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Praktyczne zastosowanie procedur  ISO  w O�rodkach Dokumentacji 
Geodezyjno–Kartograficznej 

 
Rudolf Besuch 

 

I. Wdro�enie systemu jako�ci w Urz�dzie Miasta Rybnika ł�cznie ze wskazaniem cyklu 
przygotowa�. 

 
Urz�d Miasta Rybnika jako pierwsza na �l�sku i druga w Polsce instytucja administracji 
samorz�dowej mo�e legitymowa� si� certyfikatem  ISO  9001:2000. 
26 czerwca 2001 r., w Urz�dzie Miasta Rybnika zako�czył si� audit certyfikuj�cy 
przeprowadzony przez Polskie Centrum Bada� i Certyfikacji. Tego samego dnia 
Komitet Techniczny PCBC podj�ł jednogło�n� decyzj� o przyznaniu certyfikatu dla 
Urz�du Miasta Rybnika. 
Co wła�ciwie oznacza ISO? 
Poj�cie to w potocznym rozumieniu oznacza normy, które opisuj� system zarz�dzania 
jako�ci� w firmie, a skrót ISO pochodzi od angielskiej mi�dzynarodowej organizacji 
staryzacyjnej (International Organization of Standarization), która wydaje i okre�la wiele 
ró�nych norm i standardów dotycz�cych produktów i systemów. Wi�kszo�ci z nas samo 
okre�lenie ISO kojarzy si� z formularzami, instrukcjami, procedurami, stemplami, 
podpisami itp. – tak jest w istocie, jednak podstaw� systemu jako�ci s� procedury i 
instrukcje czyli opisane czynno�ci zachodz�ce w firmie (urz�dzie, organizacji). 
Perspektywa wej�cia Polski do Unii Europejskiej sprawiła, �e niezb�dnym stało si� 
dostosowanie systemów zarz�dzania urz�dami administracji  publicznej do wymaga� i 
standardów �wiatowych. Celem stało si� osi�gni�cie wysokiej jako�ci �wiadczonych 
usług oraz poprawa sprawno�ci i skuteczno�ci działania urz�dów. Normy ISO wdra�ane 
s� głównie w przedsi�biorstwach produkcyjnych i usługowych, gdzie standaryzacja 
produkcji winna by� stosowana według norm przyj�tych w krajach Unii. Coraz cz��ciej 
jednak administracja publiczna równie� si�ga po standardy, które w znacznym stopniu 
przyczyniaj� si� do efektywnego wykorzystania �rodków finansowych oraz normalizuj� 
wydawanie decyzji administracyjnych, poprawiaj� w znacznym stopniu wła�ciwe 
załatwianie spraw mieszka�ców gminy, jak równie� poprawiaj� skuteczno�� i 
efektywno�� wykorzystania zasobów szczególnie ludzkich. W celu usprawnienia pracy 
Urz�d Miasta Rybnika podj�ł starania zmierzaj�ce do zdobycia certyfikatu ISO, by 
zapewni� sprawn� i kompletn� realizacj� zada� przez urz�dników, „wyj�cie” w stron� 
mieszka�ców miasta, a tak�e gromadzenie i wykorzystanie wiedzy o potrzebach i 
oczekiwaniach społeczno�ci lokalnej. Prace zwi�zane z wprowadzeniem w Urz�dzie 
Miasta systemu zarz�dzania jako�ci� ISO 9001:2000  trwały około roku. Szkolenia dla 
kadry kierowniczej i wybranej grupy pracowników przeprowadziła firma konsultingowa 
UMBRELLA Project z Warszawy. Metodyka programu została opracowana przy 
wykorzystaniu do�wiadcze� organizacji oraz ekspertów z Wielkiej Brytanii i była 
przystosowana do specyfiki administracji publicznej w celu poprawy jako�ci 
�wiadczonych usług publicznych oraz systemu zarz�dzania. Kierownictwo Urz�du 
Miasta maj�c na uwadze mo�liwo�ci poprawy systemu zarz�dzania oraz promocji gminy 
i wzrostu satysfakcji mieszka�ców postanowiło skorzysta� z wdro�enia systemu ISO 
9000. Po przeprowadzeniu auditu wst�pnego został Urz�d Miasta w Rybniku 
zakwalifikowany do programu „Wdro�enie systemów zarz�dzania jako�ci� w 
administracji publicznej”.  16 marca 2000 została zawarta umowa pomi�dzy 
UMBRELLA – Stowarzyszenie Konsultantów a Miastem Rybnik. Proces wdra�ania 
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systemu jako�ci� trwał ponad rok w czasie, którego przeprowadzano szkolenia, 
udzielano porad oraz pomocy w procesie certyfikacji. Proces wdro�enia systemu 
przebiegał pocz�tkowo zgodnie z norm� ISO 9000:1994 nast�pnie podwy�szono 
wymagania i zdecydowano si� na wdro�enie najnowszej normy 9001–2000, która 
weszła w �ycie 1 stycznia 2001 r.  Dnia 26 czerwca 2001 r., Urz�d Miasta otrzymał 
certyfikat systemu jako�ci na zgodno�� z norm� ISO 9001:2000. W fazie 
przygotowawczej projektu powołano osoby odpowiedzialne za sam proces wdro�enia 
systemu: Pełnomocnika d/s  jako�ci (Sekretarz Miasta), czteroosobowy Komitet 
Steruj�cy oraz kilka zespołów zadaniowych. Przeszkolono kadr� kierownicz� Urz�du 
oraz wydelegowanych pracowników. Zespoły zadaniowe opracowały i opisały projekty 
procedur i instrukcji opisuj�ce procesy zachodz�ce w Urz�dzie. Projekty opracowano 
tak w formie pisemnej jak i graficznej, co w znacznym stopniu ma wpływ na wła�ciwe 
zrozumienie poszczególnych procesów. Przy tworzeniu tych projektów przeprowadzano 
konsultacje z pracownikami merytorycznymi oraz ich przeło�onymi. Obecnie system 
funkcjonuje w Urz�dzie Miasta bardzo dobrze, ujednolicony tryb post�powania, 
uproszczenie czynno�ci ma wpływ na załatwianie w kompetentny sposób mieszka�ców. 
Zastosowanie elektronicznego obiegu dokumentów (DDM) oraz zintegrowanie systemu 
ISO z tym obiegiem umo�liwia pracownikom Urz�du zapoznanie si� z poszczególnymi 
procedurami bez potrzeby si�gania po teksty przekazywane tradycyjnie (wydruki). 

