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I. Wdrozenie systemu jakosci w Urzedzie Miasta Rybnika Igcznie ze wskazaniem cyklu
przygotowan.

Urzad Miasta Rybnika jako pierwsza na Slasku i druga w Polsce instytucja administracji
samorzadowej moze legitymowac sig¢ certyfikatem ISO 9001:2000.

26 czerwca 2001 r., w Urzedzie Miasta Rybnika zakonczyl si¢ audit certyfikujacy
przeprowadzony przez Polskie Centrum Badan i1 Certyfikacji. Tego samego dnia
Komitet Techniczny PCBC podjat jednogtosna decyzje o przyznaniu certyfikatu dla
Urzedu Miasta Rybnika.

Co wtasciwie oznacza ISO?

Pojgcie to w potocznym rozumieniu oznacza normy, ktore opisuja system zarzadzania
jakoscia w firmie, a skrét ISO pochodzi od angielskiej migdzynarodowej organizacji
staryzacyjnej (International Organization of Standarization), ktéra wydaje 1 okresla wiele
r6znych norm i standardéw dotyczacych produktéw i systeméw. Wigkszosci z nas samo
okreslenie ISO kojarzy si¢ z formularzami, instrukcjami, procedurami, stemplami,
podpisami itp. — tak jest w istocie, jednak podstawa systemu jako$ci sa procedury i
instrukcje czyli opisane czynnosci zachodzace w firmie (urzedzie, organizacji).
Perspektywa wejscia Polski do Unii Europejskiej sprawita, ze niezbgdnym stato sig
dostosowanie systemOw zarzadzania urz¢gdami administracji publicznej do wymagan i
standardow Swiatowych. Celem stalo si¢ osiagnigcie wysokiej jakos$ci swiadczonych
ustug oraz poprawa sprawnosci i skutecznosci dziatania urzegdéw. Normy ISO wdrazane
sa gtéwnie w przedsigbiorstwach produkcyjnych i ustlugowych, gdzie standaryzacja
produkcji winna by¢ stosowana wedtug norm przyjetych w krajach Unii. Coraz czg$ciej
jednak administracja publiczna réwniez sigga po standardy, ktére w znacznym stopniu
przyczyniaja si¢ do efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych oraz normalizuja
wydawanie decyzji administracyjnych, poprawiaja w znacznym stopniu wlasciwe
zalatwianie spraw mieszkancéw gminy, jak réwniez poprawiaja skuteczno$¢ i
efektywnos$¢ wykorzystania zasobéw szczegélnie ludzkich. W celu usprawnienia pracy
Urzad Miasta Rybnika podjat starania zmierzajace do zdobycia certyfikatu ISO, by
zapewni¢ sprawng i kompletna realizacj¢ zadan przez urz¢dnikéw, ,,wyjsScie” w strong
mieszkancéw miasta, a takze gromadzenie i wykorzystanie wiedzy o potrzebach i
oczekiwaniach spotecznosci lokalnej. Prace zwiazane z wprowadzeniem w Urzedzie
Miasta systemu zarzadzania jakoscig ISO 9001:2000 trwaty okoto roku. Szkolenia dla
kadry kierowniczej i wybranej grupy pracownikéw przeprowadzita firma konsultingowa
UMBRELLA Project z Warszawy. Metodyka programu zostata opracowana przy
wykorzystaniu do$wiadczen organizacji oraz ekspertow z Wielkiej Brytanii i byla
przystosowana do specyfiki administracji publicznej w celu poprawy jakosSci
swiadczonych ustug publicznych oraz systemu zarzadzania. Kierownictwo Urzedu
Miasta majac na uwadze mozliwosci poprawy systemu zarzadzania oraz promocji gminy
1 wzrostu satysfakcji mieszkancéw postanowito skorzysta¢ z wdrozenia systemu ISO
9000. Po przeprowadzeniu auditu wstgpnego zostat Urzad Miasta w Rybniku
zakwalifikowany do programu ,Wdrozenie systemOéw zarzadzania jakoscia w
administracji publicznej”. 16 marca 2000 zostala zawarta umowa pomigdzy
UMBRELLA - Stowarzyszenie Konsultantéw a Miastem Rybnik. Proces wdrazania
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systemu jakoscia trwal ponad rok w czasie, ktérego przeprowadzano szkolenia,
udzielano porad oraz pomocy w procesie certyfikacji. Proces wdrozenia systemu
przebiegat poczatkowo zgodnie z norma ISO 9000:1994 nastgpnie podwyzszono
wymagania i zdecydowano si¢ na wdrozenie najnowszej normy 9001-2000, ktéra
weszta w zycie 1 stycznia 2001 r. Dnia 26 czerwca 2001 r., Urzad Miasta otrzymat
certyfikat systemu jakosci na zgodnos¢ z norma ISO 9001:2000. W fazie
przygotowawczej projektu powotano osoby odpowiedzialne za sam proces wdrozenia
systemu: Petlnomocnika d/s  jakosci (Sekretarz Miasta), czteroosobowy Komitet
Sterujacy oraz kilka zespoléw zadaniowych. Przeszkolono kadrg kierownicza Urzedu
oraz wydelegowanych pracownikéw. Zespoty zadaniowe opracowaly i opisaty projekty
procedur i instrukcji opisujace procesy zachodzace w Urzedzie. Projekty opracowano
tak w formie pisemnej jak i graficznej, co w znacznym stopniu ma wptyw na wilasciwe
zrozumienie poszczegdlnych proceséw. Przy tworzeniu tych projektéw przeprowadzano
konsultacje z pracownikami merytorycznymi oraz ich przetozonymi. Obecnie system
funkcjonuje w Urzedzie Miasta bardzo dobrze, ujednolicony tryb postgpowania,
uproszczenie czynnosci ma wpltyw na zatatwianie w kompetentny sposoéb mieszkancow.
Zastosowanie elektronicznego obiegu dokumentéw (DDM) oraz zintegrowanie systemu
ISO z tym obiegiem umozliwia pracownikom Urzgdu zapoznanie si¢ z poszczegdlnymi
procedurami bez potrzeby si¢gania po teksty przekazywane tradycyjnie (wydruki).

