UCHWALA Nr 3057/14
ZARZADU POWIATU STARGARDZKIEGO
Z DNIA 13 listopada 2014 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Stargardzie
Szezecinskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. 22013 r., poz. 595z p6zn zm) Zarzad Powiatu uchwala:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ i KARTOGRAFICZNEJ
W STARGARDZIE SZCZECINSKIM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Stargardzie Szczecinskim, zwany dalej ,,REGULAMINEM™ okresla
organizacje, zakres i tryb dzialania oraz strukture organizacyjng Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Stargardzie Szczecinskim zwanego
dalej PODGIK.

§ 2. 1.PODGIK jest jednostka organizacyjng powiatu powolang do wykonania zadan
okreslonych w obowiazujacych przepisach i obejmuje zasiggiem swojego dzialania obszar
Powiatu Stargardzkiego.

2. PODGIK realizuje zadania w zakresie geodezji i kartografii na rzecz organéw administracji
rzadowej i samorzadowej oraz innych podmiotow i o0séb fizycznych wynikajace
z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

3. PODGIK jest pracodawca - w rozumieniu przepisow prawa pracy — dla jego
pracownikow.

§ 3. Dzialalnoé¢ PODGIK regulujg przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., p0z.595 z
pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013. , poz. 885 z pozn.
Zm.);

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z
pozn. zm.);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr 223 ,
poz. 1458,z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2010r. Nr 193,
poz. 1287 z p6zn. zm.);

6) innych aktéw prawnych wlasciwych dla zakresu prowadzonych spraw,

7) Statutu Powiatu Stargardzkiego;

8) Statutu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Stargardzie
Szczecinskim;

9) niniejszego REGULAMINU.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie - nalezy rozumie¢ Powiat Stargardzki;
2) Zarzadzie - nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Stargardzkiego;



3) Staroscie - nalezy rozumieé Staroste Stargardzkiego;

4) Dyrektorze —geodecie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne] w Stargardzie Szczecinskim;

5) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumied¢ pracownie, dzial lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjne] 1 Kartograficznej w
Stargardzie Szczecinskim;

6) kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownika komdrki organizacyjnej.

ROZDZIAL 2
KIEROWNICTWO PODGIK

§ 5. 1. Dyrektor — geodeta powiatowy jest kierownikiem PODGIK oraz zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikow PODGIK.

2. Dyrektor — geodeta powiatowy zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora, kierownictwo sprawuje pracownik posiadajacy
pisemne upowaznienie dyrektora —geodety powiatowego.

4, W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, dyrektor-geodeta powiatowy i
pracownicy Osrodka moga dziala¢ wylgcznie w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa
udzielonego przez Starostg.

§ 6. Do zadan i kompetencji dyrektora-geodety powiatowego w szczegdlnoéci nalezy:
1) w zakresie zarzgdzania PODGIK:
a) kierowanie PODGIiK i reprezentowanie go na zewngtrz,
b) planowanie budzetu PODGIK na dany rok i nadzér nad jego realizacja,
¢) gospodarowanie mieniem PODGIK,
d) wspoéldzialanie z organami Powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
e) skladanie, w ramach posiadanych upowaznien, odwiadczen woli w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dzialalnosci PODGIK,
f) wykonywanie zadan na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,
g) inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych;
2) w zakresie organizowania pracy PODGIK:
a) wydawanie zarzadzen porzadkujgcych sprawy organizacyjne,
b) upowaznianie gléwnego ksiggowego oraz wyznaczonych pracownikéw do podpisywania
w jego imieniu okre$lonych pism i dokumentow,
¢) nadzor nad prawidlows realizacja zadan,
d) dekretowanie korespondencji wplywajgcej do PODGIK,
e) koordynowanie prac zwigzanych 2z opracowaniem projektow aktow prawnych
dotyczgcych zakresu dziatalnosci PODGIK;
3) w zakresie spraw pracowniczych:
a) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow,
b) kreowanie polityki kadrowej i ptacowej,
c) nadzér nad przestrzeganiem prawa, a w szczegolnosci aktow prawnych regulujacych
zadania PODGIK,
d) nadzor nad rzetelnym, bezstronnym, sprawnym i terminowym wykonywaniem zadan
PODGIK,
e) dokonywanie oceny kierownikow dzialéw oraz pracownikow, nad ktérymi sprawuje
bezposredni nadzor,
f) inicjowanie i wprowadzanie rozwigzan organizacyjnych zapewniajgcych wilasciwe
funkcjonowanie PODGIK,
g) przydzielanie pracownikom zakreséw czynnoéci okreélajacych ich zadania, obowigzki,
upowaznienia oraz zakres odpowiedzialnoscei,
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h) organizowanie wewnetrznych narad i szkolen pracownikéw, wspieranie ich rozwéju
zawodowwgo, prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obowigzujacych
przepisow,

i) ksztaltowanie wiasciwych stosunkow pracy wéréd podleglych pracownikow poprzez
wdrazanie zasad zyczliwosci, sumiennoscei i rzetelnosci w wykonywaniu zadan,

j) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow BHP,
p.poz, zasad ochrony informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
Kodeksy Etyki PODGIK;

