Uchwala Nr 1359/12
Zarzadu Powiatu Stargardzkiego
z dnia 31 maja 2012 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego OSrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Stargardzie Szczeciniskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn zm.) i § 68 ust. 4 Statutu Powiatu Stargardzkiego
(Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego Nr 62 poz. 1389 i poz. 1390) Zarzad Powiatu
Stargardzkiego uchwala:

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Stargardzie Szczecinskim

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej w Stargardzie Szczecinskim, zwany dalej ,,Regulaminem®, okresla organizacje,
zasady dziatania i strukture wewnetrzna PODGiK w Stargardzie Szczecifiskim.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) powiecie - nalezy rozumie¢ Powiat Stargardzki,

2) zarzadzie - nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Stargardzkiego,

3) staro$cie - nalezy rozumieé Staroste Stargardzkiego,

4) dyrektorze - nalezy rozumieé Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjne;j i
Kartograficznej w Stargardzie Szczecifiskim,

5) PODGIK - nalezy rozumie¢ Powiatowy Osrodek Dokumentacji  Geodezyjnej
i Kartograficznej w Stargardzie Szczecifiskim,

6) koméree organizacyjnej - nalezy rozumieé dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. PODGIK jest jednostka organizacyjna powiatu wchodzaca w skiad powiatowe;j
administracji zespolonej, powolana do wykonania zadan okreslonych w obowigzujacych
przepisach i obejmuje zasiggiem swojego dziatania obszar Powiatu Stargardzkiego.

§ 4. 1. PODGIK dziata w szczegélnosci w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1592 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2009r. Nr 157, poz. 1240
z pdZn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223,

4) poz. 1655 z pbzn. zm.),

5) 4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr
223, poz. 1458,z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2005r. Nr 240,

7) poz. 2027 z p6zn. zm.),

8) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

9) Statutu PODGIK,

10) niniejszego regulaminu.



2. Zasady gospodarki finansowej PODGIK oraz zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

§ 5. PODGIK realizuje zadania w zakresie geodezji i kartografii na rzecz organéw
administracji rzadowej i samorzadowej oraz innych podmiotéw i oséb fizycznych wynikajace
z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Rozdzial I
Kierownictwo PODGIK

§ 6. 1. Caloksztaltem dziatalnosci PODGIK kieruje dyrektor, ktorego zatrudnia i
zwalnia Zarzad Powiatu w Stargardzie Szczecinskim.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w PODGIK.

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

4. W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, dyrektor i pracownicy Osrodka
mogg dziata¢ wylacznie w granicach upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez
Staroste.

Rozdzial 111
Zadania PODGIK

§ 7. PODGIK realizuje zadania Starosty Stargardzkiego w zakresie geodezji i kartografii
wynikajgace z przepisow prawa, a w szczeg6lnoscei:

1) prowadzi powiatowy zaséb geodezyjny i kartograficzny przez przyjmowanie,
przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji z prac geodezyjnych i kartograficznych
stanowigcych ten zasob,

2) udziela informacji o materiatach, jakie powinny byé wykorzystane przy wykonywaniu prac
geodezyjnych i kartograficznych stanowiacych zaséb,

3) przyjmuje i koordynuje prace geodezyjne i kartograficzne zglaszane do PODGIK i wydaje
wytyczne do zglaszanych prac,

4) realizuje zamowienia na kopie map i informacje z zasobu geodezyjnego i kartograficznego
oraz pobiera oplaty z tym zwiazane,

J) na biezaco aktualizuje mapy ewidencyjne w formie numerycznej,

6) prowadzi powiatowa bazg danych wchodzaca w sklad krajowego sytemu informacji
o terenie,

7) udostgpnia zaséb powiatowy zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i
fizycznym w zakresie zasobu powiatowego,

8) kontroluje opracowania geodezyjne i kartograficzne przyjmowane do zasobu,

9) gromadzi i udostepnia operaty szacunkowe,

10) wykonuje czynnosci techniczne zwiazane z obstuga zbiorow danych ewidencji gruntéw
1 budynkéw oraz wydaje wypisy i wyrysy,

11) prowadzi sprawy techniczno-organizacyjne zwiazane z koordynowaniem usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

12) prowadzi i biezaco aktualizuje bank osnéw,

13) utrzymywanie systemu informatycznego obslugujacego bazy danych ewidencyjnych w
cigglej gotowosci operacyjnej,

14) utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci, tj. zgodnoéei z dostgpnymi dla
organu dokumentami i materiatami Zrédlowymi,



15) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

16) udostgpnianie danych ewidencyjnych,

17) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utrata, zniszczeniem, niepozadana modyfikacia,
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa weryfikacja danych ewidencyjnych,

19) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja ewidencji,

21) doskonalenie metod gromadzenia i wykorzystania zasobu poprzez wdrazanie nowych technik
1 technologii w uzgodnieniu z Geodeta Powiatowym,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych,
magnetycznych 1 zakladaniem osnéw szczeg6lowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem powszechnej taksacji nieruchomosci
oraz opracowywanie map i tabel taksacyjnych,

24) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem prac geodezyjnych i kartograficznych,

25)PODGIK wspélpracuje z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zadania
z zakresu: planowania gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkow
i $wiadczen, oznaczania nieruchomosci w ksiggach wieczystych, statystyki publiczne;j,
systemu dostgpu i wymiany danych miedzy ewidencja gruntéw i budynkéw a ewidencjami
i rejestrami publicznymi prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne.

Rozdzial IV
Komoérki organizacyjne PODGIK

§ 8. 1. W PODGIK moga byé¢ tworzone komoérki organizacyjne takie jak: dzial Iub
samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilodci i rodzaju tworzonych komérek decyduje dyrektor, majac na uwadze
koniecznos¢ zagwarantowania prawidlowej realizacji zadan, a takze mozliwosei budzetowe
i etatowe.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan dyrektor moze powolywaé komisje albo state
lub dorazne zespoty.

§ 9. Dzial jest podsiawows komoérkg organizacyjna zajmujaca sie okreslona problematyka
1 dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie,

§ 10. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktérg
tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcego powolania wiekszej komérki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze istnie¢ w ramach dziatu lub jako samodzielna
komorka organizacyjna.

3. Zakresy czynnosci przechowywane sq na stanowisku do spraw kadr.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna PODGIiK
§ 11.1. W sktad PODGIK wchodzs

a) dziaty,
b) samodzielne stanowiska pracy.



§ 12. Dyrektorowi PODGiK podlegajg bezpoérednio nizej wymienione komérki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Finansowo-Administracyjny - FK ,
2) Dzial Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym — ZG,
3) Dziat Operatu Ewidencji Gruntoéw i Budynkéw Czgsé Opisowej — EGiBO,
4) Dzial Ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i budynkoéw,
osnéw szczegdtowych - EGiB
5) Samodzielne Stanowiska do spraw Uzgadniania Dokumentacjj Projektowych — ZUDP,
6) Samodzielne Stanowiska Ewidencji Gruntéw i Budynkéw cze$é Graficzna — EGiBG,
8) Samodzielne stanowiska do spraw Kontroli Robét geodezyjnych i kartograficznych - KR,
11) Samodzielne Stanowiska do spraw sprzedazy danych z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego i Reprodukcji Map — RM.
12) Samodzielne Stanowisko ds. prawnych — RP (poza trybem zatrudnienia).

§ 13.1. Dziat Operatu Ewidencji Gruntéw i budynkéw tworza nastgpujace stanowiska:
1) kierownik dziatu ewidencji gruntéw i budynkdéw czgsci opisowej,
2) stanowiska ds. prowadzenia operatu ewidencji gruntéw i budynkéw w czedci opisowej.
2.Dziatem kieruje' Kierownik, ktéry organizuje prace i odpowiada za prawidtows
realizacje zadan realizowanych w komorce.

§ 14.1. Dzial Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym tworza nastepujace
stanowiska:
1) kierownik dziahi gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym
2) stanowisko ds. gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym :
a) obszar gminy Dolice
b) operatu prawne z obszaru powiatu stargardzkiego,
3) stanowiska ds. gospodarki zasobem geodezyjnym i kartograficznym obszaru powiatu
stargardzkiego z wylaczeniem gminy Dolice.
2.Dzialem kieruje Kierownik, ktéry organizuje prace i odpowiada za prawidlowa
realizacje zadan realizowanych w komoérce.

§ 15. Dzial Ewidencji Gruntéw i Budynkéw tworzg nastepujace stanowiska:
1) kierownik dziatu ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntéw
i budynkéw, osnow szczegétowych
2) stanowiska ds. ewidencji gruntéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow
i budynkéw, osnéw szczegStowych.
2.Dzialem kieruje Kierownik, ktéry organizuje prace i odpowiada za prawidlowa
realizacje zadan realizowanych w koméree.