II. Korzysci ptynace z wdrozenia systemu w Urzedzie Mista.

Przyznanie certyfikatu jest Swiadectwem uznania przez obiektywna jednostkg zewngtrzna
wysokiego standardu §wiadczonych ustug. Dzigki opracowanym procedurom Klient wie
na jakim etapie znajduje si¢ obecnie jego sprawa a takze ile czasu uptynie do jej
zakonczenia. Ustugi dobrej jakosci zwigkszaja zaufanie do Urzedu.

System zarzadzania jakoscia w administracji samorzadowej rozumiany jako usprawnienie
procedur obstugi Klientéw i zapewnienie jakosci §wiadczonych ustug jest korzystny dla
wszystkich mieszkancéw gminy, w tym i dla lokalnego biznesu. Korzysci ptynace z
uzyskania przez Urzad certyfikatu jakosci maja charakter inwestycji dlugoterminowe;.
Waznym argumentem jest réwniez efekt promocyjny. Posiadanie certyfikatu jakosci
podnosi rangg gminy w oczach inwestoréw tak krajowych jak i zagranicznych. Samo
uzyskanie certyfikatu ISO jest nie tylko pewna nobilitacja ale réwniez kolejnym
wyzwaniem dla wtadz i pracownikéw Urzedu wobec mieszkancéw. System zarzadzania
jakoscia nie jest niezmienny — ulega przeobrazeniom tak, aby byt jak najlepiej
przystosowany do aktualnych potrzeb. Usprawnienie organizacji pracy w Urzedzie
zrealizowane dzigki uporzadkowaniu proceséw zachodzacych w Urzgdzie oraz
wprowadzenie 1 stosowanie ciagtego przegladu procedur w celu ich doskonalenia.
Skrécono czas oczekiwania Klienta (zar6wno zewngtrznego jak i wewngtrznego) na
zrealizowanie ustugi. Poprawiono realizowane procesy, by osiagna¢ szybszy przeptyw
informacji pomigdzy Wydzialami oraz jasno okreslony podzial odpowiedzialnosci
1 kompetencji poszczegdlnych ogniw sterowania organizmem miejskim.

Podniesiono stopien wiedzy i kompetencji pracownikéw, co gwarantuje lepsza obstuge
klientéw, jak tez jakos$¢ $wiadczonych ustug. Nadrzegdnym bowiem celem wdrozonego
systemu zarzadzania jakos$cig nie jest samozadowolenie pracownikéw i wladz urzedu ale
swiadomo$¢ kazdego mieszkanca Rybnika odwiedzajacego Urzad Miasta, ze otrzymat
ustuge o najwyzszej jakosci.




