Zalacznik

do Uchwaty Nr 513/2006
Zarzadu Powiatu Polickiego
z dnia 31 pazdziernika 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Policach

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej
w Policach, zwany dalej ,,Regulaminem”, okres$la organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Policach.

§2

Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Policach, zwany dalej
,»Osrodkiem”, jest zaktadem budzetowym Powiatu Polickiego.

§3

Siedziba Osrodka jest miasto Police.

§4

—_—

Osrodkiem kieruje Dyrektor.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego prawa oraz obowiazki, w zakresie ustalonym
Regulaminem, przejmuje osoba posiadajaca pisemne upowaznienie Dyrektora.

§5

—_—

Osrodek jest pracodawca samorzadowym dla pracownikéw Osrodka.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.
3. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Osrodka.

§6

Osrodek prowadzi we wlasnym zakresie administracyjno-gospodarcza, finansowo-ksiggowa
1 socjalna obstuge dziatalnosci Osrodka.



Rozdzial 11
Zadania Osrodka

§7

Osrodek realizuje zadania Starosty Polickiego w zakresie geodezji i kartografii wynikajace
Z przepisoOw prawa, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)
9)

prowadzi powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny przez przyjmowanie, przechowywanie
1 udostgpnianie dokumentacji z prac geodezyjnych i kartograficznych stanowiacych ten zasob;
udziela informacji o materiatach, jakie powinny by¢ wykorzystane przy wykonaniu prac
geodezyjnych i kartograficznych zgtaszanych do Osrodka;

koordynuje prace geodezyjne 1 kartograficzne zgtoszone do Osrodka;

kontroluje =~ dokumentacje = przekazywane do powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego;

prowadzi geodezyjna ewidencje sieci uzbrojenia terenu;

prowadzi sprawy techniczno - organizacyjne zwiazane z koordynowaniem usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

aktualizuje panstwowy zasdb geodezyjny 1 kartograficzny poprzez wprowadzanie zmian
wynikajacych z odrgbnych przepisow;

udziela informacji o gruntach, budynkach 1 lokalach zawartych w operacie ewidencyjnym,;
sporzadza 1 wydaje wypisy i wyrysy z operatu ewidencyjnego oraz pobiera optaty z tym
zwigzane;

10) realizuje zamowienia na kopie map 1 informacje z zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz

pobiera optaty z tym zwiazane;

11) sporzadza powiatowe zestawienia zbiorcze danych objetych ewidencja gruntow, budynkow

1.

i lokali.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§8

Strukture organizacyjna Osrodka tworza:
1) czlonkowie kierownictwa Osrodka:
a) Dyrektor,
b) Glowny Ksiggowy;
2) pracownicy zatrudnieni na nw. stanowiskach pracy:
a) stanowisku ds. kontroli prac geodezyjnych i kartograficznych,
b) stanowiskach ds. udostgpniania zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego oraz realizacji
zamowien na kopie map zasadniczych,
c) stanowiskach ds. ewidencji gruntow 1 budynkéw oraz prowadzenia ewidencyjnej mapy
numerycznej,
d) stanowisku ds. realizacji zamowien na wypisy 1 wyrysy z operatu ewidencji gruntow
1 budynkow,
e) stanowisku ds. koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
f) stanowisku ds. wprowadzania technik informatycznych i prowadzenia baz systemu
informacji o terenie (SIT),
g) stanowisku ds. obstugi kasowej,
h) stanowisku sprzataczki.



N —

Strukturg organizacyjna O$rodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

§9

Zakresy czynnosci pracownikéw Os$rodka ustala Dyrektor.

Pracownicy O$rodka potwierdzaja wilasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonych im
zakresOw czynnosci.