§ 16. Dziat Finansowo - Administracyjny tworza nastepujace stanowiska:
1) kierownik dziatu Finansowo — Administracyjnego (Giowny Ksiggowy),
2) stanowisko ds. ksiegowych,
3) stanowisko ds. kadrowych,
4) stanowisko ds. sekretariatu,
5) stanowisko ds. archiwum zaktadowego,
6) sprzataczka.



Rozdzial VI

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora i komérek organizacyjnych

§ 17. 1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w PODGIK. Do oznaczenia spraw stosuje symbol — D.

2. Szczegblows strukturg organizacyjng PODGIK okreéla , Schemat Organizacyjny
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Stargardzie
Szczecinskim” stanowigcy zatacznik do uchwaty.

§ 18. 1. Do kompetencji dyrektora w szczegélnosei nalezy:

1) realizacja zadan starosty okreslonych w art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo
geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 1989r. Nr 30, poz. 163 z pozn. zm.),

2) kierowanie i nadzér nad caloksztaltem dzialan oraz inicjowanie i wprowadzanie rozwigzan
organizacyjnych zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie PODGIK, bezpodredni nadzér
nad dzialalnoscia PODGIK,

3) dokonywanie oceny kierownikéw dzialéw oraz pracownikéw, nad ktorymi sprawuje
bezposredni nadzér,

4) planowanie, organizowanie pracy i promocja ustug PODGIK,

5) przydzielanie pracownikom zakreséw czynnosci okreslajacych ich zadania, obowiazki,
upowaznienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

6) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez nich obowiazkéw
stuzbowych okreslonych w zakresach czynnosci, w tym sumiennym i terminowym
zalatwianiem spraw interesant6w,

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i danych osobowych oraz przepiséw bhp,

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzenia powiatowego zasobu,

9) wspéludzial w planowaniu i dysponowanie $rodkami budzetu PODGIK,

10) reprezentowanie PODGIK na zewnatrz, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych
z PODGIK,

11) udzielanie zgody na wypozyczenie dokumentéw z zasobu,

12) podpisywanie dokumentéw finansowo-rozliczeniowych pod wzgledem merytorycznym,

13) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw dotyczacych zakupéw zwigzanych
z dziatalnoscia PODGIK,

14) przyjmowanie, ustalanie wynagrodzes, awansowanie, nagradzanie, przenoszenie
i zwalnianie pracownikéw, nakladanie kar dyscyplinarnych,

15) organizowanie wewnetrznych narad i szkolefi pracownikow, dbatosé o ich rozwéj
zawodowy, prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obowigzujacych przepisow,

16) wspdldziatanie w tworzeniu katastru nieruchomosci,

17) odpowiedzialnos¢ za wilasciwe wykorzystanie bedacych w dyspozycji jednostki materiatéw
i przedmiotow trwalego uzytkowania,

18) wylaczanie dokumentéw z zasobu i wspélpraca w tym zakresie z archiwami pafistwowymi,

19) rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatalnosci PODGIK

20) planowanie i dysponowanie s$rodkami budzetu, oraz innymi $rodkami przekazanymi
na realizacjg zadan ustawowych z dziedziny geodezji i kartografii,

21) wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

22) zatwierdzanie struktury organizacyjnej PODGIK oraz podzialu czynnosci pomiedzy
poszczegllne stanowiska shuzbowe,

23) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy PODGIK,

24) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, przedkladanie propozycji ich
szkolenia zewnetrznego, organizowanie szkolen wewnetrznych,

25) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy PODGIK i
poprawy jej efektywnosdci,



26) dazenie do zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw i srodkéw niezbednych do
wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkow,

27) ksztaltowanie wlasciwych stosunkéw pracy wéréd podleglych pracownikéw poprzez
wdrazanie zasad zyczliwosci, sumiennosci i rzetelnosci w wykonywaniu zada,

28) wydawanie zarzadzen, polecenn stuzbowych, zwieranie uméw i innych dokumentow
w ramach udzielonego przez Staroste upowaznienia,

29) opracowywanie i przedkladanie Radzie Powiatu i jej organom sprawozdan iinformaci
z dzialalnosci PODGIK,

30) reprezentowanie PODGiIK na zewnatrz,

31) nadzér nad ochrona danych osobowych,

32) wykonywanie innych zadar na podstawie upowazniefi i pelnomocnictw.