II1.Zarzadzanie ustugami publicznymi.

IvV.

Jednym z podstawowych zadan administracji samorzadowej jest dostarczenie swoim
mieszkancom ustug publicznych — poczawszy od wydania zaswiadczenia poprzez decyzje
az do zapewnienia wlasciwe] infrastruktury technicznej. Planowanie, realizacja
i kontrolowanie ustug nalezy do kompetencji gminy w ramach tych ustug mieszcza si¢
wydawane zaswiadczenia, postanowienia, decyzje, opinie i zezwolenia na korzystanie
poprzez dzierzawg z majatku gminnego. W forme procedur ujgto réwniez procesy
inwestycyjne, ktére w ten sposoéb prowadzone zapewniaja ciaglo$¢ wykonywania
poszczegdlnych etapéw. W konsekwencji ptynnos¢ tych proceséw wpltywa na wizerunek
stuzb miejskich i1 satysfakcjonuje mieszkancow. Zwrdcenie uwagi na jakos¢ powoduje
zwigkszenie nacisku na wykorzystanie istniejacych zasobéw. W przypadku jednostek
samorzadowych zasoby te (szczegéllnie finansowe) sa ograniczone a ich lepsze
wykorzystanie moze doprowadzi¢ przy tych samych naktadach do osiagnigcia lepszych
wynikéw dzialania. Jednostka samorzadowa dzialajaca na rzecz spoteczno$ci lokalnej
winna tak gospodarowac i zarzadza¢ ustugami publicznymi, by w maksymalny i wlasciwy
spos6b wydatkowa¢ S$rodki tak wtasne jak i pochodzace ze zrédet zewngtrznych, by
zaspokojenie spoteczenstwa byto petne. Zastosowanie procedur ISO pozwoli na wtasciwa
realizacjg tych poczynan.

Wprowadzenie procedur w celu opracowania i ujednolicenia obstugi klient6w
w Osrodkach Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej oraz w Wydziale Geodezji.

Wszystkie Urzedy Gmin i Starostwa maja ustalone sposoby, systemy i normy prowadzenia
dziatalnosci oparte na przepisach prawa. Sposoby te nie stanowia jednolitego w tresci
cyklu prowadzenia postgpowania stad réznorodnos¢ wydawanych dokumentéw
niejednokrotnie utrudnia wilasciwa 1 jednoznaczna ich interpretacjg. Opracowanie
poszczegbdlnych procedur umozliwia ujednolicenie postgpowan 2z jednoczesnym
podniesieniem jako$ci wykonywanych prac. Os$rodki Dokumentacji Geodezyjnej
dzialajace w réznych powiatach i jednostkach miejskich przy wydawaniu materialow
geodezyjnych zamawiajacym stosowaly r6zne kryteria. W celu ujednolicenia
1 zoptymalizowania obstugi zgtaszajacych roboty geodezyjne oraz by zapewni¢ zgodnos¢
dokumentacji technicznej z przepisami prawa, opracowano procedur¢ do przyjecia
zgloszenia roboty geodezyjnej. Procedura ta wskazuje kto, komu i w jaki sposéb
udostgpnia materialy niezbgdne do wykonania czynno$ci geodezyjnych. Okresla zakres,
odpowiedzialno§¢ 1 uprawnienia poszczegélnych pracownikow w przygotowaniu
materiatéw. W podobny sposéb krok po kroku opracowano procedury dla potrzeb
wydawania decyzji administracyjnych zwiazanych z podzialem nieruchomosci.
W Osrodkach oraz Wydziatach Geodezji z uwagi na réznorodnos¢ wystgpujacych
1 rozwigzywanych zagadnien wprowadzenie proceséw ISO nie znajdowato zrozumienia.
Ponizej przedstawiono przyktady procedur dotyczacych wydawania decyzji
administracyjnych oraz przyjecia zgloszenia roboty geodezyjne;j.




Procedura wydawania decyzji administracyjnych

1. Przedmiot

Przedmiotem procedury jest opis procesu wydawania decyzji administracyjnych w Urzedzie
Miasta Rybnika na podstawie Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Zastosowanie

Procedura niniejsza ma zastosowanie we wszystkich wydziatach i biurach Urzedu Miasta
Rybnika wydajacych decyzje administracyjne za wyjatkiem tych decyzji, ktérych wydawanie
zostalo ujete 1 opisane w odrgbnych procedurach.