II. Korzy�ci płyn�ce z wdro�enia systemu w Urz�dzie Mista. 
 

Przyznanie certyfikatu jest �wiadectwem uznania przez obiektywn� jednostk� zewn�trzn� 
wysokiego standardu �wiadczonych usług. Dzi�ki opracowanym procedurom Klient wie 
na jakim etapie znajduje si� obecnie jego sprawa a tak�e ile czasu upłynie do jej 
zako�czenia. Usługi dobrej jako�ci zwi�kszaj� zaufanie do Urz�du. 
System zarz�dzania jako�ci� w administracji samorz�dowej rozumiany jako usprawnienie 
procedur obsługi Klientów i zapewnienie jako�ci �wiadczonych usług jest korzystny dla 
wszystkich mieszka�ców gminy, w tym i dla lokalnego biznesu. Korzy�ci płyn�ce z 
uzyskania przez Urz�d certyfikatu jako�ci maj� charakter inwestycji długoterminowej. 
Wa�nym argumentem jest równie� efekt promocyjny. Posiadanie certyfikatu jako�ci 
podnosi rang� gminy w oczach inwestorów tak krajowych jak i zagranicznych. Samo 
uzyskanie certyfikatu ISO jest nie tylko pewn� nobilitacj� ale równie� kolejnym 
wyzwaniem dla władz i pracowników Urz�du wobec mieszka�ców. System zarz�dzania 
jako�ci� nie jest niezmienny – ulega przeobra�eniom tak, aby był jak najlepiej 
przystosowany do aktualnych potrzeb. Usprawnienie organizacji pracy w Urz�dzie 
zrealizowane dzi�ki uporz�dkowaniu procesów zachodz�cych w Urz�dzie oraz 
wprowadzenie i stosowanie ci�głego przegl�du procedur w celu ich doskonalenia. 
Skrócono czas oczekiwania Klienta (zarówno zewn�trznego jak i wewn�trznego) na 
zrealizowanie usługi. Poprawiono realizowane procesy, by osi�gn�� szybszy przepływ 
informacji pomi�dzy Wydziałami oraz jasno okre�lony podział odpowiedzialno�ci                     
i kompetencji poszczególnych ogniw sterowania organizmem miejskim. 
Podniesiono stopie� wiedzy i kompetencji pracowników, co gwarantuje lepsz� obsług� 
klientów, jak te� jako�� �wiadczonych usług. Nadrz�dnym bowiem celem wdro�onego 
systemu zarz�dzania jako�ci� nie jest samozadowolenie pracowników i władz urz�du  ale 
�wiadomo�� ka�dego mieszka�ca Rybnika odwiedzaj�cego Urz�d Miasta, �e otrzymał 
usług� o najwy�szej jako�ci. 
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III. Zarz�dzanie usługami publicznymi. 
 