4) w zakresie zadan wynikajgcych z dnia 17 maja 1989 roku prawo geodezyjne i kartograficzne:

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
-prowadzenie dla obszaru powiatu ewidencji gruntow 1 budynkéw (katastru
nieruchomosci),
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych rejestru cen i szczegotowych osnow
geodezyjnych,

¢) zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym dla terenéw miast oraz
zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowe obszaréw wiejskich baz
danych obiektow topograficznych o szczegblowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach : 500-1:5000

d) nadzér nad koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

¢) zaktadanie osnow szczegdlowych,

f) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 1
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomoscei,

g) nadzorowanie prowadzonych spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

h) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie wypiséw z
rejestrow, wykazow z tego operatu, wyrysow z mapy ewidencyjne;j,

i) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze zlecaniem, nadzorowaniem i odbiorem
opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

i) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora-
Geodety Powiatowego przez przepisy prawa, uchwaly Rady i Zarzadu,

§ 7.1. Do kompetencji gléwnego ksiggowego nalezy wykonywanie obowigzkow

okreslonych przepisami ustawy o rachunkowoéci oraz aktami wykonawczymi do ww. ustaw, a w
szczegolnosei:

1)
2)
3)
4)

5)

3)

prowadzenie rachunkowoséci PODGIK;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu PODGIK;

dysponowanie srodkami platniczymi;

dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych 2z planem

finansowym;

wspoldziatanie z dyrektorem-geodeta powiatowym w opracowaniu projektu budzetu

PODGIK;

nadzér nad rachunkowoscig i ksiggowoscig finansowg zgodnie z przepisami prawa, w tym:

4) organizacja i kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy sprawny przebieg operacji
gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiggowych,

b) prawidlowe biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,

¢) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenic dokumentéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

d) nadzo6r nad catoksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscig wykonywanych przez
podleglych pracownikow,



e) prawidlowe ustalenie stanu majagtkowego oraz wyniku finansowego zgodnie
z faktycznym stanem aktywéw i pasywow;

6) prowadzenie gospodarki finansowej PODGIK zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajacymi w szczegolnoscei na:

a) zapewnieniu terminowej zaplaty zobowigzan oraz terminowego sciggania naleznosci,

b) prawidlowym wustaleniu i optacaniu zobowigzan podatkowych, skladek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,

c) prawidlowym dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych;

7) nadzér i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w  drodze
werylikacji oraz potwierdzen sald oraz koncowe ich rozliczenie;

8) informowanie dyrektora-geodety powiatowego o wszelkich nieprawidlowosciach, zwlaszcza
majgcych wpltyw na efekty realizowanych przez PODGIK zadan;

9) organizowanie 1 nadzorowanie prac podleglych pracownikéw w sposéb zapewniajgcy
realizacje zadan;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej informacji dotyczacych wykonania budzetu
oraz wszelkich opracowan wymaganych przez jednostki nadrzedne oraz sprawozdan
statystycznych:

11) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora-geodety
powiatowego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania oséb materialnie odpowiedzialnych,
innych procedur wynikajacych z koniecznosci wlasciwego funkcjonowania PODGIK;

12) prawidlowe ustalanie i oplacanie zobowigzan podatkowych, skladek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych;

13) gléwny ksiegowy uprawniony jest do:

a) wnioskowania we wszystkich sprawach finansowych, wynikajgcych z funkcjonowania
PODGIK,

b) kontrasygnowania dokumentéw wynikajacych z zakresu jego pracy,

c) reprezentowania na zewnatrz intereséw PODGIK w sprawach wynikajgcych z zakresu
jego obowigzkdow.

14) kierowanie Dziatem Finansowo-Administracyjnym.
2.Gloéwnego Ksiegowego zastepuje —pracownik do spraw ksiegowych

ROZDZIAL 3
PODSTAWOWE ZADANIA PODGIK

§ 8. PODGIK realizuje zadania Starosty Stargardzkiego w zakresie geodezji i kartografii
wynikajace z przepisow prawa, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) prowadzenie dla obszaru powiatu:
-ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych ewidencji gruntow i budynkéw
(katastru nieruchomosci),
-geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej sieci
uzbrojenia terenu, zwanej dalej ,,powiatowa bazg GESUT™,
-gleboznawczej klasyfikacji,
b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, rejestru cen 1 wartosci
nieruchomosci, szczegdtowych osnéw geodezyjnych
c) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan Kkartograficznych ( map
ewidencyjnych 1 map zasadniczych) w skalach 1:500,1:1000,1:2000,1:5000,
2) uzgadnianie z wykonawcg listy materialéw zasobu niezbednych lub przydatnych do
wykonania zgltoszonych prac geodezyjnych lub kartograficznych ,
3) ustalanie optat,