3. Odpowiedzialnos¢

Za aktualizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sa Naczelnicy Wydzialéw, ktérych
procedura dotyczy.

Za przygotowanie decyzji odpowiedzialni sa w poszczegdlnych wydziatach pracownicy
zajmujacy si¢ merytorycznie dana sprawa, natomiast za nadzér nad prawidlowym
przygotowaniem i wydaniem decyzji petni Naczelnik konkretnego wydziatu lub Kierownik
Biura.

Za podpisanie decyzji odpowiedzialny jest Prezydent Miasta, Naczelnik Wydzialu lub
pracownik posiadajacy upowaznienie Prezydenta do wydawania decyzji administracyjnych w
jego imieniu.

Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych oséb przedstawia schemat graficzny
procedury uzupelniony przez opis trybu postgpowania.

4. Dokumenty zwigzane

5. Definicje

Osoba uprawniona do wydawania decyzji — Prezydent, jego Zastgpca, Naczelnik Wydziatu
(Kierownik Biura) lub pracownik posiadajacy pisemne upowaznienie Prezydenta do
wydawania decyzji administracyjnych w okreslonym zakresie.

Pracownik wydziatu (wyznaczony pracownik, pracownik merytoryczny) — pracownik
wydzialu, biura lub referatu odpowiedzialny merytorycznie za wykonanie okreslonej
czynnosci.

Whniosek — wniosek, pismo lub formularz zloZzony przez Wnioskodawcg w celu rozpoczgcia
catego procesu.

Whnioskodawca — Klient, Strona, Interesant.

6. Tryb postepowania

Procedure rozpoczyna wptynigcie do Urzedu Miasta wniosku o wydanie decyzji
administracyjnej. Wniosek powinien zosta¢ zlozony w Kancelarii Urzgedu. W celu
usprawnienia obstugi Klientéw jak réwniez znacznego skrdcenia oczekiwania na wydanie
stosownej decyzji, wnioski dotyczace wydania decyzji w przypadku Wydziatu Komunikacji,
Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz Urzedu Stanu Cywilnego mozna ztozy¢ bezposrednio
u merytorycznych pracownikéw tych wydziatow.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ wydania decyzji z urzedu np. w wyniku przeprowadzonej kontroli
czy tez w skutek zapisoéw aktéw wewngtrznych.

Dla wigkszosci spraw zostaly w Urzedzie Miasta Rybnika opracowane specjalne formularze
wnioskéw dotyczace wydania okreslonego rodzaju decyzji. Wnioski te w zaleznosci od
rodzaju sprawy mozna pobrac :

—w Kancelarii Urzedu

— w odpowiednim Wydziale lub

— ze strony internetowej miasta — Wirtualne Biuro.




Dodatkowej informacji na temat sposobu wypelnienia wniosku czy tez konieczno$ci
dofaczenia lub posiadania okreslonych dokumentéw udzielaja pracownicy Kancelarii lub
wlasciwego wydziatu.

Przy skladaniu wniosku pracownik urzedu informuje Wnioskodawce o koniecznosci
uiszczenia oplaty skarbowej (lub braku takiej koniecznosci) zgodnie z ustawa z dnia
9 wrzesnia 2000 r. o optacie skarbowe;j.

W przypadku zlozenia wniosku w Kancelarii Urzedu, po jego zarejestrowaniu w systemie
DDM zostaje on przekazany do wiasciwego wydziatu gdzie zostaje zarejestrowany w rejestrze
wydzialowym przez wyznaczonego pracownika.

Pracownik ten sprawdza czy organ do ktérego zlozono wniosek jest wlasciwy w sprawie.
Jezeli nie, wniosek przekazywany jest niezwlocznie do organu witasciwego o czym
zawiadamiany jest Wnioskodawca.

Gdy organ jest wlasciwy w danej sprawie, pracownik ocenia poprawno$¢ wniosku na
podstawie prawa materialnego zawartego w odpowiednich aktach prawnych (np. czy zawiera
wszystkie wymagane dane i zataczniki).

Jezeli decyzja podlega ustawie Prawo ochrony srodowiska pracownik wydziatu podaje ten
fakt do publicznej wiadomosci 1 zaktada kartg informacyjna dla wniosku.

W momencie stwierdzenia jakichkolwiek brakéw we wniosku lub w dotaczonych do niego
dokumentach wyznaczony pracownik wzywa Wnioskodawce telefonicznie lub listownie do
ich uzupetnienia z pouczeniem ze nie usunigcie tych brakéw w terminie siedmiu dni
spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

Whniosek pozostawia si¢ bez rozpoznania takze wtedy, gdy w podaniu nie wskazano adresu
wnoszacego 1 nie ma mozliwosci ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych.

