Zafgcznik

do uchwaty Nr 66/546/12
Zarzgdu Powiatu Gostyriskiego
z dnia 12 lipca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ
W GOSTYNIU

Rozdziat | Postanowienia ogdlne

g8 1.

1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Gostyniu, zwany dalej
Osrodkiem, jest jednostkg organizacyjng Powiatu Gostynskiego powotang Uchwalg Rady
Powiatu Gostynskiego Nr XI1X/120/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie utworzenia Po-
wiatowego Osrodka Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej, wykonujgcqg zadania staro-
sty z zakresu geodez;ji i kartografii.

2. Os$rodek jest jednostkg budzetowg Powiatu Gostynskiego.

3. Siedzibg Osrodka jest miasto Gostyn.

4. Zasady kierowania, strukture organizacyjng i podziat zadan na poszczeg6lne komorki

organizacyjne okresla niniejszy regulamin.

§ 2.

Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U.
Nr 142, poz. 1592 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (tekst jednolity z 2010 r.
Dz. U. Nr 193, poz. 1287)

3) Statutu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej stanowigcego
zatgcznik do uchwaty nr XLV/330/06 Rady Powiatu Gostynskiego z dnia 28 czerwca 2006r.

§ 3.

Osrodek realizuje zadania z zakresu geodezji i kartografii, w tym nalezgce do kompetencji Geo-

dety Powiatowego, okreslone w przepisach prawa oraz Statucie Osrodka:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji grun-
tow i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, zwanego dalej zasobem;

2) skreslony;

3) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie
map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

4) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;



5) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informaciji o
terenie;

6) zaktadanie osn6w szczegotowych;

7) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

8) scalanie i wymiana gruntow.

§ 4.
Osrodek dziata na terenie powiatu gostynskiego.

Rozdziat Il Struktura organizacyjna Osrodka

§ 5.
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficz-
nej, zwany dalej Dyrektorem,

2. Starosta Gostynski petni bezposredni nadz6r nad dziatalnoscig Osrodka.

§ 6.
Kompetencje Dyrektora w zakresie biezgcego funkcjonowania Osrodka, w czasie jego nieobec-

nosci realizuje upowazniony pracownik.

§ 7.
Do zadan Dyrektora nalezy:
1) wspétpraca z Geodetg Powiatowym w zakresie realizowanych zadan,
2) skreslony,
3) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem Starosty Gostynskiego,
4) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Osrodka,
6) organizowanie pracy Osrodka,
7) wykonywanie zadan pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Osrodku.
8) podejmowanie innych przewidzianych w przepisach prawa dziatan niezbednych do

zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Osrodka.

§ 8.
Strukture organizacyjng Os$rodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do ni-

niejszego regulaminu.



§ 9.

W skiad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, podlegajace bezposrednio Dy-

rektorowi:

1) Zespot ds. zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) Zespot ds. mapy numerycznej,

3) Zespot ds. ewidencji gruntéw i budynkow,

4) Zespo6t administracyjno-finansowy,

5) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

6) Samodzielne stanowisko ds. informatyzaciji,

7) Zespot ds. tworzenia numerycznej mapy zasadniczej oraz informatyzacji zasobu.

§ 10.

Do wspolnych zadah komorek organizacyjnych Osrodka nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Starosty,
przygotowywanie projektéw uchwat, materiatdbw, sprawozdan i analiz na potrzeby organéw
nadzorujgcych,

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,
wspoétdziatanie przy opracowywania projektu budzetu jednostki,

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej, wydawanie zaswiadczen oraz wykony-
wanie zadan wynikajacych z przepis6w o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Osrodka, w tym podnoszenie kwalifikacji przez pra-
cownikow,

realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petyciji, skarg i wnioskow,

10) planowanie i realizowanie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami,

11) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych i usuwania ich skutkéw,

12) wystepowanie przed Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sgdami administracyjnymi w

sprawach skarg na decyzje administracyjne,

13) analizowanie orzeczen Naczelnego Sadu Administracyjnego i Sadéw administracyjnych w

sprawach nadzorowanych przez Staroste,

14) przygotowywanie planéw pracy komdrek organizacyjnych, sprawozdan, ocen, analiz i

biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

15) realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej,



16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Staro-
Sty.

§11.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. zasobu geodezyjnego i kartograficznego nalezy:

1) przyjmowanie i realizowanie zlecen dotyczacych sprzedazy map i innych materiatow z za-
sobu,

2) przyjmowanie zgtoszen, przygotowanie i nadawanie cech dokumentu materiatom wydawa-
nym z zasobu do wykonania zgtoszonej pracy geodezyjnej i kartograficznej,

3) wydawanie wytycznych dotyczacych wykonania zgtoszonych prac geodezyjnych i kartogra-
ficznych,

4) wspotpraca z Zespotem Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

5) bezposrednia wspotpraca z Zespotem ds. prowadzenia mapy numerycznej,

6) wspotdziatanie w opracowywaniu planu zadan geodezyjnych i kartograficznych realizowa-
nych przez Osrodek,

