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Starosta Rawicki

Rynek 17
63-900 Rawicz
Na podstawie art. 6a ust. 1 pkt 1 lit. b, art. 7 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2010 r. Nr 193, poz. 1287, z późn. zm.), zwanej dalej ustawą, oraz § 9 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 sierpnia 2001 r. w sprawie kontroli urzędów, instytucji publicznych i przedsiębiorców w zakresie przestrzegania przepisów dotyczących geodezji i kartografii (Dz. U. Nr 101, poz. 1090), pracownicy Wojewódzkiej Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w Poznaniu przeprowadzili w okresie 16 września – 6 grudnia 2013 r. w Starostwie Powiatowym w Rawiczu, zwanym dalej Starostwem, kontrolę problemową w zakresie  prawidłowości prowadzenia ewidencji gruntów i budynków, w odniesieniu 
do wymogów §§ 45-49 rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa 
z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie ewidencji gruntów i budynków (Dz. U. Nr 38, poz. 454), zwanego dalej rozporządzeniem egb, oraz prowadzenia postępowań administracyjnych dotyczących ewidencji gruntów i budynków.
Szczegółowe ustalenia przeprowadzonej kontroli zostały zawarte w protokóle kontroli przyjętym i podpisanym bez zastrzeżeń przez Pana Starostę 19 maja 2014 r. (wpływ dokumentu do Wojewódzkiej Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu odnotowano 21 maja 2014 r.). 
Zagadnienia podlegające kontroli (uregulowane w aktach prawnych przywołanych
w protokole kontroli) obejmowały: 
· organizację Starostwa w zakresie dotyczącym funkcjonowania komórek organizacyjnych
i stanowisk pracy realizujących zadania objęte przedmiotem kontroli,

· tryb i obieg dokumentacji związanej z prowadzeniem ewidencji gruntów i budynków,

· prowadzenie „Dziennika zgłoszeń zmian” oraz zbioru dowodów zmian danych ewidencyjnych,

· prawidłowość i terminowość wprowadzania zmian do operatu ewidencji gruntów i budynków,

· realizację przepisów dotyczących wykazywania w ewidencji gruntów i budynków danych odnoszących się do terenów zamkniętych,

· wypełnianie obowiązku przekazywania danych zawartych w bazach danych ewidencji gruntów i budynków celem zasilenia innych rejestrów,

· prowadzenie postępowań administracyjnych dotyczących ewidencji gruntów i budynków.
Szczegółowe ustalenia przedstawiono w protokole kontroli. Ich wyniki dowodzą, że kontrolowany organ, realizując zakres zadań objęty kontrolą, nie ustrzegł się nieprawidłowości i uchybień, które dotyczyły spraw organizacyjnych oraz przestrzegania  przepisów ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, obowiązujących aktów wykonawczych oraz przepisów prawa powiązanego. 
Jednak w reasumpcji dokonanych ustaleń, sposób realizacji przez Starostę Rawickiego kontrolowanych zagadnień oceniono pozytywnie z zastrzeżeniami.

Dokonane ustalenia nie wykazały uchybień w zakresie: 

1. Pełnienia bezpośredniego nadzoru przez Starostę Rawickiego nad realizacją zadań 
z zakresu geodezji i kartografii. 

Na podstawie zapisów art. 6a ust. 1 pkt 2 lit. b ustawy, organem administracji geodezyjnej i kartograficznej jest starosta, wykonujący zadania przy pomocy geodety powiatowego…

W okresie objętym kontrolą, w Starostwie Powiatowym w Rawiczu, stanowisko geodety powiatowego powierzono Naczelnikowi Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami, który odpowiadał, między innymi, za realizację zadań 
z zakresu geodezji i kartografii bezpośrednio przed Starostą. 

2. Spełnienia wymagań określonych w § 4 rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 9 listopada 2004 r. w sprawie określenia wymagań, jakim powinni odpowiadać wojewódzcy inspektorzy nadzoru geodezyjnego i kartograficznego, geodeci województw, geodeci powiatowi i geodeci gminni, w zakresie posiadania uprawnień zawodowych.
Janusz Turek, pełniący funkcję Geodety Powiatowego spełniał wymogi prawne określone ww. przepisem - legitymował się uprawnieniami zawodowymi do wykonywania samodzielnych funkcji w dziedzinie geodezji i kartografii w zakresach, 
o których mowa w art. 43 pkt 1 i 2 ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne.