Jednym z podstawowych zada� administracji samorz�dowej jest dostarczenie swoim 
mieszka�com usług publicznych – pocz�wszy od wydania za�wiadczenia poprzez decyzje 
a� do zapewnienia wła�ciwej infrastruktury technicznej. Planowanie, realizacja                          
i kontrolowanie usług nale�y do kompetencji gminy w ramach tych usług mieszcz� si� 
wydawane za�wiadczenia, postanowienia, decyzje, opinie i zezwolenia na korzystanie 
poprzez dzier�aw� z maj�tku gminnego. W form� procedur uj�to równie� procesy 
inwestycyjne, które w ten sposób prowadzone zapewniaj� ci�gło�� wykonywania 
poszczególnych etapów. W konsekwencji płynno�� tych procesów wpływa na wizerunek 
słu�b miejskich i satysfakcjonuje mieszka�ców. Zwrócenie uwagi na jako�� powoduje 
zwi�kszenie nacisku na wykorzystanie istniej�cych zasobów. W przypadku jednostek 
samorz�dowych zasoby te (szczególnie finansowe) s� ograniczone a ich lepsze 
wykorzystanie mo�e doprowadzi� przy tych samych nakładach do osi�gni�cia lepszych 
wyników działania. Jednostka samorz�dowa działaj�ca na rzecz społeczno�ci lokalnej 
winna tak gospodarowa� i zarz�dza� usługami publicznymi, by w maksymalny i wła�ciwy 
sposób wydatkowa� �rodki tak własne jak i pochodz�ce ze �ródeł zewn�trznych, by 
zaspokojenie społecze�stwa było pełne. Zastosowanie procedur ISO pozwoli na wła�ciw� 
realizacj� tych poczyna�. 

 

IV. Wprowadzenie procedur w celu opracowania i ujednolicenia obsługi klientów               
w O�rodkach Dokumentacji Geodezyjno–Kartograficznej oraz w Wydziale Geodezji. 

 
Wszystkie Urz�dy Gmin i Starostwa maj� ustalone sposoby, systemy i normy prowadzenia 
działalno�ci oparte na przepisach prawa. Sposoby te nie stanowi� jednolitego w tre�ci 
cyklu prowadzenia post�powania st�d ró�norodno�� wydawanych dokumentów 
niejednokrotnie utrudnia wła�ciw� i jednoznaczn� ich interpretacj�. Opracowanie 
poszczególnych procedur umo�liwia ujednolicenie post�powa� z jednoczesnym 
podniesieniem jako�ci wykonywanych prac. O�rodki Dokumentacji Geodezyjnej 
działaj�ce w ró�nych powiatach i jednostkach miejskich przy wydawaniu materiałów 
geodezyjnych zamawiaj�cym stosowały ró�ne kryteria. W celu ujednolicenia                            
i zoptymalizowania obsługi zgłaszaj�cych roboty geodezyjne oraz by zapewni� zgodno�� 
dokumentacji technicznej z przepisami prawa, opracowano procedur� do przyj�cia 
zgłoszenia roboty geodezyjnej. Procedura ta wskazuje kto, komu i w jaki sposób 
udost�pnia materiały niezb�dne do wykonania czynno�ci geodezyjnych. Okre�la zakres, 
odpowiedzialno�� i uprawnienia poszczególnych pracowników w przygotowaniu 
materiałów. W podobny sposób krok po kroku opracowano procedury dla potrzeb 
wydawania decyzji administracyjnych zwi�zanych z podziałem nieruchomo�ci.                         
W O�rodkach oraz Wydziałach Geodezji z uwagi na ró�norodno�� wyst�puj�cych                        
i rozwi�zywanych zagadnie� wprowadzenie procesów ISO nie znajdowało zrozumienia. 
Poni�ej przedstawiono przykłady procedur dotycz�cych wydawania decyzji 
administracyjnych oraz przyj�cia zgłoszenia roboty geodezyjnej. 
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Procedura wydawania decyzji administracyjnych 
 
1. Przedmiot 
 

Przedmiotem procedury jest opis procesu wydawania decyzji administracyjnych w Urz�dzie 
Miasta Rybnika na podstawie Kodeksu post�powania administracyjnego. 
 

2. Zastosowanie 
Procedura niniejsza ma zastosowanie we wszystkich wydziałach i biurach Urz�du Miasta 
Rybnika wydaj�cych decyzje administracyjne za wyj�tkiem tych decyzji, których wydawanie 
zostało uj�te i opisane w odr�bnych  procedurach. 
 