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ wydtuzenia terminu dla Wnioskodawcy na
uzupelnienie wniosku.

Pracownik wydziatu zbiera material dowodowy (np. dokumenty, protokoly z zeznan
swiadkow, opinie bieglych, protokoly ogledzin, protokoly zrozpraw administracyjnych,
protokoly z przestuchania stron, uwagi i wnioski spoteczefnstwa), nastgpnie sprawdza czy
zebrany materiat jest wystarczajacy do wydania decyzji. W postgpowaniach administracyjnych
konieczno$¢ uzyskania opinii od innych organéw przed wydaniem decyzji koncowej
okreslona jest prawem materialnym.

W przypadku, gdy material jest wystarczajacy, pracownik przygotowuje decyzjg, ktéra
przedktada do akceptacji i podpisu osobie upowaznionej do podpisywania decyzji
administracyjnych.

Osoba nadzorujaca moze odmoéwic¢ akceptacji, w takim przypadku decyzja jest korygowana
zgodnie z jej wskazaniami.

Podpisana decyzja jest dorgczana Stronom wraz z okresleniem mozliwosci oraz sposobu
odwotania si¢ stron od jej postanowien. W przypadku decyzji podlegajacej ustawie Prawo
ochrony srodowiska pracownik merytorycznie odpowiedzialny zaktada kart¢ informacyjna
dla decyzji.

Decyzje od ktérych nie stuzy odwotanie w administracyjnym toku instancji sa ostateczne.
Jezeli zostato ztozone odwotanie przez wszystkie Strony biorace udziat w postgpowaniu (lub
gdy odwotanie wniosta jedna ze Stron, a pozostale Strony wyrazily na to zgodg), a organ uzna,
ze to odwotanie zastuguje w catosci na uwzglednienie, wydaje nowa decyzj¢, w ktérej uchyla
lub zmienia decyzj¢ zaskarzona.

Jezeli odwotania nie wniosa wszystkie Strony (albo brak jest zgody pozostatych Stron) lub
gdy nie zastuguje ono na uwzglednienie w catosci odwotanie wraz z aktami sprawy
przesylane jest organowi wyzszej instancji.

Dalsze postgpowanie w sprawie uzaleznione jest od decyzji organu odwotawczego.




7. Schemat graficzny przebiegu procedury
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Procedura przyjecia zgloszenia roboty geodezyjnej

1. Przedmiot

Przedmiotem niniejszej procedury jest opis trybu przyjecia przez pracownika Wydziatu
Geodezji 1 Kartografii Urzgdu Miasta Rybnika zgloszenia roboty geodezyjne;.

2. Zastosowanie

Procedura jest stosowana w Wydziale Geodezji i Kartografii w celu ujednolicenia
1 zoptymalizowania obstugi zglaszajacych roboty geodezyjne oraz zapewnienia zgodnoSci
dokumentacji technicznej z przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnos¢

Za aktualizacje niniejszej procedury odpowiedzialny jest Naczelnik Wydzialu Geodezji
1 Kartografii.

Szczegdtowe zasady odpowiedzialnosci przedstawia schemat graficzny przebiegu procesu
uzupelniony przez opis trybu postgpowania.

4. Dokumenty zwigzane:

a) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r., Kodeks postgpowania administracyjnego,

b) Ustawa z dnia 17 maja 1989 r., Prawo Geodezyjne 1 Kartograficzne,

c¢) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r., w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkéw migedzygminnych,

d) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 17 maja 1999 r.,
w sprawie okreslenia rodzajow materialow stanowiacych panstwowy zaséb geodezyjny
i kartograficzny, sposobu ich gromadzenia i wylaczania z zasobu oraz udostgpniania
zasobu

e) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 19 lutego 2004 r., w sprawie Wysokosci
oplat za czynnosci geodezyjne i kartograficzne oraz udzielenie informacji, a takze za
wykonanie wyrysOw 1 wypisow z operatu ewidencyjnego

f) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 15 kwietnia 1999 r.
w sprawie ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych,

g2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 24 marca 1999 r.,
w sprawie standardow technicznych dotyczacych geodezji, kartografii oraz krajowego
systemu informacji o terenie,

h) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego 1 Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.,
w sprawie ewidencji gruntéw 1 budynkow,

1) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego 1 Budownictwa z dnia 2 kwietnia 2001 r.
w sprawie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz zespoldw uzgadniania
dokumentacji projektowej,

J) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 16 lipca 2001 r.,
w sprawie zglaszania prac geodezyjnych i kartograficznych, ewidencjonowania systeméw
1 przechowywania kopii zabezpieczajacych bazy danych, a takze ogdélnych warunkow
umow o udostgpnianie,

k) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2004 r., w sprawie sposobu 1 trybu
dokonywania podziatéw nieruchomosci.