3. Ewidencjonowania dokumentów stanowiących podstawę aktualizacji danych zawartych 
w operacie ewidencyjnym.

W Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami prowadzono „Dziennik zgłoszeń zmian” w formie komputerowego rejestru, do czego zobowiązuje organ prowadzący ewidencję gruntów i budynków przepis § 48 ust. 1 rozporządzenia egb.
4. Terminowości wprowadzania zmian danych ewidencyjnych.

§ 47 ust. 1 rozporządzenia egb zobowiązuje organ do aktualizacji operatu ewidencyjnego niezwłocznie po uzyskaniu przez starostę odpowiednich dokumentów określających zmiany danych ewidencyjnych.

98 % kontrolowanych zmian danych ewidencyjnych wprowadzono zgodnie z przepisami ustawy - Kodeks postępowania administracyjnego, tj. w terminie 
nie przekraczającym 30 dni (2 %  badanej próby zmian, stanowiła jedna zmiana, wprowadzona w terminie 31 dni kalendarzowych). 

5. Przestrzegania wymogu § 53 ust. 1 rozporządzenia egb. 

Wskazany przepis zobowiązuje do ochrony danych ewidencyjnych z zachowaniem  przepisów o ochronie danych osobowych. 

Zgodnie z wymogiem art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.), jako administrator danych osobowych zawartych w zbiorze ewidencyjnym upoważnił do ich przetwarzania wszystkich pracowników realizujących zadania objęte kontrolą. 

6. Przekazania do archiwum zakładowego dokumentacji, która utraciła przydatność użytkową.

W okresie objętym kontrolą dokonano oceny przydatności użytkowej gromadzonych 
i przechowywanych w Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru dowodów zmian danych ewidencyjnych za rok 2008. Zgodnie z § 48 ust. 4 rozporządzenia  egb (aktualnie uchylony) dokonano archiwizacji tych dokumentów, przekazując je protokolarnie 
do archiwum zakładowego.

Stwierdzono natomiast uchybienia i nieprawidłowości dotyczące:

1. Spraw organizacyjnych 

a) W treści obowiązującego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rawiczu, wśród komórek organizacyjnych Starostwa (wymienionych w § 13) 
nie wyodrębniono stanowiska geodety powiatowego i nie określono realizowanych przez niego zadań, czym naruszono art. 6a ust. 1 pkt 2b ustawy, stanowiącym literalnie, 
iż starosta realizuje zadania przy pomocy geodety powiatowego wchodzącego w skład starostwa.

Zadania starosty wynikające z ustawy wykonuje Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami, zwany dalej Wydziałem, którym kieruje Naczelnik pełniący jednocześnie funkcję Geodety  Powiatowego. 
Powierzenie obowiązków Geodety Powiatowego Naczelnikowi Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami, z uwagi na zakres prowadzonych w Wydziale spraw, spowodowało realizację przez Geodetę Powiatowego zadań wynikających z innych aktów prawnych, aniżeli ustawa – Prawo geodezyjne 
i kartograficzne. 
b) Zadania Wydziału, określone w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rawiczu nie w pełnym zakresie były dostosowywane 
do obowiązującego stanu prawnego.

W dokumencie tym funkcjonowały zapisy dotyczące zakładania i aktualizacji mapy zasadniczej oraz prowadzenia powiatowych baz danych wchodzących w skład krajowego systemu informacji o terenie, tj. zadań, których treść zmieniono z dniem 
7 czerwca 2010 r., a których nie uwzględniono przy uchwalaniu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rawiczu 31 stycznia 2013 r.
c) W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rawiczu nie wymieniono komórek wewnętrznych Wydziału. 

Faktycznie w Wydziale funkcjonuje komórka pn. „Powiatowy Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej” i stanowisko kierownika tej komórki. 