4) weryfikacja zbioréw danych i innych materialéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujgcymi w geodezji
i kartografii, a w szczegdlnosci:
a) wykonywania pomiaréw oraz opracowania wynikow tych pomiardw,
b) kompletnosci przekazywanych wykonywanych prac geodezyjnych lub prac

kartograficznych,

5) przyjmowanie zbiorébw danych lub innych materiatéw do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

6) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych lub
kartograficznych,

7) udostepnianie powiatowego zasobu zainteresowanym podmiotom,

8) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu;

9) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

10) zakiadanie osnow szezegbdlowych i uzgadnianie ich projektow;

11) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

12) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych, dotyczaeych nieruchomosci;

13) przeprowadzanie modernizacji ewidencji gruntow i budynkow;

14) sporzgdzanie gminnych i powiatowych zbiorczych zestawien danych, objetych ewidencjg
gruntow 1 budynkéw;

15) zapewnianie nieodplatnego, bezposredniego dostgpu do bazy danych ewidencji gruntow i
budynkéw uprawnionym podmiotom;

16) prowadzenie powiatowej bazy danych wchodzgcej w sklad krajowego sytemu informacji
o terenie;

17) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci okreslonych w aktach notarialnych oraz wartosci
nieruchomosci okreslonych przez rzeczoznawcow majagtkowych w operatach szacunkowych
i udostgpnianie,:

18) utrzymywanie systemu informatycznego obslugujgcego bazy danych ewidencyjnych w
ciggle] gotowosci operacyjnej;

19) aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian do
bazy danych ewidencyjnych,

20) przekazywanie systematycznie wojewodzkiemu inspektorowi nadzoru geodezyjnego i
kartograficznego, nie rzadziej niz raz na p6t roku kopii baz danych ewidencyjnych,

21) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnosci z dostgpnymi dla
organu dokumentami i materiatami Zrodtowymi;

22)wydawanie licencji  okreslajgce uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych materialéw zasobu ;

23) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych;

24) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie
a) wypisébw z rejestrow, kartotek 1 wykazow tego operatu,
b) wyryséw z mapy ewidencyjne;j,
¢) kopii dokumentéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operau ewidencyjnego;
d) plikéw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujgcymi standardami

wymiany danych ewidencyjnych

25) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostgpem i uyjawnieniem;

26) przeprowadzanie okresowych weryfikacji danych ewidencyjnych,

27) prowadzenie scalefl i wymiany gruntow;

28) sporzgdzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntow i
budynkéw

29) wylaczanie materialéw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore utracity



wartos¢ uzytkowa

30) doskonalenie metod gromadzenia i wykorzystania zasobu poprzez wdrazanie nowych technik
i technologii;

31)prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem, nadzorowaniem i odbiorami prac
geodezyjnych i kartograficznych;

32)wspblpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujagcymi  zadania
z zakresu: planowania gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkow
i $wiadcze, oznaczania nieruchomodci w ksiegach wieczystych, statystyki publicznej,
systemu dostepu i wymiany danych migdzy ewidencja gruntéw i budynkow a ewidencjami
i rejestrami publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne;

33) wspéldziatanie z Zachodniopomorskim Wojewodzkim Inspektorem Nadzoru Geodezyjnego i
Kartograficznego w Szczecinie.

ROZDZIAL 4

STRUKTURA I PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 9. W PODGIiK tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy-stosujgce w oznaczeniu spraw symbole :

1) Pracownia Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym — ZG;

2) Pracownia Operatu Ewidencji Gruntow i Budynkow Czeé¢ Opisowa — EGiBO;

3) Pracownia Ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawezej klasyfikacji gruntow 1 budynkow,
osnow szezegdlowych — EGiB;

4) Samodzielne Stanowiska Ewidencji Gruntéw i Budynkow czesé Graficzna — EGIBG;

5) Samodzielne Stanowiska do spraw koordynacji sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu— ZUDP;

6) Samodzielne stanowiska do spraw Wersyfikacji zbioréw danych i innych materiatéw
stanowiacych wyniki prac geodezyjnych i kartograficznych — KR;

7) Samodzielne Stanowiska do Udostepniania materialéw zasobu i wykonywania wypisow
1 wyryséw z operatu ewidencyjnego — RM;

8) Dzial Finansowo-Administracyjny — FK;

9) Samodzielne Stanowisko do spraw archiwum zakladowego;

10) Samodzielne Stanowisko do spraw prawnych — RP (poza trybem zatrudnienia).

§ 10. Komorkami organizacyjnymi kieruja:
1) Pracownig Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym — ZG.1;
2) Pracownia Operatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw Czgsé¢ Opisowa — EGIiBO.1;
3) Pracownia Ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i budynkoéw,
osnow szczegotowych — EGiB. 1.
4) Dziatem Finansowo-Administracyjnym — gtéwny ksiggowy FK.1.

§ 11. W celu realizacji okreslonych zadan dyrektor-geodeta powiatowy moze powolywac
komisje, stale lub dorazne zespoty.

