REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ
W GOSTYNIU

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
8§ 1. 1. Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Gostyniu, zwany
dalej Osrodkiem, jest jednostkg organizacyjng Powiatu Gostyhskiego powotang Uchwalg Rady
Powiatu Gostynskiego Nr X1X/120/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie utworzenia Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, wykonujaca zadania Starosty z zakresu
geodezji i kartografii.
2. Osrodek jest jednostkg budzetowg Powiatu Gostynskiego.
3. Siedzibg Osrodka jest miasto Gostyn.
4. Zasady kierowania, strukture organizacyjng i podziat zadan na poszczegélne komorki
organizacyjne okresla niniejszy regulamin.
8 2. Uzyte w treéci niniejszego regulaminu pojecia oznaczajg;
1) Powiat - oznacza Powiat Gostynski;
2) Rada - oznacza Rade Powiatu Gostynskiego;
3) Starosta - oznacza Staroste Gostynskiego;
4) Geodeta Powiatowy - oznacza Geodete Powiatowego zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Gostyniu;
5) Osrodek - oznacza Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Gostyniu;
6) Statut - oznacza Statut Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Gostyniu;
7) Regulamin - oznacza Regulamin Organizacyjny Powiatowego O$rodka Dokumentacji
geodezyjnej i Kartograficznej w Gostyniu;
8) Dyrektor - oznacza Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Gostyniu;
9) Gtowny Ksiegowy - oznacza Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Gostyniu;
10) kierownik - oznacza kierownika zespotu;
11) komérka organizacyjna - oznacza zespoét, wieloosobowe stanowisko pracy lub samodzielne
stanowisko pracy;
12) samodzielne stanowisko pracy - oznacza jednoosobowe stanowisko pracy;
13) pracownik - oznacza osobe zatrudniong w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Gostyniu.
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1)

2)

3)

4)

§ 3. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz.U. Nr 142, poz. 1592 ze zmianami);

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

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
z 2013 r. Dz.U. poz. 267);

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

8 4. Osrodek realizuje zadania z zakresu geodezji i kartografii, w tym nalezgce do kompetencji

Starosty, okreslone w przepisach prawa oraz Statucie Osrodka:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

1)

2)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw
i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
zwanego dalej zasobem;

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

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

prowadzenie powiatowych baz danych wchodzgacych w sktad krajowego systemu informaciji
o terenie;

zaktadanie osnow szczegotowych;

zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej;

scalanie i wymiana gruntow.

§ 5. Osrodek dziata na terenie Powiatu Gostynskiego.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
8 6. 1. W ramach struktury organizacyjnej O$rodka wyodrebnia sie:
Stanowiska:
a) Dyrektora;
b) Gtéwnego Ksiegowego.
Komérki organizacyjne:
a) Zespot ds. Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego - "ZGK" - realizuje zadania
zwigzane z zasobem geodezyjnym i kartograficznym;
b) Zespdt ds. Ewidencji Gruntéw i Budynkow - "EGB" - realizuje zadania zwigzane
z ewidencjg gruntéw i budynkow;
c) Zespot Administracyjno-Finansowy - "ZAF" - zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa oraz
administracyjna;
d) Wieloosobowe Stanowisko ds. Mapy Numerycznej - "MN" - realizuje zadania zwigzane

z prowadzeniem numerycznej mapy zasadniczej;
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e) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Administracji - "KA" - realizuje zadania zwigzane
z sprawami kadrowymi i administracyjnymi;

f) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyzacji - "INF" - prowadzi sprawy z zakresu obstugi
informatycznej;

g) Samodzielne Stanowisko ds. Ewidenciji Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu - "ZUD"
- realizuje wnioski zwigzane z uzgodnieniem usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu.

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat Il
ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA

8 7. Funkcjonowanie Os$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
podporzagdkowania stuzbowego, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

8§ 8. 1. Osrodkiem kieruje Dyrektor.

2. Zespotami kierujg kierownicy zespotow.

3. Starosta Gostynski petni bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Osrodka.

8 9. Kompetencje Dyrektora w zakresie biezacego funkcjonowania O$rodka, w czasie jego
nieobecnosci realizuje upowazniony pracownik.

§ 10. Wszelkie pisma przedktadane do podpisu Dyrektora Ilub Kierownika komorki
organizacyjnej muszg zawierac date, imie, nazwisko, pieczatke imienng i podpis pracownika, ktéry
materiat przygotowat.

§ 11. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) kierowanie Osrodkiem i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) realizowanie statutowych zadan Osrodka;

3) wspoipraca z Geodetg Powiatowym w zakresie realizowanych zadan;

4) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem Starosty Gostynskiego;

5) sktadanie oswiadczenh woli w imieniu Osrodka;

6) organizowanie pracy Osrodka;

7) wykonywanie zadan pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Osrodku;

8) wspotdziatanie z organami Powiatu Gostynskiego;

9) podejmowanie innych przewidzianych w przepisach prawa dziatah niezbednych do
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Osrodka.

§ 12. 1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach urzedowania.

2. Przyjecie skarg lub wnioskéw rejestruje sie w prowadzonej do tego celu ewidenciji, ktéra
znajduje sie w Zespole Administracyjno-Finansowym.