§ 19. Do podstawowych zadaf, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komérki orpanizacyjnej zapewnienie
prawidlowego i terminowego wykonywania zadan przez pracownikéw, wydawanie
pracownikom polecen stuzbowych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podlegtlej
komoérki, oraz kontrola dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw,

2) wspoblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PODGiIK w celu prawidlowego wykonania
powierzonych zadan,

3) ustalanie zakresu obowiazkéw pracownikéw zatrudnionych w podleglej koméree i kontrola
prawidlowosci realizacji tych obowiazkéw,

4) opiniowanie pracy podleglych pracownikéw, wspétudzial w dokonywaniu okresowych ocen,
wnioskowanie podwyzek wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikéw,

5) dbalos¢ o rozwé6j zawodowy podlegtych pracownikéw, przedkladanie propozycji ich
szkolenia zewnetrznego, organizowanie szkolen wewnetrznych,

6) wyjasnianie skarg i wnioskéw skladanych na prace podleglych pracownikéw lub na
dziatalnosci komérki organizacyjnej,

7) systematyczne zapoznawanie pracownikéw z obowiazujacymi przepisami prawa, wytycznymi
do tych przepiséw a takze ustaleniami i poleceniami przetozonych,

8) udzielanie pomocy podlegltym pracownikom w opracowaniu procedur i zadan stalych, a takze
roznych planéw i programéw,

9) systematyczny nadzér i kontrola pracy komérki z punktu widzenia merytorycznego,
formalnego i dyscypliny pracy,

10) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism przed przedlozeniem ich do
podpisu dyrektora,

11) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopéw wypoczynkowych i innych
zezwolen od pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnogci,

12) ponoszenie odpowiedzialnosci przed dyrektorem za pracg oséb podleglej komdrki
organizacyjnej, .

13) dbatosé kompetentna i kulturalna obstuge klientéw PODGIK,

14) nadzér nad ochrong danych osobowych,

15) wykonywanie innych obowiazkéw dla prawidiowej realizacji przez PODGIK ustawowych
zadan, ‘

§ 20. 1. Postanowienia § 19 majg réwniez zastosowanie do Glownego ksiegowego ktory
kieruje dziatalnodcig Dziatu Finansowo - Administracyjnego. Podlega bezposrednio dyrektorowi
PODGIK. Ponosi odpowiedzialno$é za terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i
rzeczowym wykonanie zadaf wynikajacych z zakresu obowigzkéw. Obowigzki i uprawnienia

glownego ksiggowego regulowane sg szczegblowo w odrebnych przepisach, w szczegdlnodei sa
to nastgpujace obowiazki:



1) wykonywanie budzetu PODGIK,
2) nadzor nad rachunkowodcig i ksiegowoscia finansowa zgodnie z przepisami prawa, w tym:

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

1 biezgce prowadzenie ksiag rachunkowych oraz dokonywanie rozliczefi finansowych,

b) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

¢) nadzér nad caloksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscig wykonywanych przez
podlegtych pracownikdw,

d) prawidiowe ustalenie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego zgodnie
z faktycznym stanem aktywow i pasywow,

3) prowadzenie gospodarki finansowej PODGIK zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajacymi w szczegdlnosci na:

a) zapewnieniu terminowej zaplaty zobowigzad oraz terminowego $ciggania
naleznosci,

b) prawidlowym ustaleniu i oplacaniu zobowiazan podatkowych, skladek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,

¢) prawidlowym dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

4) nadzor i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych w drodze
weryfikacji oraz potwierdzeni sald oraz koficowe ich rozliczenie,
5) opracowywanie sprawozdari finansowych oraz sprawozdan statystycznych,
6) informowanie dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach, zwlaszcza majacych wplyw na
efekty realizowanych przez PODGIK zadan,
7) organizowanie i nadzorowanie prac podleglych pracownikéw w sposob zapewniajacy
realizacje zadan,
8) sporzadzanie planu przychodéw i kosztéw zwiazanych z realizacjg zadan PODGIK,
9) sporzadzanie kwartalnych, péirocznych i rocznych sprawozdan finansowo- ksiegowych oraz
wszelkich opracowan wymaganych przez jednostki nadrzedne,
10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
11) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania 0s6b matetialnie odpowiedzialnych, innych procedur
wynikajacych z koniecznosei wiasciwego funkcjonowania PODGIK,
12) prawidlowe ustalanie i oplacanie zobowiazan podatkowych, skladek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,
13) gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:
a) wnioskowania we wszystkich sprawach finansowych, wynikajacych z funkcjonowania
PODGIK,
b) kontrasygnowania dokumentéw wynikajacych z zakresu jego pracy,
c) reprezentowania na zewnatrz intereséw PODGIK w sprawach wynikajacych z zakresu
jego obowigzkdw.