5. Definicje

Wnioskodawca — geodeta lub zesp6l geodetow posiadajacych stosowne uprawnienia
zawodowe.

Operat — terenowa dokumentacja techniczna pomiarow.

Zasob tradycyjny — materiaty geodezyjne w formie analogowe;.
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6. Tryb postepowania

Procedurg rozpoczyna ztozenie do Kancelarii wniosku zgloszenia roboty geodezyjnej na
formularzu przewidzianym w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego
1 Budownictwa z dnia 16.07.2001 r.

Kancelaria Urzgdu Miasta przekazuje wniosek zgloszenia do wlasciwego Wydzialu Geodez;i
i Kartografii.

Pracownik Osrodka Dokumentacji bada kompletnos¢ ztozonego zgloszenia.

W przypadku brakéw wzywa wnioskujacego o uzupelnienie. Jezeli nie uzupelniono to
wniosek pozostaje bez biegu.

Jezeli zgloszenie przygotowano wilasciwie wzglednie poprzednio uzupeilniono braki to
nastgpuje zarejestrowanie zgtoszenia w Ksigdze Robot Geodezyjnych.

Pracownik Osrodka przygotowuje niezb¢dne materialty geodezyjne w zaleznosci od
asortymentu roboty oraz posiadanych danych wyjsciowych tak archiwalnych jak
1 numerycznych.

Pracownik Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej przygotowuje potwierdzenie przyjecia
zgloszonej roboty geodezyjnej. Pracownik przygotowuje rOéwniez wytyczne techniczne w

zaleznosci od asortymentu.

Pracownik Wydziatu Geodezji kompletuje 1 opisuje materialy wyjSciowe nastgpnie wydaje je
wraz z wytycznymi wnioskodawcy.

Po zakonczeniu tej procedury Wydzial oczekuje na ztozenie operatu pomiarowego.




7. Schemat graficzny przebiegu procedury

Whnioskodawca

Ztozenie zgtoszenia roboty
geodezyjnej w Kancelarii UM

| Cay TAK
Pracownik zgtoszenie jest
Wydz.G ompletne
NIE

: ‘ Przygotowanie i wystanie
Pracownk | \vezwania o uzupetnieniu
Wydz.G ‘ zgloszenia

: Czy
Pracownik uzupetniono
Wydz. G i

toszenie”

X ‘ Ewidencja zgtoszenia w Kartotece
Pracownik Zaméwien i w Ksiedze Robot
Wydz. G Geodezyjnych
: ‘ rzygotowanie materialéw
Pracownik wyjsciowych
Wydz.G - zas6b tradycyjny
Pracownik Przygotowanie materiatow
Wydz. G wyjsciowych numerycznych
\ Przygotowanie "Potwierdzenia
Pracownik przyjecia zgtoszenia roboty
Wydz. G geodezyjnej", sporzadzenie
wytycznych technicznych
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Pracownik Skompletowanie i opisanie

Wydz. G materiatow wyjéciowych
_ | Wydanie wytycznych
Pracownk | o teriatow geodezyjnych
Wydz. G ‘ Whioskodawcy
Whnioskodawca Odbiorwytycznych

materiatéw geodezyjnych

8. Zestawienie zatacznikow

Nr zalacznika

Nazwa zalacznika

Liczba stron

1.