3. Odpowiedzialno�� 
Za aktualizacj� niniejszej procedury odpowiedzialni s� Naczelnicy Wydziałów, których 
procedura dotyczy. 
Za przygotowanie decyzji odpowiedzialni s� w poszczególnych wydziałach pracownicy 
zajmuj�cy si� merytorycznie dan� spraw�, natomiast za nadzór nad prawidłowym 
przygotowaniem i wydaniem decyzji pełni Naczelnik konkretnego wydziału lub Kierownik 
Biura. 
Za podpisanie decyzji odpowiedzialny jest Prezydent Miasta, Naczelnik Wydziału lub 
pracownik posiadaj�cy upowa�nienie Prezydenta do wydawania decyzji administracyjnych w 
jego imieniu. 
Szczegółowy zakres odpowiedzialno�ci poszczególnych osób przedstawia schemat graficzny 
procedury uzupełniony przez opis trybu post�powania. 
 

4. Dokumenty zwi�zane 
 

5. Definicje 
Osoba uprawniona do wydawania decyzji – Prezydent, jego Zast�pca, Naczelnik Wydziału 
(Kierownik Biura) lub pracownik posiadaj�cy pisemne upowa�nienie Prezydenta do 
wydawania decyzji administracyjnych w okre�lonym zakresie. 
 

Pracownik wydziału (wyznaczony pracownik, pracownik merytoryczny) – pracownik 
wydziału, biura lub referatu odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie okre�lonej 
czynno�ci. 
 

Wniosek – wniosek, pismo lub formularz zło�ony przez Wnioskodawc� w celu rozpocz�cia 
całego procesu. 
 

Wnioskodawca – Klient, Strona, Interesant.  
 

6. Tryb post�powania 
Procedur� rozpoczyna wpłyni�cie do Urz�du Miasta wniosku o wydanie decyzji 
administracyjnej. Wniosek powinien zosta� zło�ony w Kancelarii Urz�du. W celu 
usprawnienia obsługi Klientów jak równie� znacznego skrócenia oczekiwania na wydanie 
stosownej decyzji, wnioski dotycz�ce wydania decyzji w przypadku Wydziału Komunikacji, 
Wydziału Spraw Obywatelskich oraz Urz�du Stanu Cywilnego mo�na zło�y� bezpo�rednio 
u merytorycznych pracowników tych wydziałów. 
Istnieje równie� mo�liwo�� wydania decyzji z urz�du np. w wyniku przeprowadzonej kontroli 
czy te� w skutek zapisów aktów wewn�trznych. 
Dla wi�kszo�ci spraw zostały w Urz�dzie Miasta Rybnika opracowane specjalne formularze 
wniosków dotycz�ce wydania okre�lonego rodzaju decyzji. Wnioski te w zale�no�ci od 
rodzaju sprawy mo�na pobra� : 
 – w Kancelarii Urz�du 
 – w odpowiednim Wydziale lub 
 – ze strony internetowej miasta – Wirtualne Biuro. 
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Dodatkowej informacji na temat sposobu wypełnienia wniosku czy te� konieczno�ci 
doł�czenia lub posiadania okre�lonych dokumentów udzielaj� pracownicy Kancelarii lub 
wła�ciwego wydziału. 
Przy składaniu wniosku pracownik urz�du informuje Wnioskodawc� o konieczno�ci 
uiszczenia opłaty skarbowej (lub braku takiej konieczno�ci) zgodnie z ustaw� z dnia                        
9 wrze�nia 2000 r. o opłacie skarbowej. 
W przypadku zło�enia wniosku w Kancelarii Urz�du, po jego zarejestrowaniu w systemie 
DDM zostaje on przekazany do wła�ciwego wydziału gdzie zostaje zarejestrowany w rejestrze 
wydziałowym przez wyznaczonego pracownika. 
Pracownik ten sprawdza czy organ do którego zło�ono wniosek jest wła�ciwy w sprawie. 
Je�eli nie, wniosek przekazywany jest niezwłocznie do organu wła�ciwego o czym 
zawiadamiany jest Wnioskodawca. 
Gdy organ jest wła�ciwy w danej sprawie, pracownik ocenia poprawno�� wniosku na 
podstawie prawa materialnego zawartego w odpowiednich aktach prawnych (np. czy zawiera 
wszystkie wymagane dane i zał�czniki). 
Je�eli decyzja podlega ustawie Prawo ochrony �rodowiska pracownik wydziału podaje ten 
fakt do publicznej wiadomo�ci i zakłada kart� informacyjn� dla wniosku. 
W momencie stwierdzenia jakichkolwiek braków we wniosku lub w doł�czonych do niego 
dokumentach wyznaczony pracownik wzywa Wnioskodawc� telefonicznie lub listownie do 
ich uzupełnienia z pouczeniem �e nie usuni�cie tych braków w terminie siedmiu dni 
spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.  
Wniosek pozostawia si� bez rozpoznania tak�e wtedy, gdy w podaniu nie wskazano adresu 
wnosz�cego i nie ma mo�liwo�ci ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych. 
W uzasadnionych przypadkach istnieje mo�liwo�� wydłu�enia terminu dla Wnioskodawcy na 
uzupełnienie wniosku. 
Pracownik wydziału zbiera materiał dowodowy (np. dokumenty, protokoły z zezna� 
�wiadków, opinie biegłych, protokoły ogl�dzin, protokoły z rozpraw administracyjnych, 
protokoły z przesłuchania stron, uwagi i wnioski społecze�stwa), nast�pnie sprawdza czy 
zebrany materiał jest wystarczaj�cy do wydania decyzji. W post�powaniach administracyjnych 
konieczno�� uzyskania opinii od innych organów przed wydaniem decyzji ko�cowej 
okre�lona jest prawem materialnym.  
W przypadku, gdy materiał jest wystarczaj�cy, pracownik przygotowuje decyzj�, któr� 
przedkłada do akceptacji i podpisu osobie upowa�nionej do podpisywania decyzji 
administracyjnych. 
Osoba nadzoruj�ca mo�e odmówi� akceptacji, w takim przypadku decyzja jest korygowana 
zgodnie z jej wskazaniami. 
Podpisana decyzja jest dor�czana Stronom wraz z okre�leniem mo�liwo�ci oraz sposobu 
odwołania si� stron od jej postanowie�. W przypadku decyzji podlegaj�cej ustawie Prawo 
ochrony �rodowiska pracownik merytorycznie odpowiedzialny  zakłada kart� informacyjn� 
dla decyzji. 
Decyzje od których nie słu�y odwołanie w administracyjnym toku instancji s� ostateczne. 
Je�eli zostało zło�one odwołanie przez wszystkie Strony bior�ce udział w post�powaniu (lub 
gdy odwołanie wniosła jedna ze Stron, a pozostałe Strony wyraziły na to zgod�), a organ uzna, 
�e to odwołanie zasługuje w cało�ci na uwzgl�dnienie, wydaje now� decyzj�, w której uchyla 
lub zmienia decyzj� zaskar�on�.  