§ 12. Do podstawowych zada, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:
1) przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez podporzadkowane komorki organizacyjne
przepiséw prawa, w szczegolnosci aktow prawnych regulujacych zadania PODGIK;
2) przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy
oraz przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;



3) kierowanie podporzadkowanymi komdrkami organizacyjnymi m.n. poprzez okreslanie
biezacych zadan pracownikéw oraz sprawowanie, w imieniu dyrektora - geodety
powiatowego, nadzoru nad ich wykonaniem, w szczeg6lnoscei nad rzetelnym, bezstronnym,
sprawnym 1 terminowym zalatwianiem spraw;

4) opracowywanie projektow zakresu czynnosci i obowigzkéw pracownikéw;

5) systematyczny nadzér i kontrola pracy komérki z punktu widzenia merytorycznego,
formalnego;

6) systematyczne zapoznawanie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi
do tych przepisow a takze ustaleniami i poleceniami dyrektora — geodety powiatowego;

7) przestrzeganie i sprawowanie, w Imieniu dyrektora-geodety powiatowego nadzoru nad
przestrzeganiem przez pracownikow:

a) dyscypliny pracy, przepisow BHP 1 p.poz.,
b) zasad ochrony informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) Kodeksu Etyki PODGIK,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

9) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan oraz potrzebach
zwigzanych z biezaca praca;

10) planowanie potrzeb budzetowych i biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw
finansowych, skiadanie propozycji zmian w planie finansowym;

11) przedktadanie dyrektorowi- geodecie powiatowemu projektéw informacji i materialéw na
potrzeby pracy Rady i Zarzadu zwigzanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej;

12) biezace kontrolowanie legalnosci wykorzystywanych programéw komputerowych.

§ 13. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) terminowe wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa, w tym o postepowaniu
egzekucyjnym;

2) realizowanie zadan wynikajacych z zarzgdzen i polecen dyrektora-geodety powiatowego;

3) przygotowanie projektow uchwal Rady i Zarzgdu oraz wykonywanie zadatn z nich
wynikajacych;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji w indywidualnych
sprawach;

5) wspoélpraca miedzy komorkami organizacyjnymi w celu prawidlowego wykonania
powierzonych zadan;

6) przygotowanie informacji i materialow dla dyrektora-geodety powiatowego wynikajacych
Z wykonywania zadan;

7) przygotowanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora-geodety powiatowego.

§ 14.1. Do podstawowych zadan Pracowni Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i

Kartograficznym nalezy w szczegdlnosdci:

1) udostgpnianie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zainteresowanym
podmiotom

2) przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, uzgadnianie z wykonawca
listy materialdbw zasobu niezbednych lub przydatnych do wykonania zgloszonych prac
geodezyjnych lub kartograficznych ,

3) ustalanie oplat ,

4) przyjmowanie zbiorow danych lub innych materialéw do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego i ich ewidencjonowanie;

5) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych lub
kartograficznych,

6) udostgpnianie powiatowego zasobu zainteresowanym podmiotom,

7) udzielanie informacji o posiadanych materialach geodezyjno-kartograficznych, sposobie ich



wykorzystania i zasadach udostgpniania,

8) informowanie wykonawcéw prac geodezyjno-kartograficznych o istniejacej lub bedacej
w opracowaniu dokumentacji dotyczacej zgloszonej pracy;

9) wydawanie licencji okre$lajace uprawnienia podmiotu dotyczace mozliwosci
wykorzystywania udostepnionych materialow zasobu ;

10) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych;

11) wylgczanie materialéw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktére utracily
wartosé¢ uzytkows

12) gromadzenie 1 prowadzenie danych w zakresie osnow geodezyjnych poziomych
i pionowych;

13) ocena zgodnosci przekazywanej dokumentacji z zasadami wykonywania prac geodezyjnych

i kartograficznych;

14) ustalanie oplat za udostepnianie materialow zasobu na wniosek lub w ramach zgloszonych prac
geodezyjnych lub kartograficznych;

15) utrzymywanie w nalezytym porzadku i aktualnosci materialow stanowigcych zasob geodezyjno-
kartograficzny;

16) wnioskowanie o odnawianie zuzytych materialéw z zasobu;

17) aktualizacja materiatéw zasobu w zwigzku z przekazanymi decyzjami administracyjnymi i
uchwalami rad;

18) reprodukeja materiatéw wiasnych z zasobu;

19) cyfryzacja operatéw prawnych.