Potwierdzenie zgtoszenia przyjgcia roboty geodezyjnej

1

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia roboty

Dokument ten stanowi uzupetnienie procedowanego zgtoszenia, ktéry zawiera dane:

URZAD MIASTA RYBNIKA
44-200 RYBNIK, UL. CHROBREGO 2
tel. (032) 4223 011, fax (032) 4224 124

ISO 9001:2000

Potwierdzenie zgloszenia przyjgcia roboty zarejestrowanej pod nr KERG

Wykonawca: osoba

Nr roboty wykonawcy:

Zakres roboty:

Dziakki:

Rybnik, dnia
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Asortyment:

Informacje znajdujace si¢ w Osrodku:

1. Zakres roboty obejmuje nastgpujace arkusze mapy (sekcje)

Osnowa pozioma PP

Osnowa wysokosciowa Rp

2
3
4. Mapa orientacyjna z naniesiong osnowa
5

. Wypisy z rejestru gruntow

Dodatkowo wydano wytyczne do wykonania okreslonego asortymentu roboty geodezyjnej

WYTYCZNE
do wykonywania prac geodezyjnych zglaszanych w Osrodku

Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej Wydzialu Geodezji i

Kartografii w Rybniku
W ramach zgloszonej pracy nalezy:
Zasady Ogolne
1. pomiary geodezyjne wykona¢ w oparciu o geodezyjnag o0snowg¢ pozioma

2.

98]

1 wysokosciowa z zachowaniem doktadnosci okreslonych w instrukcji G-4, O-1;
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ punktow osnowy, zaktualizowa¢ opisy topograficzne
1 tres¢ karty informacyjnej punktu, zasada ta dotyczy takze osnowy pomiarowej;
osnow¢ pomiarowa zatozy¢ 1 pomierzy¢ zgodnie z wymogami instrukcji G-4 1 O-1;
zalozonym, nowym punktom osnowy pomiarowej nada¢ numery uzgodnione
uprzednio z Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej;

. jednokierunkowe nawiazanie do punktéw osnowy dopuszcza si¢ w szczegdlnych

przypadkach, ktore nalezy uzasadni¢ w sprawozdaniu technicznym;

nawigzanie pomiaréw na punkty I grupy doktadnosciowej dopuszcza si¢ rOwniez w
szczegOlnych przypadkach, ktoére nalezy uzasadni¢ w sprawozdaniu technicznym, takie
nawigzanie (w tym nawigzanie na znaki graniczne) stosowac jedynie wtedy gdy
wspotrzedne punktow nawigzania zostaty okreslone podczas wczes$niejszego pomiaru i
istnieje do tej pracy odpowiednia dokumentacja (poda¢ KERG);

. pomiar szczeg6tow sytuacyjnych, granic uzytkow gruntowych, naziemnych elementow

uzbrojenia podziemnego, przebiegu zinwentaryzowanych sieci uzbrojenia terenu oraz
opracowanie wynikow wykona¢ zgodnie z instrukcja G-4 1 O-1, wytycznymi
technicznymi G-4.4 oraz instrukcjag K-12z 1998 r,;

Zasady dotyczace pomiarow aktualizacyjnych i inwentaryzacyjnych

8.

0.

pomierzy¢ kontrolnie kilka szczeg6tow I grupy doktadnosciowej znajdujacych si¢ na
istniejacej mapie zasadniczej;

aktualizacja map do celéw projektowych nalezy objac rowniez obszar otaczajacy teren
inwestycji w pasie o szerokosci co najmniej 30m, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Gospodarki Przestrzennej 1 Budownictwa z dnia 21.02.1995 r. w sprawie rodzaju 1
zakresu opracowan geodezyjno-kartograficznych oraz czynnosci geodezyjnych
obowiazujacych w budownictwie. Poswiadczenie map do celéw projektowych przez
Osrodek dotyczyC bedzie scisle okreslonych granic opracowania, w zwiazku z czym
nalezy okresli¢ wspétrzedne punktow zataman tej granicy oraz nada¢ im numery
(dowolne, wpisa¢ je na mapie wywiadu terenowego), a ich wykaz przekaza¢ w formie
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

wydruku 1 pliku tekstowego (tacznie z wykazem wspétrzednych punktéw
pomierzonych);

w przypadku pomiaru dotyczacego pojedynczej dziatki geodezyjnej jak i w przypadku
podzialu nieruchomosci, dokona¢ aktualizacji danych ewidencyjnych — uzytkéw
gruntowych, oraz sporzadzi¢ dokumenty umozliwiajace wprowadzenie zmian do
operatu ewidencyjnego ( wykaz zmian gruntowych );

przy pomiarze budynkéw i budowli pomierzy¢ widoczne na gruncie znaki graniczne;
zatozy¢ kartotek¢ budynku, w przypadku gdy zostala zakonczona budowa
pomierzonego budynku i zostat oddany do uzytkowania lub gdy nastapita rozbudowa
budynku i zmienita si¢ jego powierzchnia uzytkowa;