Zakresy czynnos$ci podlegaja wlaczeniu do akt osobowych pracownikoéw Osrodka.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania czlonkow kierownictwa OSrodka

§10

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)

9)

kierowanie Os$rodkiem i nadzorowanie dziatalno$ci wszystkich stanowisk pracy Osrodka;
reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz;

opracowywanie projektow planow finansowych Osrodka;

ustalanie zaktadowego regulaminu premiowania;

dysponowanie rachunkiem bankowym oraz zawieranie uméw zwiazanych z dziatalnoscia
osrodka;

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Osrodka;

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Osrodka;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw Osrodka dyscypliny pracy,
przepisOw o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych i przepisow BHP;
organizowanie szkolen pracownikoéw Osrodka;

10) zapewnianie bezpieczenstwa przechowywania informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa

systemoOw teleinformatycznych;

11) zabezpieczanie majatku Os$rodka, nadzér nad wlasciwym 1 racjonalnym wykorzystaniem

powierzonego sprzetu technicznego;

12) udzielanie upowaznien pracownikom O$rodka w granicach umocowan Dyrektora;
13) prowadzenie biezacych spraw Osrodka;
14) prowadzenie korespondencji zwiazanej z realizacja zadan powierzonych Osrodkowi.

§11

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi Osrodka;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe] w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych;

prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Osrodek;
opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczeg6lnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow 1 dowodow ksiggowych;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Osrodka;

prowadzenie rozliczen w zakresie §wiadczen wyptacanych pracownikom Os$rodka.



Rozdzial V
Zakres dzialania poszczegélnych stanowisk pracy Osrodka

§12

Do =zadan pracownika =zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli prac geodezyjnych

1 kartograficznych nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola  dokumentacji  przekazywanych do powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa
1 obowiazujacymi standardami technicznymi;

2) kwalifikowanie = dokumentacji do przyjecia do powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego;

3) opatrywanie wilasciwymi klauzulami materialdbw przeznaczonych dla zamawiajacych roboty
geodezyjne 1 kartograficzne;

4) nadawanie cech dokumentu wyrysom i wypisom z operatu ewidencji gruntéw i budynkow;

5) sporzadzanie wykazu jednostek do naliczania oplat za czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem
zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

§13

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. udostgpniania zasobu geodezyjnego

1 kartograficznego oraz realizacji zamowien na kopie map zasadniczych nalezy w szczego6lnosci:

1) realizowanie zamdwien na kopie map zasadniczych ze sporzadzeniem wykazu jednostek do
naliczenia oplat;

2) przygotowywanie informacji do odpowiedzi na zgloszenia robdt geodezyjnych
1 kartograficznych;

3) udostgpnianie dokumentacji i materiatdéw kartograficznych zgromadzonych w powiatowym
zasobie geodezyjnym 1 kartograficznym dla realizacji zgloszonych prac geodezyjnych
1 kartograficznych;

4) udzielanie informacji z bazy osnow;

5) ewidencjonowanie zgloszen prac geodezyjnych 1 kartograficznych oraz wpltywajacych
dokumentacji.

§ 14

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. ewidencji gruntow i budynkow oraz
prowadzenia ewidencyjnej mapy numerycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) wprowadzanie zmian do operatu ewidencji gruntow i budynkéw na podstawie:
a) wplywajacych dokumentéw stanowiacych podstawe do ich wprowadzenia,
b) wykazoéw zmian danych ewidencyjnych z prac geodezyjnych i kartograficznych przyjetych
do zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
2) aktualizowanie ewidencyjnej mapy numerycznej na podstawie wptywajacych zmian;
3) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow;
4) prowadzenie rejestru cen 1 wartosci nieruchomosci.

§ 15
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. realizacji zamdwien na wypisy 1 wyrysy

z operatu ewidencji gruntow i budynkoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji o gruntach, budynkach i lokalach;



2) realizowanie zamdwien na wyrysy i wypisy z operatu ewidencyjnego;
3) sporzadzanie wykazdéw jednostek do naliczania optat za udzielane informacje 1 sporzadzane
wyrysy 1 wypisy z operatu ewidencyjnego.