7) naliczanie naleznosci za dokonane czynnosci administracyjnych  wynikajgcych
z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 19 lutego 2004r. (Dz. U. z 2004r. Nr 37, poz.
333), zwigzanych z obstugg 0s6b korzystajacych z materiatbw panstwowego zasobu geo-
dezyjnego i kartograficznego, sprzedazg map oraz sporzadzanie rachunkéw,

8) wydawanie wytycznych dotyczacych wykonania zgtoszonych prac geodezyjnych i kartogra-
ficznych,

9) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych do zasobu,

10) wspoétudziat w uzgadnianiu warunkéw technicznych do wykonania zleconych przez Osrodek
prac geodezyjnych i kartograficznych,

11) prowadzenie informatycznej bazy danych dotyczacych zasobu i jego wykorzystania -
,System Zarzadzania Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym OSRODEK"

12) Sporzadzanie zestawien dotyczacych stanu zasobu - informacji w nim zawartych,

13) kontrolowanie pod wzgledem jakosci, kompletnosdci oraz zgodnosci z obowigzujgcymi
instrukcjami, warunkami technicznymi oraz wytycznymi i kwalifikowanie do przyjecia do za-
sobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

14) zapewnienie biezacej kwalifikacji materiatbw geodezyjnych i kartograficznych do wytacze-
nia z zasobu celem zniszczenia lub przekazania do Archiwum Panstwowego,

15) sporzadzanie zestawien materiatbw wymagajacych odnowienia z uwagi na zty stan tech-
niczny uniemozliwiajacy dalsze z nich korzystanie,

16) przygotowanie materiatbw geodezyjnych i kartograficznych do przekazanie do Archiwum
Panstwowego i wspétudziat w tym zakresie z osobg prowadzaca sprawy z zakresu archiwi-

zaciji,



17) opracowywanie harmonogramu zadan stuzacych realizacji ustawowych zadan Starosty

w zakresie opracowan geodezyjnych i kartograficznych, oraz wspo6tudziat w opracowaniu
szczegO6towego planu zadan Osrodka,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych i nadzorem nad pracami

geodezyjnymi.

§ 12.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. mapy numerycznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

biezgca obstuga os6b korzystajgcych z materiatbw znajdujacych sie w zasobie, tj. udziela-
nie informacji z zasobu, informowanie o sposobach jego wykorzystania i udostepniania,
realizowanie zlecen dotyczacych sprzedazy map i informacji w postaci elektronicznej,
prowadzenie mapy numerycznej, a takze przeprowadzenie okresowych kontroli systemo-
wych baz danych oraz biezacych kontroli opracowan geodezyjnych i kartograficznych przed
ich przyjeciem do zasobu,

wspoétudziat w uzgadnianiu warunkéw technicznych do wykonania zleconych przez Osrodek
prac geodezyjnych i kartograficznych,

wspotdziatanie z Zespotem ds. ewidencji gruntow i budynkéw w zakresie budowy katastru
nieruchomosci,

zaktadanie i prowadzenie Geodezyjnej Ewidenciji Sieci Uzbrojenia Terenu (GESUT),
sporzadzanie zestawien danych zawartych w bazie mapy numerycznej w petnym zakresie
oraz w powigzaniu z czescig opisowg ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym dotyczacych
sprawozdawczosci,

wspoétdziatanie z obstugujacymi osoby korzystajace z materiatbw zasobu - w czesci
obejmujacej przygotowanie materiatbw do opracowan geodezyjnych oraz wstepnej kontroli
przedtozonych do przyjecia operatow.

§ 13.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. ewidencji gruntéw i budynkdéw nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie operatu ewidencji gruntéw i budynkoéw, w tym gleboznawczej klasyfikacji grun-
tow,

kompletowanie i rejestrowanie dokumentéw, na podstawie ktérych wprowadzane sg zmiany
do ewidencji oraz wprowadzanie tych zmian i prowadzenie spraw w tym zakresie,
przyjmowanie i ewidencjonowanie indywidualnych zgtoszen zmian danych objetych ewiden-
cja gruntéw i budynkow, w tym wymagajacych wydania przez Staroste Gostynskiego decy-
zji administracyjnych,

prowadzenie spraw w zakresie scalen i wymiany gruntow,

sprawdzanie zgodnosci danych zawartych w opracowaniach geodezyjnych i kartograficz-

nych z danymi zawartymi w operacie ewidencji gruntow i budynkow,



6) sporzadzanie i wydawanie na podstawie operatu ewidencji gruntéw i budynkéw, wyryséw i
wypisow oraz innych dokumentéw, a takze wydawanie zaswiadczen i informacji, udzielanie
wyjasnien,

7) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji gruntéw i budyn-
kow,

8) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkoéw,

9) wspodtpraca z jednostkami prowadzacymi inne rejestry publiczne w sprawach zwigzanych
z biezacq aktualizacjg danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw,

10) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania danych stuzgcych aktualizaciji
ewidenciji gruntéw i budynkéw,

11) ustalanie naleznosci oraz wystawianie faktur i rachunkéw za czynnosci Osrodka,

12) wspétdziatanie w opracowywaniu wytycznych technicznych oraz uzgadnianiu warunkow
technicznych do wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych,

13) wspotpraca z wydziatami ksigg wieczystych sadéw rejonowych w sprawach zwigzanych
z biezacq aktualizacjg danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw oraz ksiegach
wieczystych, w tym prowadzenie dochodzen,

14) wspotdziatanie z Zespotem ds. mapy numerycznej w celu biezacej aktualizacji ,,dyzurnych"
map ewidencyjnych w postaci analogowej.