2. Ksiggowy podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu. Ponosi odpowiedzialnosé za
terminowe i zgodne pod wzgledem formalnym i rzeczowym wykonanie zadari wynikajacych
z zakresu obowiazkéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Do zadan ksiggowego nalezy
prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi
pracownikéw, a przede wszystkim:

1) obsluga programu placowego - prowadzenie calosci prac zwigzanych z obliczaniem
wynagrodzen osobowych oraz wszelkiego rodzaju nagréd, a w szezegblnosci:

a) wprowadzanie danych do kartotek,



b) tworzenie wyptat podstawowych i dodatkowych;
2) obstuga programu Platnik:
a) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych i platniczych
(pracowniczych i platnika),
b) dokonywanie korekt dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych
1 platniczych, .
3) rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym (PIT -11, PIT - 40),
4) sporzadzanie sprawozdafi PFRON, GUS i innych z zakresu wynagrodzer ,
5) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw PODGIK,
6) wystawienie zaswiadczeii o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla potrzeb ZUS (Rp).
7) prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkowych,
8) wlasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowej,
zwiazanej z zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych itp.,
9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw placowych i ksiggowych,
10) organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujacy ochrone baz
danych osobowych,
11) wykonywanie innych zadaf powierzonych przez gléwnego ksiggowego 1 dyrektora
PODGIK.

Rozdzial VII
Zakres zadan komérek organizacyjnych —samodzielnych stanowisk

§ 21.1. Dzial Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym realizuje nastepujace
zadania:
1) przyjmowanie i obstuga zgloszen prac geodezyjnych od jednostek wykonawstwa geodezyjnego
na wykonywanie prac geodezyjnych na terenie Powiatu Stargardzkiego,
2) udzielanie informacji o posiadanych materiatach geodezyjno-kartograficznych, sposobie ich
wykorzystania i zasadach udostepniania,
3) ustalanie warunkéw technicznych wykonania zgloszonych prac geodezyjno-kartograficznych,
4) wydawanie wytycznych i zaleceh w sprawie wykorzystania materiatéw geodezyjnych oraz
sposobow wykonania zgloszonej pracy
5) informowanie wykonawcéw prac geodezyjno-kartograficznych o istniejacej lub bedacej
W opracowaniu dokumentacji dotyczacej zgtoszonej pracy,
6) udostgpnianie niezbednych dokumentéw z zasobu jednostkom wykonawstwa geodezyjnego
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
7) przyjmowanie zamdwien na udostepnianie informacji z zasobu dla obstugi zgloszonych prac
geodezyjnych i kartograficznych oraz instytucji i 0séb fizycznych,
8) gromadzenie i prowadzenie danych w zakresie osnéw geodezyjnych  poziomych
i pionowych,
9) przyjmowanie materiatéw powstatych w wyniku prac geodezyjno-kartograficznych i wlaczanie
operatow do paristwowego zasobu,
10) sprawdzanie zgodnosci, skladu i formy dokumentéw z przepisami oraz warunkami
technicznymi,
11) ocena zgodnodci przekazywanej dokumentaciji z zasadami wykonywania prac geodezyjnych
1 kartograficznych,
12) rejestrowanie przyjetych dokumentéw,
13) naliczanie optat za czynnosci geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informacji,
14) nadawanie materialom geodezyjno-kartograficznym cech dokumentéw,
15) dokonywanie oceny stanu zasobu i wnioskowanie o wylaczenie z zasobu dokumentow
nieprzydatnych do dalszego wykorzystania,
16) przyjmowanie zaméwien na udzielanie informacji oraz naliczanie oplat za w/w CZynnosci,



17) utrzymywanie w nalezytym porzadku i aktualno$ei materiatéw stanowiacych zaséb geodezyjno-
kartograficzny,

18) wnioskowanie o odnawianie zuzytych materialéw z zasobu,

19) aktualizacja zasobu w zwiazku z decyzjami administracyjnymi i uchwatami rad,

20) reprodukcja materialéw wlasnych z zasobu,

21) wydawanie danych z ewidencyjnej mapy numerycznej jednostkom wykonawstwa
geodezyjnego w ramach obshugi zgloszonych prac geodezyjnych i kartograficznych.