Brak regulacji organizacyjnych w tym zakresie uniemożliwia określenie  statusu Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (Oddział/Referat) 
i jednoznaczne wskazanie zadań będących przedmiotem jego działalności. 

d) Zgodnie z w § 9 rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa 
z 16 lipca 2001 r. w sprawie zgłaszania prac geodezyjnych i kartograficznych, ewidencjonowania systemów i przechowywania kopii zabezpieczających bazy danych, 
a także ogólnych warunków umów o udostępnianie tych baz (Dz. U. Nr 78, poz. 837) osoby kontrolujące opracowania przyjmowane do zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego powinny posiadać upoważnienie starosty do tych czynności. 

W Starostwie powyższe czynności wykonuje Geodeta Powiatowy. W tym zakresie działa jednak bez upoważnienia Starosty Rawickiego. 

e) Analiza „Zakresów czynności” wykazała brak przypisania pracownikom obowiązku:

· monitorowania aktów normatywnych generujących zmiany ewidencyjne z obszaru powiatu rawickiego; 

Obowiązek ten wynika z zapisów dotyczących aktualizacji danych ewidencyjnych   
z urzędu - § 46 ust. 2 pkt 1 rozporządzenia egb.

Brak zobowiązania pracownika do realizacji tego rodzaju czynności zaskutkował nieaktualnymi zapisami w ewidencji gruntów dotyczącymi terenów zamkniętych. 

· prowadzenia postępowań administracyjnych związanych z aktualizacją operatu  ewidencji gruntów i budynków;

Obowiązek ten wynika z treści § 47 ust. 3 rozporządzenia egb. 

W ramach czynności kontrolnych ustalono, że postępowania administracyjne prowadzą:  Barbara Sobkowiak, Wanda Błaszyk i Elżbieta Woźniak.

· zawiadamiania stron, właściwych jednostek i organów o wprowadzonych zmianach 
w danych ewidencyjnych;

Obowiązek starosty w tym zakresie określa przepis § 49 ust. 1 rozporządzenia egb.

Czynności kontrolne wykazały, że zawiadomienia o dokonanych zmianach sporządzane są przez pracowników prowadzących część opisową operatu ewidencji gruntów i budynków, a podpisywane przez Naczelnika Wydziału.

f) Wszyscy pracownicy realizujący czynności z zakresu ewidencji gruntów i budynków, przypisane prawem staroście, legitymują się stosownymi upoważnieniami organu 
do działania w jego imieniu. 

Wyjątek stanowi brak upoważnienia Geodety Powiatowego do podpisywania zawiadomień o dokonanych zmianach ewidencyjnych oraz do czynności kontrolnych dokumentacji wynikowej ze zrealizowanych prac geodezyjnych i kartograficznych, przekazywanych przez wykonawców do zasobu (o czym powiedziano wyżej), a więc również  dokumentacji stanowiącej podstawę wprowadzenia zmian danych w operacie ewidencyjnym (wykazów zmian danych ewidencyjnych).

W zakresie wydanych przez Starostę Rawickiego upoważnień, stwierdzono również, 
że Kierownik Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Grzegorz Przybył (sprawujący tę funkcję w okresie objętym kontrolą) posiada upoważnienie do kontrolowania opracowań geodezyjnych przekazywanych 
do państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, mimo, iż nie legitymuje się świadectwem nadania uprawnień zawodowych w dziedzinie geodezji i kartografii i nie realizuje tych czynności. Wydanie przedmiotowego upoważnienia jest bezpodstawnym w świetle przepisu § 9 rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 16 lipca 2001 r. w sprawie zgłaszania prac geodezyjnych … . 
g) Wnioski o dokonanie zmian w operacie ewidencji gruntów i budynków oraz dokumenty stanowiące podstawę dokonania zmian danych ewidencyjnych (akty notarialne, orzeczenia sądowe) wpływają do kancelarii ogólnej Starostwa, gdzie są rejestrowane 
i opatrywane pieczęcią wpływu.  

Nie rejestruje się natomiast wniosków o przyjęcie dokumentacji geodezyjnej do zasobu (zawierającej również dowody zmian danych zawartych w operacie ewidencji gruntów i budynków). Wnioski te są przyjmowane w Powiatowym Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, który nie prowadzi dziennika wpływów tego rodzaju dokumentów. Taki sposób postępowania narusza § 13 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej - załącznika nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

h) Zawiadomienia o zmianach nie posiadają oznaczenia sposobu wysyłki oraz pieczęci punktu kancelaryjnego, świadczącej o dokonaniu wysyłki. 

