym zakresie
z wlasciwymi komorkami Urzedu;

16) udziat i koordynacja w przygotowaniu projektow i wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie ze srodkow
pozabudzetowych w zakresie zadan Wydziatu oraz biezaca wspolpraca w tym zakresie z wilasciwymi
komorkami organizacyjnymi;

17) udzial ikoordynacja w prowadzeniu monitoringu, sprawozdawczosci irozliczeniach finansowych
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych w zakresie zadan Wydziatu;

18) prowadzenie sprawozdawczos$ci wymaganej przepisami prawa;
19) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;
20) ustalanie numeréw porzadkowych budynkow i obiektéw budowlanych;

21) obstuga posiedzenia Zespotu ds. Nazewnictwa;
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22) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Ptocka w sprawie nadania i zmiany nazw ulic, placéw;
23) przygotowanie dokumentoéw do archiwizacji,
24) zachowanie bezpieczenstwa przy dostepie do danych osobowych;
25) udzial w realizacji i wdrozeniu projektow Urzgdu Miasta Plocka.
7. Do zakresu dziatania stanowiska w Biurze Obshugi Klienta nalezy:

1) obstuga interesantow w Biurze Obstugi Klienta zzakresu zadan nalezacych do Wydzialu Geodezji
w oparciu o karty ustug;

2) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawa oraz sposobie zalatwienia sprawy;

3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i skanowanie korespondencji wptywajacej do Biura Obstlugi Klienta
obejmujacej zakres dziatania Wydziatu Geodezji;

4) aktualizacja ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow;

5) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,

6) zachowanie bezpieczenstwa przy dostgpie do danych osobowych;
7) udziat w realizacji i wdrozeniu projektow Urzgdu Miasta Plocka.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 8. Wszyscy pracownicy Wydzialu sg zobowigzani do wykonywania zadan komoérek organizacyjnych
Urzedu, okreslonych w §27 1 §28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 9. W sprawach niecuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

§ 10. Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych osob zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.
§ 11. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewngtrzny Wydziatu Geodezji z dnia 27 marca 2026 roku.

§ 12. Regulamin wewngtrzny wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.
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Zatagcznik do Regulaminu wewnetrznego

Wydziatu Geodezji

Prezydent Miasta Ptocka

Dyrektor Wydziatu
Geodeta Miasta

Geodezyjnej i Kartograficznej

Osrodek Dokumentacji

Referat Ewidencji Gruntéw

i Budynkow

—| Zespot Dokumentacji i Kartografii —

z

espot Aktualizacji Ewidencji
Gruntoéw i Budynkéw

wieloosobowe stanowisko
ds. prowadzenia powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

Zespot Koordynacji Usytuowania Sieci

Uzbrojenia Terenu

wieloosobowe stanowisko
ds. ewidenciji gruntéw i budynkéw

stanowisko ds. postepowan
administracyjnych

Zespot Organizacyjno-Finansowy

]

stanowisko ds. koordynacji usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu

wieloosobowe stanowisko
ds. organizacyjnych
i finansowych

stanowisko w Biurze Obstugi
Klienta
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