2. Do podstawowych zadan Pracowni Operatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw czesé
opisowa nalezy w szczegdlnosdci::

1) aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian do
bazy danych ewidencyjnych z urzedu lub na wniosek oséb, organdéw i jednostek
organizacyjnych na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych, aktow notarialnych,
ostatecznych decyzji administracyjnych, aktéw normatywnych oraz opracowan geodezyjnych
i kartograficznych, przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego,
zawierajacych wykazy zmian danych ewidencyjnych, odpisow:

2) zgloszen budowy budynku, zawiadomien o zakonczeniu budowy budynku oraz zgloszen dot
yczgeych zmiany sposobu uzytkowania budynku przekazanych przez organy administracji
publiczne;j;

3) prowadzenie rejestru cen nieruchomosdci okreslonych w aktach notarialnych oraz wartosci
nieruchomos$ci okreslonych przez rzeczoznawcéw majgtkowych w operatach szacunkowych i
udostepnianie,:

4) wystepowanie do organu o przeprowadzenie postgpowan i wydanie decyzji, gdy forma lub treéé
otrzymanych dokumentow dotyczacych zmian w ewidencji nie pozwala na wprowadzenie tych
Zmian,

5) przygotowanie dla organdow kopii dokumentow i wypiséw z operatu niezbgdnych do podjecia
decyzji lub dokonania kontroli, dokonywanie zmian w bazach ewidencyjnych na podstawie
wplywajacych dokumentdw 1 wynikdéw weryfikacji danych dokonywanych przez organ;

6) zawiadamianie o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych;

7) archiwizowanie i zabezpieczanie danych;

8) udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie prowadzonych spraw;

9) realizowanie zamowien na udostepnienie nietypowych zestawien danych ewidencyjnych;

10) wlasciwa ochrona baz danych;

11) techniczne sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja

wg stanu na dzieri 01 stycznia kazdego roku;

12) obstuga oséb korzystajacych z operatu ewidencji gruntéw i budynkdw, zarzgdzanie

systemem informatycznym i utrzymywanie jego gotowosci do przekazywania danych;

13) rezerwacja numerdéw nowych dziatek, budynkéw powstatych w wyniku podziatéw i innych



prac geodezyjnych;

14) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci;

15) eksport plikéw z czedci opisowej ewidencji gruntéw i budynkow w celu przekazania baz do
WINGIK i ARIMR, Urzedu Statystycznego.

3. Do podstawowych zadan Pracowni Ewidencji Gruntéw i Budynkéw oraz gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw i osnéw szczegétowych nalezy w szczegolnosei

1) prowadzenie spraw wplywajgcych i podejmowanych z urzedu dotyczacych wprowadzania
zmian do operatu ewidencji gruntow i budynkow:

2) rejestracja wplywajacych zmian do operatu ewidencji gruntdw i budynkéw;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zgloszonych zmian do ewidencji gruntow i budynkéw,

4) opracowanie projektow decyzji o wprowadzaniu zmian do operatu ewidencji gruntéw i
budynkéw w zakresie danych ewidencyjnych:

5) przeprowadzanie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji gruntow i budynkow,
zwracanie sie do stron o uzupelnienie lub o skorygowanie dokumentacji geodezyjno-
prawnej;

6) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

7) opracowywanie projektow zarzagdzen w sprawie upowaznien dla klasyfikatorow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem powszechnej taksacji nieruchomosci
oraz opracowywaniem i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych,
magnetycznych oraz zakladaniem osnow szczegotowych;

a) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

b) sprawdzanie stanu znaku po przyjeciu zawiadomienia o zniszczeniu znaku,

¢) w przypadkach okreslonych przepisami wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania
w celu ustalenia i ukarania sprawcey,

10) prowadzenie spraw z urzedu w przypadku wykrycia blednych informacji w ewidencji
gruntow i budynkow;

11) prowadzenie spraw z zakresu podzialow nieruchomosci przeznaczonych w planach na cele
rolne i lesne;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem prac geodezyjnych i kartograficznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg ewidencji gruntow i budynkow.

4, Samodzielne Stanowisko do spraw Prowadzenia Operatu Ewidencji Gruntow

i Budynkéw w czescei graficznej realizuje nastgpujgce zadania:

1) biezace prowadzenie i aktualizacja numerycznej mapy ewidencyjnej o pelnej tresci poprzez
wprowadzanie zmian wynikajacych z wplywajacych do zasobu opracowan geodezyjnych
i kartograficznych, decyzji administracyjnych oraz w zwigzku z uchwatami rad samorzgdowych;

2) prowadzenie dla terenéw miast oraz zwartych zabudowanych i przeznaczonych pod zabudowg
obszaréw wiejskich baz danych obiektéw topograficznych o szczegélowosci zapewniajace;
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

3) generowanie fragmentéw map ewidencyjnych na podstawie opracowan geodezyjnych;

4) eksport plikéw z czesci graficznej ewidencji gruntéw i budynkéw w celu przekazania baz do
WINGIK i ARIMR;

5) tworzenie metadanych;

6) prowadzenie PRG;

7) kontrola i usuwanie rozbieznosci w numerycznej bazie danych.