 

Je�eli odwołania nie wnios� wszystkie Strony (albo brak jest zgody pozostałych Stron) lub 
gdy nie zasługuje ono na uwzgl�dnienie w cało�ci odwołanie wraz z aktami sprawy 
przesyłane jest organowi wy�szej instancji. 
 

Dalsze post�powanie w sprawie uzale�nione jest od decyzji organu odwoławczego. 
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7. Schemat graficzny przebiegu procedury
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 uchylona ? KIII
NIETAK

Czy decyzja 
podlega ustawie 
Prawo ochrony
�rodowiska?

Zało�enie karty 
informacyjnej dla decyzji

Pracownik wydzialu

TAK

NIE
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Procedura przyj�cia zgłoszenia roboty geodezyjnej 
1. Przedmiot 
Przedmiotem niniejszej procedury jest opis trybu przyj�cia przez pracownika Wydziału 
Geodezji i Kartografii Urz�du Miasta Rybnika zgłoszenia roboty geodezyjnej. 
 
2. Zastosowanie 
Procedura jest stosowana w Wydziale Geodezji i Kartografii w celu ujednolicenia                             
i zoptymalizowania obsługi zgłaszaj�cych roboty geodezyjne oraz zapewnienia zgodno�ci 
dokumentacji technicznej z przepisami prawa. 
 
3. Odpowiedzialno�� 
Za aktualizacj� niniejszej procedury odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziału Geodezji                          
i Kartografii. 
Szczegółowe zasady odpowiedzialno�ci przedstawia schemat graficzny przebiegu procesu 
uzupełniony przez opis trybu post�powania. 
 
4. Dokumenty zwi�zane: 
a) Ustawa z dnia  14 czerwca 1960 r., Kodeks post�powania administracyjnego, 
b) Ustawa z dnia 17 maja 1989 r., Prawo Geodezyjne i Kartograficzne, 
c) Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r., w sprawie instrukcji   

kancelaryjnej dla organów gmin i zwi�zków mi�dzygminnych, 
d) Rozporz�dzenie Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 17 maja 1999 r.,         

w sprawie okre�lenia rodzajów materiałów stanowi�cych pa�stwowy zasób geodezyjny         
i kartograficzny, sposobu ich gromadzenia i wył�czania z zasobu oraz udost�pniania 
zasobu 

e) Rozporz�dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 19 lutego 2004 r., w sprawie Wysoko�ci 
opłat za czynno�ci geodezyjne i kartograficzne oraz udzielenie informacji, a tak�e za 
wykonanie wyrysów i wypisów z operatu ewidencyjnego 

f) Rozporz�dzenie Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 15 kwietnia 1999 r. 
w sprawie ochrony znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, 