Korespondencja przekazywana jest do kancelarii głównej Starostwa, która dokonuje wysyłki, bez dokumentowania tego faktu (zawiadomienia podmiotów ewidencyjnych przekazywane są pocztą zwykłą). Jest to niezgodne z § 60 ust. 3 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, … .
2. Ewidencji gruntów i budynków w odniesieniu do przepisów:   

a) rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 
2001 r. w sprawie ewidencji gruntów i budynków (Dz. U. Nr 38, poz. 454), które dotyczyły:

· zakresu danych wpisywanych do „Dziennika zgłoszeń zmian”;

„Dziennik” nie zawierał wszystkich wymaganych  informacji. W odniesieniu 
do wymogów § 48 ust. 2 rozporządzenia egb stwierdzono brak w „Dzienniku” daty sporządzenia zawiadomienia o zmianach, 

· poprawności danych rejestrowanych w „Dzienniku zgłoszeń zmian”;

W polu „Data rejestracji” uwidoczniona jest data zarejestrowania zmiany 
w „Dzienniku” przez operatora, która nie jest tożsama z datą wpływu dokumentu 
do organu, a w zakresie danych osoby, która zmianę zatwierdziła, stwierdzono powielone dane osoby wprowadzającej zmianę.

W polu „Źródło dokumentu” wpisywano: 

· nazwę podmiotu zgłaszającego zmianę - w przypadku, gdy zmianę wprowadzano w oparciu o dokumentację geodezyjną, przyjętą do zasobu wraz z wnioskiem strony o wprowadzenie zmian, 

· dane wykonawcy pracy - gdy zmiana wprowadzana była w oparciu 
o dokumentację geodezyjną przyjętą do zasobu bez wniosku strony, 

· nazwisko notariusza lub nazwę organu, który wydał decyzję -  przypadku zmian wprowadzanych na podstawie aktów notarialnych bądź decyzji administracyjnych 

zamiast  „zmiana wprowadzona z urzędu”.

· zawiadomień o zmianach w ewidencji gruntów i budynków;

Przepis § 49 rozporządzenia egb obliguje starostę do zawiadamiania o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych właściwe podmioty, jednostki i organy, poprzez sporządzanie dokumentów o treści określonej w  ust. 2.  

Analiza treści sporządzanych zawiadomień wykazała, że dokumenty były opatrywane niewłaściwą pieczęcią nagłówkową, tj. o treści „Starostwo Powiatowe 
w Rawiczu”, zamiast „Starosta Rawicki”.

W treści zawiadomień o zmianach brak imiennego wyszczególnienia podmiotów, 
do których zawiadomienie jest kierowane, co stanowi naruszenie § 49 ust. 2 pkt 4 rozporządzenia egib. 

Z uwagi na brak dokumentowania w aktach dowodów zmian danych ewidencyjnych wszystkich wystosowanych zawiadomień o dokonanych zmianach, nie można było stwierdzić pełnej poprawnej realizacji zadania w odniesieniu do wymogów § 49 
ust. 1  rozporządzenia egib – dokumenty przechowywane w aktach dowodziły zawiadamiania o zmianach sądów wieczystoksięgowych, organów podatkowych 
i urzędu statystycznego w zakresie ujawnionych w operacie ewidencyjnym budynków.
· zasad aktualizacji danych ewidencyjnych;  
Rozporządzenie egb, poprzez zapis  § 46 ust. 1, obliguje organ prowadzący bazy danych ewidencyjnych do ich aktualizacji z urzędu lub na wniosek osób, organów 
i jednostek organizacyjnych, określając w ust. 2 dokumenty stanowiące podstawę wprowadzania zmian z urzędu.