2. Dziat Operatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw cze$é opisowa realizuje nastepujace
zadania:

1) aktualizacja operatu ewidencji gruntéw i budynkéw z urzedu lub na wniosek 0s6b, organdw i
jednostek organizacyjnych poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian na podstawie
prawomocnych orzeczefi sgdowych, aktéw notarialnych, ostatecznych  decyzji
administracyjnych, aktéw normatywnych oraz opracowar geodezyjnych i kartograficznych,
przyjetych do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, zawierajacych wykazy
zmian danych ewidencyjnych, dokumentacji architektoniczno-budowlanej gromadzonej i
przechowywanej przez organy administracji publicznej, ewidencji publicznych prowadzonych
na podstawie innych przepisow.,

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

3) przygotowanie dla organéw kopii dokumentéw i wypiséw z operatu niezbednych do podjecia
decyzji lub dokonania kontroli, dokonywanie zmian w bazach danych numerycznych na
podstawie wplywajacych dokumentéw i wynikéw weryfikacji danych dokonywanych przez
organ,

4) zawiadamianie o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych,

5) archiwizowanie i zabezpieczanie danych,

6) udzielanie zainteresowanym informacji w zakresie prowadzonych spraw,

7) realizacja zaméwien na udostgpnienie nietypowych zestawieri danych ewidencyjnych,

8) wlasciwa ochrona baz danych,

9) techniczne sporzadzanie powiatowych zestawieri zbiorczych danych objetych ewidencja wg stanu

na dzien 01 stycznia kazdego roku

10) obstuga oséb korzystajacych =z operatu ewidencji gruntdéw i budynkow, zarzadzanie

systemem informatycznym i utrzymywanie jego gotowosci do przekazywania danych,

11) rezerwacja numeréw nowych dziatek powstatych w wyniku podziatéw i innych prac

geodezyjnych,

12) prowadzenie rejestru cen i wartoéci nieruchomosci,

13) eksport plikéw z czgsci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw w celu przekazania baz do

WINGIK i ARIMR, Urzedu Statystycznego.

3. Dzial Ewidencji Gruntéw i Budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw i osndw
szczegOtowych realizuje zadania:

1) prowadzenie spraw wplywajacych i podejmowanych z urzedu dotyczacych wprowadzania
zmian do operatu ewidencji gruntéw i budynkéw,

2) rejestracja wplywajacych zmian do operatu ewidencji gruntéw i budynkéw,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zgtoszonych zmian do ewidencji gruntéw i budynkéw

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

5) przeprowadzanie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
postanowienn i decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw,
zwracanie si¢ do stron o uzupehlnienie lub o skorygowanie dokumentacji geodezyjno-
prawnej,



6) opracowanie decyzji o wprowadzeniu lub odmowie wprowadzenia zmian do operatu
ewidencji gruntéw i budynkéw,

7) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych,
magnetycznych oraz zakladaniem osnéw szczegétowych
a) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o zniszczeniu znakdw geodezyjnych,
b) sprawdzanie stanu znaku po przyjeciu zawiadomienia o zniszezeniu znaku,
¢) w przypadkach okreslonych przepisami wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania

W celu ustalenia i ukarania sprawcy,

10) prostowanie bledéw i omylek w ewidencji gruntéw i budynkéw zgodnie z Kodeksem
postgpowania administracyjnego,

11) prowadzenie spraw z zakresu podziatéw nieruchomosci,

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

13) prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja ewidencji grunt6w i budynkéw

4. Samodzielne Stanowisko do spraw Uzgadniania Dokumentacji Projektowej (ZUDP)
realizuje nastepujace zadania:
1) ewidencjonowanie wplywajacych wnioskéw o uzgodnienie dokumentacji projektowych sieci
uzbrojenia terenu oraz wprowadzanie ich do mapy numerycznej,
2) sprawdzanie kompletno$ci dokumentacji , aktualnosci map do celéw projektowych,
3) wystawianie klauzul potwierdzajacych dokonywanie uzgodnien oraz opinii zespotu,
4) naliczanie oplat za czynnosci zwiazane z uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu oraz udostepnianie zasobu archiwalnego ,
5) przyjmowanie interesantéw i udzielanie konsultacji w sprawach rozpatrywanych przez
ZUDP,
6) wydawanie inwestorom uzgodnionych projektéw,
7) udostepnianie uzgodnionych projektéw dla jednostek wykonawstwa geodezyjnego,
8) sprawdzanie operatéw technicznych z inwentaryzacji powykonawczych pod wzgledem
zgodnosci pomiaréw z dokumentacja ZUDP,
9) wylaczanie zrealizowanych projektéw z zasobu ZUDP,
10) przygotowanie dokumentacji do opiniowania przez poszczegblnych cztonkéw ZUDP.