5. Samodzielne Stanowisko do spraw Koordynacji sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu (ZUDP) realizuje nastepujace zadania:
1) ewidencjonowanie wplywajacych wnioskéw o uzgodnienie sytuowania projektowanych sieci



uzbrojenia terenu ;

2) weryfikacja dokumentacji projektowej skladanej do zaopiniowania w zakresie kompletnosci,
zgodnoéci z wnioskiem i oceny prawidlowosci zatgeznikow graficznych i aktualnosci map do
celow projektowych, zgodnie z przepisami prawa;

3) ustalanie oplat za narady koordynacyjne;

4) zawiadamianie wnioskodawcoéw i podmiotéw zarzadzajgcych sieciami uzbrojenia terenu,
wojtow (burmistrzéw i prezydentow miast) oraz innych podmiotéw zainteresowanych
rezultatami narad koordynacyjnych, o sposobie, terminach i miejscach przeprowadzania narad
koordynacyjnych;

5) wydawanie na zadanie zainteresowanych uczestnikow odpiséw protokoléw narad
koordynacyjnych;

6) wprowadzanie uzgodnionych dokumentacji projektowych w systemie informatycznym;

7) przygotowywanie  formularzy  protokoléw  roboczych  dla  kazdego  wniosku
o uzgodnienie i przygotowanie dokumentacji do opiniowania przez poszczegolnych
uczestnikow narad koordynacyjnych;

8) prowadzenie i udostgpnianie danych archiwalnych dotyczacych uzgodnionych dokumentacji;

9) wystawianie klauzul potwierdzajgcych dokonywanie uzgodniefi oraz opinii zespotu;

10) zamieszczanie adnotacji, iz dokumentacja byla przedmiotem narady koordynacyjnej na
dokumentacji projektowe]j bedacej przedmiotem narad koordynacyjnych

11) udostepnianie uzgodnionych projektéw dla jednostek wykonawstwa geodezyjnego,

12) sprawdzanie operatéw technicznych z inwentaryzacji powykonawezych w celu wylaczenia
zrealizowanych dokumentacji z zasobow;

13) inne czynno$ci organizacyjno-techniczne zwigzane z obshugg interesantow.

6. Samodzielne Stanowisko do spraw Weryfikacji zbioréw danych i innych materiatow
stanowiacych wyniki prac geodezyjnych i kartograficznych realizuje zadania:

1) weryfikacja zbioréw danych i innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujgcymi w geodezji
i kartografii, a w szczegdlnosci:
a) wykonywania pomiar6w oraz opracowania wynikow tych pomiar6éw,
b) kompletnosci przekazywanych wykonywanych prac geodezyjnych lub prac

kartograficznych,

2) przyjmowanie zbiorow danych lub innych materialow do panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

3) uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych lub
kartograficznych;

4) udostepnianie powiatowego zasobu zainteresowanym podmiotom;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy przyjecia do panstwowego
zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego zbioréw danych lub innych materialow
sporzadzonych przez wykonaweéw prac geodezyjnych i kartograficznych.

7 Samodzielne Stanowisko do spraw Udostgpniania materialdéw zasobu 1 wykonywania

wypiséw i wyryséw z operatu ewidencyjnego realizuje zadania:
1) przyjmowanie wnioskow na udostepnienie materiatow zasobu od oséb fizycznych i instytucji;
2) wydawanie licencji okreslajgcych uprawnienia podmiotu dotyczgce mozliwosci

wykorzystywania udostgpnionych materialéw zasobu ;
3) ustalanie wysokodci naleznych optat:
4) udostepnianie informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie

a) wypiséw z rejestréw, kartotek i wykazow tego operatu,

b) wyrysdéw z mapy ewidencyjnej,

¢) kopii dokumentéw uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego;
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d) plikbw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacymi standardami
wymiany danych ewidencyjnych;
5) reprodukcja materiatéw wilasnych z zasobu;
6) wydawanie zaswiadczen o posiadanym gospodarstwie rolnym;
7) udzielanie informacji o posiadaniu nieruchomosei.

8. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Administracyjnego nalezy w

szczegdlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci PODGIK;

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 zasadami;

3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w  planie
finansowym;

4) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen ubezpieczenia spolecznego ;

5) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow;

6) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, PFRON  oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

7) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie operacji finansowych;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw finansowo-pracowniczych;

10) rozliczanie delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] majgtku {$rodkéw trwatlych), rozliczanie
inwentaryzacji i prowadzenie drukéw scistego zarachowania;

12) prowadzenie rejestrow:
a) zarzgdzen dyrektora-geodety powiatowego,
b) umow,
¢) skargi wnioskéw,

13) prowadzenie zbioru akt prawnych dotyczgcych funkcjonowania PODGIK;

14) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, a w szczegélnosci protokoléw
pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia;

15) biezaca obstuga sekretariatu, przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych Dyrektora;

16) koordynowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostepu do informacji
publicznej;

17) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

18) nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

19) obstuga strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej;

20) dokonywanie zakupéw na potrzeby dziatalnosci PODGIK;

21)nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

22) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wychodzacej z PODGIK;

23) prowadzenie wysylki poczty;

24) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow PODGIK;

25) prowadzenie ewidencji czasu pracy informatyka;

26) przekazywanie gléwnemu ksiggowemu wykazu prac informatyka i raportéw zdalnych
logowan na serwer PODGIK:

27) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o wysokosci naleznych opfat;

28) informowanie pocztg elektroniczng o zrealizowaniu wnioskow;