W odniesieniu do wymogu wprowadzania zmian z urzędu, stwierdzono, 
że nie aktualizowano operatu ewidencji gruntów i budynków na podstawie aktów normatywnych (wykazu terenów zamkniętych). Nie ujawniono informacji o statusie terenu zamkniętego w doniesieniu do działek wymienionych w decyzji nr 45 Ministra Infrastruktury z dnia 17 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MI Nr 14, poz. 51), które ustalone zostały jako tereny zamknięte. 

b) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 17 lipca 2001 r. w sprawie wykazywania w ewidencji gruntów i budynków danych odnoszących się do gruntów, budynków i lokali znajdujących się na terenach zamkniętych (Dz. U. Nr 84, poz. 911);

Na terenie powiatu rawickiego położone są działki ewidencyjne, przez które przebiegają linie kolejowe, które  decyzją nr 45 Ministra Infrastruktury z dnia 17 grudnia 2009 r. ustalone zostały jako tereny zamknięte. 

Zgodnie z przepisami rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 17 lipca 2001 r. 
w sprawie wykazywania w ewidencji gruntów i budynków danych odnoszących się 
do gruntów, budynków i lokali znajdujących się na terenach zamkniętych, organ prowadzący ewidencję gruntów i budynków zobowiązany był przekazać protokolarnie zarządzającemu terenem zamkniętym kopię mapy ewidencyjnej obszaru terenu zamkniętego, wypisy z ewidencji dla działek, budynków i lokali znajdujących się 
na tym terenie i inną dokumentację geodezyjną i kartograficzną dotyczącą obszaru terenu zamkniętego znajdującą się w zasobie geodezyjnym i kartograficznym. 

Po ustaleniu terenów zamkniętych wyżej przywołaną decyzją 45 Ministra Infrastruktury  obowiązku tego nie dopełniono. 

c) obowiązującego do dnia 7 czerwca 2012 r. rozporządzenia Ministra Infrastruktury 
z dnia 27 stycznia 2004 r. w sprawie sposobu ewidencjonowania przez Służbę Geodezyjną i Kartograficzną przebiegu granic i powierzchni jednostek podziału terytorialnego państwa (Dz. U. Nr 18, poz. 173);

Przepisy ww. rozporządzenia zobowiązywały starostę do przekazywania Głównemu Geodecie Kraju za pośrednictwem marszałka województwa danych dotyczących zmian przebiegu granic jednostek podziału terytorialnego kraju.

Obowiązku tego nie dopełniono, mimo że realizowano prace z zakresu modernizacji ewidencji gruntów i budynków dla trzech obrębów ewidencyjnych, których granice stanowiły jednocześnie granice jednostek podziału terytorialnego kraju oraz wyjaśniano rozbieżności w przebiegu granic wspólnych powiatu rawickiego i powiatów ościennych, w wyniku których nastąpiła modyfikacja punktów załamania granic, 
co wymagało przekazania  danych geodezyjnych i kartograficznych, niezbędnych do aktualizacji państwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziałów terytorialnych kraju.

d) rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, 
poz. 67);
Dowody zmian i zawiadomienia o dokonanych zmianach gromadzone są w teczkach aktowych posiadających oznaczenie w postaci symbolu klasyfikacyjnego 6620, zgodnego z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, określonym Instrukcją kancelaryjną. Opatrzone są jednak hasłem klasyfikacyjnym w brzmieniu „Ewidencja gruntów i budynków”, zamiast „Obsługa ewidencji gruntów i budynków”.

e) ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U z 2013 r., poz. 267), zwanej dalej k.p.a.;

Wytypowane do kontroli szczegółowej sprawy, dotyczące zmian w ewidencji gruntów i budynków prowadzone w postaci postępowań administracyjnych załatwiono 
w ustawowym terminie, zapewniając stronom czynny udział w postępowaniach 
i możliwość wypowiedzenia się przed wydaniem decyzji. Niemniej jednak, zawiadomienia kierowane do stron opatrywano pieczątką „Starostwo Powiatowe
 w Rawiczu”, zamiast pieczęcią nagłówkową organu, co stanowi naruszenie 
art. 10 k.p.a.  



W celu eliminacji wyżej przedstawionych uchybień i nieprawidłowości, działając
w oparciu o zapisy § 14 pkt 1 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 sierpnia 2001 r.
w sprawie kontroli urzędów, instytucji publicznych i przedsiębiorców w zakresie przestrzegania przepisów dotyczących geodezji i kartografii, zobowiązuję do realizacji niżej wymienionych zaleceń pokontrolnych:

1. Doprowadzić do spójności i zgodności z treścią art. 6a ust. 1 pkt 2 lit. b oraz  art. 7d  ustawy – Prawo geodezyjne i kartograficzne zapisy Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rawiczu w zakresie stanowiska geodety powiatowego i jego zadań oraz statusu komórki wewnętrznej  Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru 
i Gospodarki Nieruchomościami - Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej 
i Kartograficznej.