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, uktadanej w wykopach otwartych, wykona¢
przed ich zakryciem. Przy pomiarach przewodéw odkrytych wykona¢ pomiar innych
przewodéw widocznych w wykopie, kazdy przewdd co najmniej dwu punktowo.
Wzmiankg¢ o sposobie pomiaru sieci podziemnego uzbrojenia zamies$ci¢ w
sprawozdaniu technicznym,;

numeracj¢ kart inwentaryzacyjnych studzienek kanalizacyjnych uzgodni¢ w Osrodku;
operat pomiarowy skompletowaé zgodnie z instrukcja O-3, pamigtajac o podziale na
zaséb bazowy , uzytkowy i przejsciowy, przekaza¢ go do Osrodka w skoroszycie A4
plastikowym;

Zasady dotyczace podzialéw nieruchomosci i ustalenia granic

16.

17.

18.

19.

20.

w przypadku podziatéw nieruchomo$ci numeracj¢ dziatek, nalezy uzgodni¢ w
Referacie Ewidencji Gruntéw i Budynkoéws;

do wniosku o wydanie postanowienia na podziat dofaczy¢ obowiazkowo oryginalny
odpis z ksiag wieczystych;

mapg¢ z projektem podziatu wykona¢ samodzielnie na kopii mapy zasadniczej z
naktadkami SUE, wprowadzi¢ podzial na ewidencyjne mapy analogowe (pierworys,
folia), nastgpnie przekaza¢ operat do kontroli, dane po podziale nieruchomosci zostana
wprowadzone do mapy numerycznej po uprawomocnieniu si¢ decyzji;

stosowa¢ zgodne z instrukcja G-5 — Ewidencja Gruntéw i Budynkéw protokoty:
przyjecia granic nieruchomosci i utrwalenia na gruncie nowo wyznaczonych punktéw
granicznych;

przy robotach dotyczacych podzialéw nieruchomosci uzupetnia¢ ksiggi parcel i
wykazy zmian gruntowych znajdujacych si¢ w Referacie Ewidencji Gruntéw i
Budynkéw;

Ustalenia porzadkowe

21.

22.

23.

24,

w dokumentacji stosowa¢ znaki i opisy zgodne z katalogiem obiektéw i znakow
umownych zawartych w instrukcji K-1 z 1998 r., dla wszystkich szczegétow
sytuacyjnych bedacych przedmiotem pomiaru poda¢ numer pikiet, wspotrzedne i kod
liczbowy zgodny z instrukcja K-1 z 1998 r. ( przyktad- nazwa pliku: 706-1-06.txt, plik
tekstowy: nr_pikiety X Y kod_liczbowy, przedzielone spacja lub tabulacja, a w
przypadku niwelacji studni kanalizacyjnych w oddzielnym pliku zapisaé réwniez
wysokosci gory i dna studni w nastgpujacy sposéb wys X Y np. 246.52236.50 X Y );
obowiazkowo do kazdego operatu dolaczy¢ dyskietkg lub plyte CD z wykazem
wspotrzednych w uktadzie 65, zapisanych jako plik tekstowy;

w pisSmie przekazujacym  zamie$ci¢ informacje o zamawianych wydrukach
powykonawczych: ilo$¢, skala, kolor, naktadki;

w zwiazku z prowadzeniem mapy zasadniczej w postaci numerycznej, aktualizacji tej
mapy dokonuja wytacznie pracownicy naszego wydziatu;
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25. wszelkie zmiany zakresu rzeczowego, rodzaju, obszaru, terminu zakonczenia,
przerwania lub zaniechania prac, odstgpstw od wytycznych zgtosi¢ w naszym
wydziale, natychmiast po zaistnieniu zmiany i1 przed uplywem dotychczas
planowanego terminu zakonczenia oraz przed przekazaniem operatu pomiarowego do
zasobu.

W najblizszym czasie opracowane zostang procedury dotyczace pozostatych czynnosci
zwiazanych z funkcjonowaniem Osrodka Dokumentacji Geodezyjno—Kartograficzne;.
Niniejsze opracowanie stanowi przyktad wdrozenia norm ISO w Wydziale Geodezji i
Kartografii przy zastosowaniu procedur opartych na przepisach prawa, co w konsekwencji
przyczyni si¢ do efektywnej i jakosciowo poprawnej pracy Wydziatu.

Rudolf Besuch
Urzad Miasta Rybnika

14