g) Rozporz�dzenie Ministra Spraw Wewn�trznych i Administracji z dnia 24 marca 1999 r., 
w sprawie standardów technicznych dotycz�cych geodezji, kartografii oraz krajowego 
systemu informacji o terenie, 

h) Rozporz�dzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.,  
w sprawie ewidencji gruntów i budynków, 

i) Rozporz�dzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 kwietnia 2001 r. 
w sprawie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz zespołów uzgadniania 
dokumentacji projektowej, 

j) Rozporz�dzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 16 lipca 2001 r., 
w sprawie zgłaszania prac geodezyjnych i kartograficznych, ewidencjonowania systemów 
i przechowywania kopii zabezpieczaj�cych bazy danych, a tak�e ogólnych warunków 
umów o udost�pnianie, 

k) Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 2004 r., w sprawie sposobu i trybu 
dokonywania podziałów nieruchomo�ci. 

 
5. Definicje  
Wnioskodawca – geodeta lub zespół geodetów posiadaj�cych stosowne uprawnienia 
zawodowe. 
Operat – terenowa dokumentacja techniczna pomiarów.  
Zasób tradycyjny – materiały geodezyjne w formie analogowej. 
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6. Tryb post�powania 
 
Procedur� rozpoczyna zło�enie do Kancelarii wniosku zgłoszenia roboty geodezyjnej na 
formularzu przewidzianym w Rozporz�dzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego                        
i Budownictwa z dnia 16.07.2001 r. 
 
Kancelaria Urz�du Miasta przekazuje wniosek zgłoszenia do wła�ciwego Wydziału Geodezji 
i Kartografii. 
 
Pracownik O�rodka Dokumentacji bada kompletno�� zło�onego zgłoszenia. 
 
W przypadku braków wzywa wnioskuj�cego o uzupełnienie.  Je�eli nie uzupełniono to 
wniosek pozostaje bez biegu. 
 
Je�eli zgłoszenie przygotowano wła�ciwie wzgl�dnie poprzednio uzupełniono braki to 
nast�puje zarejestrowanie zgłoszenia w Ksi�dze Robót Geodezyjnych. 
 
Pracownik O�rodka przygotowuje niezb�dne materiały geodezyjne w zale�no�ci od 
asortymentu roboty oraz posiadanych danych wyj�ciowych tak archiwalnych jak                            
i numerycznych. 
 
Pracownik O�rodka Dokumentacji Geodezyjnej przygotowuje potwierdzenie przyj�cia 
zgłoszonej roboty geodezyjnej. Pracownik przygotowuje równie� wytyczne techniczne w 
zale�no�ci od asortymentu. 
 
Pracownik Wydziału Geodezji kompletuje i opisuje materiały wyj�ciowe nast�pnie wydaje je 
wraz z wytycznymi wnioskodawcy. 
 
Po zako�czeniu tej procedury Wydział oczekuje na zło�enie operatu pomiarowego. 
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7. Schemat graficzny przebiegu procedury  
 

Zło�enie zgłoszenia roboty 
geodezyjnej w Kancelarii UM

Wnioskodawca

Czy 
zgłoszenie jest 

kompletne?

Przygotowanie i wysłanie 
wezwania o uzupełnieniu 

zgłoszenia 

Ewidencja zgłoszenia w Kartotece 
Zamówie� i w Ksi�dze Robót 

Geodezyjnych 

Przygotowanie materialów 
wyjsciowych 

- zasób tradycyjny

Przygotowanie materiałów 
wyjsciowych numerycznych

Przygotowanie "Potwierdzenia 
przyjecia zgłoszenia roboty 
geodezyjnej", sporzadzenie 

wytycznych technicznych

Pracownik 
Wydz. G

Czy 
uzupełniono 
zgłoszenie?

Pracownik 
Wydz. G

Pracownik 
Wydz. G

Pracownik 
Wydz. G

Pracownik 
Wydz. G

Pracownik 
Wydz. G

Pracownik 
Wydz. G

1

K

TAK

NIE

NIE

TAK
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Skompletowanie i opisanie
 materiałow wyj�ciowych

Wydanie wytycznych 
materiałów geodezyjnych 

Wnioskodawcy

Odbiór wytycznych i 
materiałów geodezyjnych 

K

1

Pracownik 
Wydz. G

Pracownik 
Wydz. G

Wnioskodawca

 
 
 
8. Zestawienie zał�czników 
 

 
 
Nr zał�cznika 

 
Nazwa zał�cznika 

 
Liczba stron 

 
1. 