2. Wydać upoważnienia organu do czynności faktycznie realizowanych przez Geodetę Powiatowego w jego imieniu w zakresie kontroli opracowań przyjmowanych 
do państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz podpisywania zawiadomień o zmianach w ewidencji gruntów i budynków, spełniając tym wymóg 
§ 9 rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z 16 lipca 2001 r. 
w sprawie zgłaszania prac geodezyjnych i kartograficznych, ewidencjonowania systemów i przechowywania kopii zabezpieczających bazy danych, a także ogólnych warunków umów o udostępnianie tych baz,  oraz § 49 ust. 1 rozporządzenia egb.

3. Zobowiązać pracowników, poprzez określenie w ich zakresach obowiązków, 
do  monitorowania aktów normatywnych generujących zmiany danych zawartych 
w operacie ewidencji gruntów i budynków oraz zawiadamiania stron, właściwych jednostek i organów o wprowadzonych zmianach w danych ewidencyjnych i prowadzenia postępowań administracyjnych z zakresu ewidencji gruntów i klasyfikacji gleboznawczej gruntów, określając personalnie obowiązek realizacji zadań wynikających z § 46 ust. 2 
pkt 1 oraz § 49 ust. 1  i 3 rozporządzenia egb.
4. Przestrzegać przepisów  rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz 67), dotyczących korespondencji wpływającej oraz wychodzącej, 
w zakresie rejestracji wszystkich dokumentów wpływających do organu i właściwego dokumentowania wystosowanych zawiadomień o dokonanych zmianach, zapewniając tym realizację wymogu § 13 ust. 1 i § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej oraz stosować właściwe hasła klasyfikacyjne dla prowadzonych spraw.
5. W „Dzienniku zgłoszeń zmian” prowadzonym  w systemie informatycznym służącym 
do prowadzenia baz danych ewidencji gruntów i budynków wpisywać wszystkie informacje  wymienione w § 48 ust. 2 rozporządzenia egb, w tym datę sporządzenia zawiadomienia o zmianach, dane osoby, która zmianę zatwierdziła, oraz właściwie określać „Źródło dokumentu”.

6. Zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntów sporządzać zgodnie z przepisami § 49 ust. 1, oraz § 49 ust. 2 pkt 4 rozporządzenia egb, tj. opatrywać pieczęcią organu prowadzącego ewidencję  - Starosty Rawickiego i wyszczególniać z nazwy wszystkie podmioty zawiadamiane.

7. Monitorować akty normatywne i wprowadzać zmiany danych zawartych w operacie ewidencyjnym z nich wynikające, spełniając tym wymóg wprowadzania zmian z urzędu określony § 46 ust. 2 pkt 1 rozporządzenia egb.  

8. Odwrotnie przystąpić do czynności przekazania zarządzającemu terenem zamkniętym stosownych dokumentów znajdujących się w powiatowym zasobie geodezyjnym 
i kartograficznym, zrealizują postanowienia §§ 7 i 9  rozporządzenia Rady Ministrów 
z dnia 17 lipca 2001 r. w sprawie wykazywania w ewidencji gruntów i budynków danych odnoszących się do gruntów, budynków i lokali znajdujących się na terenach zamkniętych (Dz. U. Nr 84, poz. 911).  

9. W prowadzonych przez organ postępowaniach administracyjnych z zakresu ewidencji gruntów i budynków w pełni przestrzegać regulacji wynikających z art. 10 k.p.a. .

Na podstawie § 14 ust. 2 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 sierpnia 2001 r.
w sprawie kontroli urzędów, instytucji publicznych i przedsiębiorców w zakresie przestrzegania przepisów dotyczących geodezji i kartografii (Dz. U. Nr 101, poz. 1090), uprzejmie proszę o poinformowanie mnie w ciągu 30 dni od dnia otrzymania niniejszych zaleceń pokontrolnych o przyjętym sposobie ich realizacji lub przyczynach niewykonania zaleceń.
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