§16

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. koordynacji usytuowania projektowanych

sieci uzbrojenia terenu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych z uzgadnianiem dokumentacji projektowych;

2) sporzadzanie wykazu jednostek do naliczania optat za czynnoSci zwiazane z koordynacja
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) prowadzenie zestawien 1 mapy przegladowej uzgodnionych projektow.

§17

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. wprowadzania technik informatycznych

1 prowadzenia baz systemow informacji o terenie (SIT) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi transmisji danych powiatowej bazy danych ewidencji gruntow 1 budynkéw
w systemie Integrujacej Platformy Elektronicznej (IPE);

2) administrowanie systemem informatycznym uzywanym przez Os$rodek do prowadzenia
ewidencji gruntow i1 budynkow.

§18

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obslugi kasowej nalezy w szczegdlnosci
obstuga kasowa dziatalnosci Osrodka.

§19

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy utrzymywanie pomieszczen
Osrodka w nalezytej czystoSci.

Rozdzial VI
Zasady pracy Osrodka

§ 20

1. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach od 07.30 do 15.30,
za wyjatkiem poniedziatku, w ktory jest czynny w godzinach od 09.00 do 17.00.

2. Informacja o dniach i godzinach pracy Os$rodka podana jest do wiadomosci interesantow
w formie ogloszenia umieszczonego na tablicy ogloszen w budynku siedziby Osrodka.

§ 21

1. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw odbywa si¢ w dniach i godzinach
pracy w siedzibie Osrodka.

2. Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci osoba posiadajaca pisemne upowaznienie
Dyrektora, przyjmuje interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow w dniach i1 godzinach
podanych do wiadomos$ci interesantow w informacji umieszczonej na tablicy ogloszen
w budynku siedziby Osrodka.



Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow w Os$rodku odbywa si¢ zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial VII
Zasady wynagradzania pracownikéw Osrodka

§22

Pracownicy Osrodka otrzymuja wynagrodzenie za prace na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

W  Osrodku obowiazuje system premiowania okreslony w zakladowym regulaminie
premiowania ustalonym przez Dyrektora.

Wysoko§¢ wynagrodzenia za pracg pracownikow ustala Dyrektor na podstawie odrgbnych
przepisow.

§23

Wynagrodzenie za praceg ptatne jest raz w miesiacu z dotu, najpdzniej w ostatnim dniu danego
miesiaca.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i1 macierzynstwa, dokonywana jest w dniu
wyplaty wynagrodzenia za pracg.

Dyrektor, na zadanie pracownika Osrodka, jest obowiazany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie za pracg.

Po zakonczeniu kazdego miesiaca, Dyrektor jest obowiazany przekaza¢ pracownikowi Osrodka
dokument zawierajacy zestawienie szczegdétowych informacji dotyczacych jego miesigcznego
wynagrodzenia za pracg, w tym wszystkie sktadniki wynagrodzenia, a takze kopi¢ raportu
miesigcznego dla osoby ubezpieczone;.

§ 24

Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Osrodka w godzinach jej otwarcia w terminie, o ktorym
mowa w § 23 ust. 1.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pienigznej do rak pracownika Os$rodka albo
osoby pisemnie przez niego upowaznione;.

Obowiazek wyptacenia wynagrodzenia moze by¢ spelniony w inny sposéb niz do rak
pracownika Osrodka, jezeli pracownik uprzednio wyrazi na to zgodg na piSmie.

Wynagrodzenie, na wniosek pracownika Os$rodka, moze by¢ przekazane na wskazany przez
niego bankowy rachunek oszczedno$ciowo-rozliczeniowy.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 25

1. Osrodek uzywa pieczeci podtuznej o nastgpujacej tresci:
»Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficzne;j
w Policach
ul. Kresowa 32,34; 72-010 Police™.
2. Osrodek moze uzywac skrotu: ,,PODGiK w Policach”.

§ 26

W sprawach nieunormowanych postanowieniami Regulaminu maja zastosowanie odrgbne przepisy
prawa.

§ 27

Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§28

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia.
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