5. Samodzielne Stanowisko do spraw Prowadzenia Operatu  Ewidencji Gruntow

i Budynkéw w czeéei graficznej realizuje nastgpujace zadania:

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

2) generowanie fragmentéw map ewidencyjnych na podstawie opracowar geodezyjnych
1 kartograficznych dotyczacych podziatéw nieruchomosci,

3) eksport plikéw z czgsci graficznej ewidencji gruntéw i budynkéw w celu przekazania baz do
WINGIK i ARIMR,

4) tworzenie metadanych,

5) kontrola i usuwanie rozbieznosci w numerycznej bazie danych,

6. Stanowisko do spraw sekretariatu realizuje nastepujace zadania:
1) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej z PODGIK,
2) przekazywanie zadekretowanych pism pracownikom,
3) prowadzenie wysylki poczty,
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4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw PODGIK,

5) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji o kosztach zleconych prac,

6) rejestrowanie operatéw technicznych i zgloszen robét geodezyjnych,

7) nadawanie cech prawnych dokumentom, potwierdzanie za zgodnogé;

8) ewidencjonowanie prac zleconych wykonywanych przez PODGIK,

9) ewidencja wgladéw do aktéw notarialnych przez rzeczoznawcow majatkowych oraz
naliczanie oplat,

10) wystawianie faktur za prace wykonane przez PODGIK,

11) sporzadzanie wykazu prac dla informatyka,

12) sporzgdzanie zapotrzebowania na materialy pismienno-biurowe,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw ztozonych na pismie,

14) wystawianie faktur,

15) gromadzenie wyciaggéw z operatéw szacunkowych, sporzadzonych przez rzeczoznawcow
majgtkowych.

7. Samodzielne Stanowisko do spraw Kontroli Operatow zajmuje sie:

1) kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod wzgledem wykonania prac zgodnie
z wytycznymi technicznymi, standardami technicznych obowigzujacymi przy wykonywaniu prac
geodezyjno-kartograficznych,

2) przyjeciem operatéw technicznych do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

3) sprawdzaniem zgodnodci, skladu i formy dokumentéw z przepisami oraz warunkami
technicznymi,

4) ocena zgodnosci przekazywanej dokumentacji z zasadami wykonywania prac geodezyjnych
i kartograficznych.

8. Stanowisko do spraw Kadrowych realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
2) prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych, zwolnionych, nagréd jubileuszowych,
dodatkéw stazowych oraz ewidenciji wynagrodzen pracownikéw,
3) wystawianie za§wiadczen dotyczacych zatrudnienia oraz $wiadectw pracy,
b) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe lub kontrolne,
¢) kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe bhp,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z przejiciem pracownikéw PODGIK na emeryture
lub rente,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw PODGIiK zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9. Samodzielne Stanowisko do spraw Sprzedazy danych z Powiatowego Zasobu

Geodezyjnego i Kartograficznego i Reprodukcji Map .

2) przyjmowanie zaméwien na wykonywanie kopii map analogowych zasadniczych,
ewidencyjnych i danych 2z ewidencyjnej mapy numerycznej, udostgpnianie informacji
z zasobu dla obstugi zgloszonych prac geodezyinych i kartograficznych oraz instytucji i
0so6b fizycznych ( z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych),

3) udostepnianie danych ewidencyjnych w formie wypiséw z rejestréw i kartotek, wyrysow z
mapy ewidencyjnej, plikéw komputerowych, informacji przekazywanej ustnie i wizualnie

4) nadawanie materiatom geodezyjno-kartograficznym cech dokument6w,

5) naliczanie opfat za czynnogci,

5) reprodukcja materiatow wiasnych z zasobu,

6) wydawanie danych z ewidencyjnej mapy numerycznej jednostkom wykonawstwa geodezyinego,

7) wydawanie zaswiadczen o posiadanym gospodarstwie rolnym,

8) udzielanie informacji o posiadaniu nieruchomosci,
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10. Stanowisko do spraw prowadzenia archiwum zakladowego realizuje zadania:.

1) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegélnych
komorek organizacyjnych, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczenie,

2) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

3) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum zaktadowego,

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

5) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych,

6) dbanie o bezpieczefistwo archiwum zakladowego, a w szczegblnodci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszezeniem, wplywami
niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

11. Samodzielne stanowisko ds. prawnych.
1) reprezentowanie PODGiK w postepowaniach sadowych i administracyjnych,
2) wydawanie opinii prawnych w odniesieniu do uméw, zobowigzad i innych dotyczacych
stosunkow prawnych PODGIK,
3) udzielanie porad prawnych z zakresu dziatalnosci PODGIK.