§ 14.

Do zakresu dziatania Zespotu organizacyjno-finansowego nalezy:

1) zabezpieczenia wiasciwego prowadzenia rachunkowosci,

2) prowadzenie ewidencji wydatkOw i dochodéw Osrodka,

3) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

4) sporzadzenie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

5) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

6) prowadzenie kasy Osrodka,

7) zabezpieczenie wlasciwego przechowywania dokumentéw ksiegowych,

8) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej z jednostki i jej wysytki,

9) prowadzenie rejestru ruchomosci, narzedzi, materiatdbw i pomocy biurowych, ze szczego6l-
nym uwzglednieniem srodkow trwatych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zasobu i urzadzen pracujgcych na
rzecz zasobu w celu ochrony przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

11) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli srodkéw przeciwpozarowych oraz specjalistycz-
nych badan instalacji elektroenergetycznych,

12) realizowanie polityki personalnej i ptacowej w Osrodku,

13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz innych zapiséw Regulaminu Pracy
Osrodka,

14) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka,



15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikébw Os$rodka na emeryture lub
rente,

17) przygotowanie nowozatrudnionych pracownikéw do pracy na okreslonych stanowiskach,

18) zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami ucznidéw szkét srednich oraz studentéw szkot
wyzszych,

19) zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach stazu absolwentéw szkét $red-
nich i szkdl wyzszych,

20) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen,

21) organizowanie i koordynowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw
Osrodka z uwzglednieniem zakresu, kierunku i form szkolenia,

22) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Osrodka,

23) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych

§ 15.

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. prowadzenia ewidencji projektowanych

sieci uzbrojenia terenu nalezy:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskdw o dokonanie uzgodnienia usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

2) obliczanie naleznosci za uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
oraz przygotowanie rachunkéw dla inwestoréw,

3) wspotpraca z Zespotem ds. zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie niezbed-
nym do dokonania uzgodnien,

4) wspolpraca z Zespotem ds. ewidencji gruntdéw i budynkéw w zakresie niezbednym do
dokonania uzgodnien,

5) obstuga kancelaryjna Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w Gostyniu,

6) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) prowadzenie rejestru upowaznien,

9) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w Gostyniu.

§ 16.
Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowisko ds. informatyzacji nalezy:
1) analiza potrzeb i planowanie rozwigzan informatycznych,
2) planowanie rozwoju bazy sprzetu i oprogramowania komputerowego,
3) archiwizowanie danych systemu ,GEO-INFO", ,EGB", ,OSRODEK" i innych danych groma-
dzonych w postaci elektronicznej,



4) utrzymywanie sprawnosci systemu informatycznego, nadzér na lokalng siecig kompute-
rowa,

5) przechowywanie i zapewnienie bezpieczenstwa archiwizowanych danych,

6) biezace rozwigzywanie probleméw zwigzanych z obstuga programéw i sprzetu komputero-
wego,

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 16"
Do zakresu dziatania Zespotu ds. tworzenia numerycznej mapy zasadniczej oraz informatyzaciji
zasobu nalezy:
1) skanowanie i wpasowanie map analogowych w raster mapy zasadniczej,
2) prace obliczeniowe do zatozenia wektorowej mapy zasadniczej w potaczeniu z rastem, do
postaci numerycznej przetworzenie istniejgcych map w wersji analogowej,
3) cyfryzacja zasobu tj. skanowanie szkicow, protokotéw granicznych i innych dokumentéw
wydawanych do zgtoszonych prac geodezyjnych.

Rozdziat Il

Kontrola wewnetrzna

§17.
Podstawowym celem kontroli jest:
1) ocena poziomu wykonywania zadan, prawidtowosci i skutecznosci dziatania,

2) doskonalenie metod pracy Osrodka.

§ 18.
1. Kontrole przeprowadza Dyrektor Osrodka lub wyznaczony przez niego pracownik.

2. Z przeprowadzonych kontroli sporzgdza sie protokoty podlegajgce ewidencjonowaniu.

Rozdziat IV Postanowienia koncowe

§ 19.
1. Szczegotowe zasady i tryb postepowania w sprawach pracownikdw okreslajg odrebne prze-
pisy oraz regulamin pracy Osrodka.

2. Zasady gospodarki finansowej Osrodka regulujg odrebne przepisy.

§ 20.

Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ wprowadzone w trybie przepisow o jego uchwaleniu.



Zatgcznik do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Gostyniu
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