29)nadawanie cech prawnych dokumentom, potwierdzanie za zgodnos¢;

30) sporzgdzanie wykazu prac dla informatyka;

31) sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty pismienno-biurowe i érodkéw czystosci;

32) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ztozonych na pismie;

33) przyjmowanie zgloszen dotyczacych nieprawidtowodei wyposazenia PODGIK.
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9. Stanowisko do spraw ksiegowosci.
Ponosi odpowiedzialno$é¢ za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym
wykonanie zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i realizuje zadania:
1) prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi
pracownikow, a przede wszystkim:
a) obstuga programu kadrowo - placowego. prowadzenie calodci prac zwigzanych z
obliczaniem wynagrodzen osobowych oraz wszelkiego rodzaju nagréd,
b) wprowadzanie danych do kartotek,
¢) tworzenie wyplat podstawowych i dodatkowych;
2) obstuga programu Platnik:
a) sporzagdzanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i platniczych (pracowniczych
i ptatnika),
b) dokonywanie korekt dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i ptatniczych,
3) rozliczanie pracownikéw z Urzgdem Skarbowym (PIT -11, PIT - 40),
4) sporzadzanie sprawozdan PFRON, GUS i innych z zakresu wynagrodzen ,
5) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow PODGIK,
6) wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla potrzeb ZUS (Rp),
7) prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkowych,
8) prowadzenie ewidencji dochodéw;
9) sporzadzanie projektow sprawozdan z dochodow,
10) uzgadnianie naleznosci i zobowigzan kontrahentow;
11) weryfikacja kont;
12) wlasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowej,
zwigzane] z zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych itp.;
13) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw placowych i ksiegowych,
14) organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujgcy ochrong baz
danych osobowych;
15) ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikéw w programie KADRY oraz nadzor nad
wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych pracownikow;
16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez gtéwnego ksiggowego i dyrektora-geodete
powiatowego.

10. Stanowisko do spraw sekretariatu realizuje nastepujgce zadania:

1) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej z PODGIK;

2) przekazywanie zadekretowanych pism pracownikom;

3) prowadzenie wysylki poczty;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow PODGIK;

5) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o wysokodci naleznej oplaty;

6) rejestrowanie operatow technicznych i zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych;

7) nadawanie cech prawnych dokumentom, potwierdzanie za zgodnosc;

8) sporzadzanie wykazu prac dla informatyka;

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy informatyka;

10) sporzadzanie zapotrzebowania na materialy pi$mienno-biurowe;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw zlozonych na pismie;

12) dokonywanie zakupéw na potrzeby dziatalnosci PODGIK:

13) nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych;

14) obstuga strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej;

15)nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczgcych porzadku, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

16) przekazywanie gléwnemu ksiggowemu wykazu prac informatyka i raportow zdalnych
logowan na serwer PODGIK:



17) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o wysokos$ci naleznych oplat;
18) informowanie poczta elektroniczng o zrealizowaniu wnioskow;

19) sporzadzanie zapotrzebowania na materialy pismienno-biurowe i srodkéw czystosei:
20) przyjmowanie zgloszen dotyczacych nieprawidlowosci wyposazenia PODGIK.

10. Stanowisko do spraw Kadrowych realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
2) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych, zwolnionych, nagréd jubileuszowych,
dodatkow stazowych oraz ewidencji wynagrodzen pracownikow;
3) wystawianie zasdwiadczen dotyczacych zatrudnienia oraz $wiadectw pracy;
4) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe lub kontrolne;
5) kierowanie pracownikow na szkolenia okresowe bhp;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow PODGIK na emeryture lub rente;
7) prowadzenie akt osobowych pracownikow PODGIK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

11. Samodzielne stanowisko do spraw prowadzenia archiwum zakladowego realizuje
zadania:

1) przyjmowanie materiatléw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczenie;

2) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

3) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum zakladowego;

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wiasciwego archiwum panstwowego;

5) odpowiedzialno$é¢ za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisow o ochronie danych osobowych;

6) dbanie o bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszezeniem, wplywami
niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

12. Samodzielne stanowisko ds. prawnych.
1) udzielanie porad prawnych z zakresu dziatalnosci PODGiK; .
2) wydawanie opinii prawnych w odniesieniu do uméw, porozumien, zobowigzan
i innych dotyczacych stosunkéw prawnych PODGIK;
3) opiniowanie projektéw aktéw prawnych;
4) reprezentowanie =~ PODGIK  w  postepowaniach  sgdowych,  administracyjnych
1 egzekucyjnych przed innymi organami i instytucjami.

13. Do zakresu dzialania i odpowiedzialnosci osoby zatrudnionej na stanowisku
sprzataczki nalezy utrzymanie pomieszczen PODGIK w nalezytej czystosci.

14. Administrowanie siecia komputerowg PODGIK oraz swiadczenie ushug
serwisowych w zakresie naprawy i konserwacji wspomnianej sieci odbywa si¢ na podstawie
odrebne] umowy zawartej ze specjalistyczna firma.