Potwierdzenie zgłoszenia przyj�cia roboty geodezyjnej   
1 

 
 
 
Potwierdzenie przyj�cia zgłoszenia roboty 
 
Dokument ten stanowi uzupełnienie procedowanego zgłoszenia, który zawiera dane: 
 
 
        URZ	D MIASTA RYBNIKA     Rybnik, dnia 
44–200 RYBNIK,  UL. CHROBREGO 2 
tel. (032) 42 23 011,   fax (032) 42 24 124 
                  ISO  9001:2000 
 
 
Potwierdzenie zgłoszenia przyj�cia roboty zarejestrowanej pod nr KERG . . . . .  
 
Wykonawca: osoba 
 
Nr roboty wykonawcy: 
 
Zakres roboty: 
 
Działki: 
 



12 
 

Asortyment: 

Informacje znajduj�ce si� w O�rodku: 
1. Zakres roboty obejmuje nast�puj�ce arkusze mapy (sekcje) 

2. Osnowa pozioma PP 

3. Osnowa wysoko�ciowa Rp 

4. Mapa orientacyjna z naniesion� osnowa 

5. Wypisy z rejestru gruntów 

Dodatkowo wydano wytyczne do wykonania okre�lonego asortymentu roboty geodezyjnej 
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W ramach zgłoszonej pracy nale�y: 
Zasady Ogólne 

1. pomiary geodezyjne wykona� w oparciu o geodezyjn� osnow� poziom�                              
i wysoko�ciow� z zachowaniem dokładno�ci okre�lonych w instrukcji G-4, O-1; 

2. przeprowadzi� inwentaryzacj� punktów osnowy, zaktualizowa� opisy topograficzne                       
i tre�� karty informacyjnej punktu, zasada ta dotyczy tak�e osnowy pomiarowej; 

3. osnow� pomiarow� zało�y� i pomierzy� zgodnie z  wymogami  instrukcji G-4   i O-1; 
4. zało�onym, nowym punktom osnowy pomiarowej nada� numery uzgodnione 

uprzednio z O�rodkiem Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej; 
5. jednokierunkowe nawi�zanie do punktów osnowy dopuszcza si� w szczególnych 

przypadkach, które nale�y uzasadni� w sprawozdaniu technicznym; 
6. nawi�zanie pomiarów na punkty I grupy dokładno�ciowej dopuszcza si� równie� w 

szczególnych przypadkach, które nale�y uzasadni� w sprawozdaniu technicznym, takie 
nawi�zanie (w tym nawi�zanie na znaki graniczne) stosowa� jedynie wtedy gdy 
współrz�dne punktów nawi�zania zostały okre�lone podczas wcze�niejszego pomiaru i 
istnieje do tej pracy odpowiednia dokumentacja (poda� KERG); 

7. pomiar szczegółów sytuacyjnych, granic u�ytków gruntowych, naziemnych elementów 
uzbrojenia podziemnego, przebiegu zinwentaryzowanych sieci uzbrojenia  terenu oraz 
opracowanie wyników wykona�  zgodnie  z  instrukcj�  G-4  i  O-1,  wytycznymi 
technicznymi  G-4.4  oraz  instrukcj�  K-1 z 1998 r.; 

Zasady dotycz�ce pomiarów aktualizacyjnych i inwentaryzacyjnych 
8. pomierzy� kontrolnie kilka szczegółów I grupy dokładno�ciowej znajduj�cych si� na 

istniej�cej mapie zasadniczej; 
9. aktualizacj� map do celów projektowych nale�y obj�� równie� obszar otaczaj�cy teren 

inwestycji w pasie o szeroko�ci co najmniej 30m, zgodnie z rozporz�dzeniem Ministra 
Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa z dnia 21.02.1995 r. w sprawie rodzaju i 
zakresu opracowa� geodezyjno-kartograficznych oraz czynno�ci geodezyjnych 
obowi�zuj�cych w budownictwie. Po�wiadczenie map do celów projektowych przez 
O�rodek dotyczy� b�dzie �ci�le okre�lonych granic opracowania, w zwi�zku z czym 
nale�y okre�li� współrz�dne punktów załama� tej granicy oraz nada� im numery                
(dowolne, wpisa� je na mapie wywiadu terenowego), a ich wykaz przekaza� w formie 
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wydruku i pliku tekstowego (ł�cznie z wykazem współrz�dnych punktów 
pomierzonych); 

10. w przypadku pomiaru dotycz�cego pojedynczej działki geodezyjnej jak i w przypadku 
podziału nieruchomo�ci, dokona� aktualizacji danych ewidencyjnych – u�ytków 
gruntowych, oraz sporz�dzi� dokumenty umo�liwiaj�ce wprowadzenie zmian do 
operatu ewidencyjnego ( wykaz zmian gruntowych );  

11. przy pomiarze budynków i budowli pomierzy� widoczne na gruncie znaki graniczne; 
12. zało�y� kartotek� budynku, w przypadku gdy została zako�czona budowa 

pomierzonego budynku i został oddany do u�ytkowania lub gdy nast�piła rozbudowa 
budynku i zmieniła si� jego powierzchnia u�ytkowa; 

13. zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i 
kartograficzne ( Dz.U.05.240.2027 ) art. 27 u.3, geodezyjne pomiary powykonawcze 
sieci podziemnego uzbrojenia terenu, układanej w wykopach otwartych, wykona� 
przed ich zakryciem. Przy pomiarach przewodów odkrytych wykona� pomiar innych 
przewodów widocznych w wykopie, ka�dy przewód co najmniej dwu punktowo. 
Wzmiank� o sposobie pomiaru sieci podziemnego uzbrojenia zamie�ci� w 
sprawozdaniu technicznym; 

14. numeracj� kart inwentaryzacyjnych studzienek kanalizacyjnych uzgodni� w O�rodku; 
15. operat  pomiarowy  skompletowa� zgodnie z instrukcj� O-3, pami�taj�c o podziale na 

zasób bazowy , u�ytkowy i przej�ciowy, przekaza� go do O�rodka w skoroszycie A4 
plastikowym; 

Zasady dotycz�ce podziałów nieruchomo�ci i ustalenia granic 
16. w przypadku podziałów nieruchomo�ci numeracj� działek, nale�y uzgodni� w 

Referacie Ewidencji Gruntów i Budynków; 
17. do wniosku o wydanie postanowienia na podział doł�czy� obowi�zkowo oryginalny 

odpis z ksi�g wieczystych; 
18. map� z projektem podziału wykona� samodzielnie na kopii mapy zasadniczej z 

nakładkami SUE, wprowadzi� podział na ewidencyjne mapy analogowe (pierworys, 
folia), nast�pnie przekaza� operat do kontroli, dane po podziale nieruchomo�ci zostan� 
wprowadzone do mapy numerycznej po uprawomocnieniu si� decyzji; 

19. stosowa� zgodne z instrukcj� G-5 – Ewidencja Gruntów i Budynków protokoły: 
przyj�cia granic nieruchomo�ci i utrwalenia na gruncie nowo wyznaczonych punktów 
granicznych; 

20. przy robotach dotycz�cych podziałów nieruchomo�ci uzupełnia� ksi�gi parcel i 
wykazy zmian gruntowych znajduj�cych si� w Referacie Ewidencji Gruntów i 
Budynków; 

Ustalenia porz�dkowe 
21. w dokumentacji stosowa� znaki i opisy zgodne z katalogiem obiektów i znaków 

umownych zawartych w instrukcji K-1 z 1998 r., dla wszystkich szczegółów 
sytuacyjnych b�d�cych przedmiotem pomiaru poda� numer pikiet, współrz�dne i kod 
liczbowy zgodny z instrukcj� K-1 z 1998 r. ( przykład- nazwa pliku: 706-1-06.txt, plik 
tekstowy: nr_pikiety X Y kod_liczbowy, przedzielone spacj� lub tabulacj�, a w 
przypadku niwelacji studni kanalizacyjnych w oddzielnym pliku  zapisa�  równie�  
wysoko�ci góry i dna studni w nast�puj�cy sposób  wys X Y  np. 246.52236.50 X Y ); 

22. obowi�zkowo do ka�dego operatu doł�czy� dyskietk� lub płyt� CD z wykazem 
współrz�dnych w układzie 65, zapisanych jako plik tekstowy; 

23. w pi�mie przekazuj�cym  zamie�ci� informacj� o zamawianych wydrukach 
powykonawczych: ilo��, skala, kolor, nakładki; 

24. w zwi�zku z prowadzeniem mapy zasadniczej w postaci numerycznej, aktualizacji tej 
mapy dokonuj� wył�cznie pracownicy naszego wydziału; 
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25. wszelkie zmiany zakresu rzeczowego, rodzaju, obszaru, terminu zako�czenia, 
przerwania lub zaniechania prac, odst�pstw od wytycznych zgłosi� w naszym 
wydziale, natychmiast po zaistnieniu zmiany i przed upływem dotychczas 
planowanego terminu zako�czenia oraz przed przekazaniem operatu pomiarowego do 
zasobu. 

 
W najbli�szym czasie opracowane zostan� procedury dotycz�ce pozostałych czynno�ci 

zwi�zanych z funkcjonowaniem O�rodka Dokumentacji Geodezyjno–Kartograficznej. 
Niniejsze opracowanie stanowi przykład wdro�enia norm ISO w Wydziale Geodezji i 
Kartografii przy zastosowaniu procedur opartych na przepisach prawa, co w konsekwencji 
przyczyni si� do efektywnej i jako�ciowo poprawnej pracy Wydziału. 
 
Rudolf Besuch 
Urz�d Miasta Rybnika 