12. Do zakresu dzialania i odpowiedzialnodci osoby zatrudnionej na stanowisku
sprzataczki nalezy utrzymanie pomieszezeri PODGIK w nalezytej czystoscei.

13. Administrowanie siecia komputerowa PODGIK oraz $wiadczenie ustug
serwisowych w zakresie naprawy i konserwacji wspomnianej sieci odbywa si¢ na podstawie
odrebnej umowy zawartej ze specjalistyczna firma,

14.  Wszystkich pracownikéw PODGIK obowiazuje przestrzeganie przepiséw
regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,
0 ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i innych

§ 22. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe do otrzymania
i wydatkowania srodk6éw pienieznych PODGIK podpisuja;

1) dyrektor ,
2) glowny ksiegowy,
3) inne osoby w ramach udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okresla ,,Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych” .

§ 23.1. Do podpisu dyrektora zastrzezone sa pisma i dokumenty:
1) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewnetrznej,
2) odpowiedzi na zapytania i wnioski posiéw i senatoréw,
3) pisma skierowane do organéw powiatu i Starosty,
4) pisma skierowane do organéw nadzoru.

2. W czasie nieobecnosei dyrektora pisma i inne dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
pracownik PODGIK posiadajacy upowaznienie dyrektora.

3. Korespondencje skierowana do PODGIiK odbiera dyrektor lub upowazniony przez
niego pracownik. Dyrektor okredla korespondencje, ktora sam zalatwia, a pozostaly przydziela
do zalatwienia dekretujac na poszczeg6lne stanowiska pracy.
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§ 24. 1. Akty normatywne wewnetrzne podpisuje wylacznie Dyrektor.

2. Za$wiadczenia podpisuje Dyrektor lub osoby upowaznione przez Dyrektora.

3.Umowy dotyczace biezacej dziatalnosci PODGIK podpisuja osoby upowaznione przez
zarzad powiatu na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

4. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw pism okredla
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial IX
Dzialalno$é kontrolna

§ 25. Dzialalno$¢ kontrolna obejmuje:
1) samokontrolg — wykonywana przez kazdego pracownika w zakresie spraw prowadzonych na
danym stanowisku,
2) kontrolg funkcjonalng — wykonywana przez dyrektora lub jego zastepce.

§ 26. Szczegélowe zasady i tryb postepowania kontrolnego ustala dyrektor w drodze
zarzadzenia.

Rozdzial X
Skargi i wnioski

§ 27. 1. W sprawie skarg i wnioskéw dyrektor przyjmuje interesantéw we wtorki
w godzinach od 11% do 15%,
2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi si¢ w formie rejestru.

§ 28. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor.
Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 29. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego zatwierdzania.

§ 30 Traci moc Uchwala Nr 3071/10 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia
04.11.2010r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Stargardzie Szezeciriskim.

§ 31. Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Iwona Wisniewska - Czlonek Zarzadu -—SHONT Sradoneii=\

Ireneusz Rogowski - Czlonek Zarzadu T{\,%@qh (ﬁﬂﬂﬁ4éw



Uzasadnienie:

W zwiazku z rozszerzeniem realizacji zadar starosty zgodnie z art.7d ustawy z dnia 17 maja
1989 roku. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz.U. z 2005 r. Nr 240, poz.2027 z pdézn. zm.) 0
zadania realizowane przez Starostg przy pomocy Geodety Powiatowego i zmiana statutu nalezy
dostosowaé Regulamin Organizacyjny do zmian organizacyjmych jednostki.

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach ( Dz.U.2011 Nr 123, poz.698), zwanej dalej ,,ustawa archiwalna” oraz uwzgledniajac
charakter i zakres prowadzonej dzialalnodci Dyrektor Archiwum Panstwowego w Szczecinie
pismem z dnia 02.02.2012r. ustalif Powiatowy Osérodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Stargardzie Szczecinskim jako jednostke, w ktorej powstaja materialy
archiwalne wehodzace do panstwowego zasobu archiwalnego.

Zgodnie z art.34 ustawy archiwalnej Dyrektor Archiwum Panstwowego nalozyl na
Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej obowigzek
zorganizowania i prowadzenia archiwum zakladowego.

W celu dostosowania organizacji Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjne]
i Kartograficznej w Stargardzie Szczecifiskim do natozonego obowiazku i nowego zadania
niezbedne jest dokonanie zamian w strukturze organizacyjnej.

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

15
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