§ 15. Szczegélowe zadania i obowigzki okreslajg indywidualne zakresy czynnosci
zatwierdzane przez dyrektora-geodetg powiatowego.

§ 16. Wszystkich pracownikow PODGIK obowigzuje przestrzeganie przepisow
regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy panstwowe] 1 stuzbowej,
o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.



§ 17. Strukture organizacyjng PODGIK 2z wykazem stanowisk okresla schemat
organizacyjny, ktéry stanowi zalacznik nr 1do niniejszego REGULAMINU.

ROZDZIAL 5

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW FINANSOWYCH
ORAZ ZASADY PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 18. 1. Dyrektor-geodeta powiatowy okresla korespondencjg, ktorg sam zalatwia, a
pozostala przydziela do zalatwienia dekretujac na poszczegélne stanowiska pracy.

2. Do podpisu dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty w szczeg6lnosci:
1) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewngtrzne;j,
2) pisma skierowane do organdéw powiatu i Starosty
3) odpowiedzi na zapytania i wnioski postow i senatorow,
4) zarzadzenia wewnetrzne,
5) umowy o prace i umowy cywilnoprawne,
6) sprawozdania z dziatalnosci PODGIK,
7) pisma skierowane do organéw nadzoru.
3. Dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe do otrzymania i wydatkowania S$rodkow
pienieznych PODGiK podpisuja:

1) dyrektor,
2) gtowny ksiggowy,
3) inne osoby w ramach udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

4. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okreéla ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Powiatowym
Osérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Stargardzie Szczecinskim” , ustalona
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

5. Pracownik przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma (dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy swojg parafy umieszczong
u dotu, z lewej strony tekstu.

6. Pisma zastrzezone do podpisu dyrektora-geodety powiatowego parafuja w sposob
okreslony w ust. 5 pracownicy sporzgdzajacy pismo.

7. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-6 stosuje sie postanowienia Instrukeji
kancelaryjnej dla PODGIK.

8. Klasyfikacje rzeczows prowadzi sie wedlug wykazu rzeczowego akt.

9. Umowy dotyczace biezgcej dzialalnodci PODGIK podpisujg osoby upowaznione przez
zarzad powiatu na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

10. Zaswiadczenia podpisuje dyrektor-geodeta powiatowy lub osoby upowaznione przez
dyrektora-geodete powiatowego.

ROZDZIAL 6
DZIAEALNOSC KONTROLNA

§ 19. Dzialalno$¢ kontrolna obejmuje:

1) samokontrole - wykonywana przez kazdego zatrudnionego w PODGIK pracownika
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktéra polega
na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci,



2) kontrole  funkcjonalng -  wykonywang przez  pracownikéw  zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial
w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw itp., ktdrych obowigzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej =zostaly okre$lone w zakresach czynno$ci badZz, ktorzy
do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,

§ 20. Szczegdlowe zasady i tryb postgpowania kontrolnego ustala dyrektor w drodze
zarzadzenia.

ROZDZIAL 8
SKARGI I WNIOSKI

§ 21. 1. Dyrektor — geodeta powiatowy przy_‘]"nwje interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 119 do 15%.

§ 22.1 .Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dzial Finansowo-Administracyjny.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust, 1 zawiera w szczegolnoscei:
1) date przyjecia,
2) imie, nazwisko i adres skladajacego,
3) zwiezle okreslenie sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego,
6) informacje o rozpatrzenie skargi lub wniosku.
3.0dpowiedzi na skargi i wnioski, po merytorycznej oprawie przez wlasciwg komorke
organizacyjng i samodzielne stanowiska pracy, udziela dyrektor —geodeta powiatowy

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. Organizacje i porzadek pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany przez
Dyrektora w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§ 24. Zasady wynagradzania pracownikow PODGIK sg okredlone w przepisach w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz w
regulaminie wynagradzania.

§ 25. Zmiany w niniejszym REGULAMINIE mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego zatwierdzania.

§ 26 Traci moc Uchwala Nr 1845/13 Zarzadu Powiatu z dnia 7 lutego 2013 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjngj i
Kartograficznej w Stargardzie Szczecinskim.

§ 27. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

]

Starosta Stargardzki e

!"’
Wicestarosta = ... @f ..........................

Czlonek Zarzadu :Lqi‘h'-‘f—r—&w—. :
Czlonek Zarzadu /R‘K’VEW .

Waldemar Gil

Marek Stankiewicz

Iwona Wisniewska

Ireneusz Rogowski
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Uzasadnienie:

Z dniem 12 lipca 2014 roku weszla w zycie ustawa z dnia 5 lipca 2014 roku o zmianie
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. z 2014r., poz. 897). Ustawa zmienila zadania starosty wynikajgce z
zapiséw art. 7d ww. ustawy. W zwigzku z powyzszym nalezy dostosowac zapisy w regulaminie
Organizacyjnym do zapiséw ustawy.

W zwigzku z powyzszym wnosi si¢ o podjecie niniejszej uchwaly.

DYREKTOR
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