8 13. Dyrektor powierza Gtéwnemu Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowo$ci jednostki;

Regulamin Organizacyjny PODGIK W Gostyniu Strona 3z 12



2) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

8§ 14. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe,
terminowe isprawne realizowanie zadan przez podlegte im komorki organizacyjne,
a w szczegolnosci odpowiedzialni sg za:

1) realizowanie zadan zgodnie z:

a) obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) procedurami, instrukcjami i wytycznymi jednostek nadrzednych,;

c) regulaminami;

d) poleceniami oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi Dyrektora;

2) wnioskowanie o udzielenie, zmiany lub odebranie pracownikom praw dostepu w systemach
informatycznych Osrodka;

3) kontrole nad wiasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania, w sposob
zgodny z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz zapewniajgcy racjonalne
jego wykorzystanie, przy zapewnieniu bezpieczenstwa informacji oraz baz danych i ich
ochrony przed zniszczeniem i dostepem o0séb nieuprawnionych;

4) odpowiednig organizacje pracy w podporzgdkowanych komérkach organizacyjnych, wtym
zapewnienie wspotpracy miedzy komdrkami w celu prawidtowej realizacji zadan;

5) nadzo6r nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz wtasciwym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;

6) biezace informowanie Dyrektora o stanie prowadzonych spraw stuzbowych nalezacych do
wiasciwosci danej komérki organizacyjnej;

7) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego, w tym:

a) dokonywanie ocen okresowych;

b) organizowanie okresowych narad z pracownikami, na ktérych omawiane sg aktualne
zadania komorki organizacyjnej, zmiany w obowigzujacych przepisach prawa oraz
otrzymane wytyczne i sposoéb ich realizacj;

c) przygotowanie projektow zakresOw czynnosci w porozumieniu z Samodzielnym
Stanowiskiem ds. Kadr i Administracji;

d) sprawowanie kontroli podlegtych pracownikow;

8) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej przy wspétpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr i Administraciji;

9) nadz6r nad stosowaniem przepiséw kancelaryjnych, wilasciwym zabezpieczeniem akt,
dokumentéw, rejestrow i mienia Osrodka, a takze przestrzeganiem przepisbw o ochronie

danych osobowych i informaciji niejawnych.
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§ 15. 1. Zespoty oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, kazdy w zakresie
okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Osrodka.

2. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zapewniajg zgodne z prawem
wykonywanie przypisanych komorkom organizacyjnym zadan i w tym zakresie ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

3. Pozostali pracownicy wykonujg zadania wynikajgce z imiennych zakres6bw czynnosci oraz
w zakresie spraw zleconych im przez wtasciwych kierownikdw iponoszg odpowiedzialnosé za
wykonywanie powierzonych zadan przed kierownikiem i Dyrektorem.

4. Kierownika w czasie jego nieobecno$ci zastepuje pracownik wyznaczony w porozumieniu
z Dyrektorem.

8§ 16. Do zadan komorek organizacyjnych Osrodka nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci Starosty;

2) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatdw, sprawozdan i analiz na potrzeby
Osrodka i organdw nadzorujacych;

3) realizacja zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

4) wspoétdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu Osrodka;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej, wydawanie zaswiadczen oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Osrodka, w tym podnoszenie kwalifikacji przez
pracownikéw;

7) realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

8) planowanie i realizowanie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;

9) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych i usuwania ich skutkow;

10) analizowanie orzeczen Naczelnego Sadu Administracyjnego i sadéw administracyjnych
w sprawach z zakresu geodezji i kartografii nadzorowanych przez Staroste;

11) przygotowywanie planéw pracy komdrek organizacyjnych, sprawozdan, ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan;

12) realizacja zadanh dotyczacych dostepu do informacji publicznej;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

Rozdziat IV
SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Zespot ds. Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
§ 17. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

przyjmowanie i realizowanie zlecen dotyczacych sprzedazy map i innych materiatbw
z zasobu;

przyjmowanie zgtoszenh, przygotowanie i nadawanie cech dokumentu materiatom wydawanym
z zasobu do wykonania zgtoszonej pracy geodezyjnej i kartograficznej;

wydawanie  wytycznych dotyczacych wykonania zgtoszonych prac geodezyjnych
i kartograficznych;

wspotpraca z Zespotem ds. Ewidencji Gruntéw i Budynkéw w zakresie uzgadniania
dokumentaciji projektowej;

bezposrednia wspotpraca z Zespotem ds. Mapy Numerycznej;

wspoétdziatanie w opracowywaniu planu zadan geodezyjnych i kartograficznych realizowanych
przez Osrodek;

naliczanie naleznosci za dokonane czynnosci administracyjne wynikajgce z rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury z 19 lutego 2004r. (Dz. U. z 2004r. Nr 37, poz. 333), zwigzanych
z obstugg o0s6b korzystajagcych z materiatbw panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, sprzedazg map oraz sporzadzanie rachunkéw;

wydawanie  wytycznych dotyczacych wykonania zgtoszonych prac geodezyjnych
i kartograficznych;

ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych do zasobu;

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

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

sporzadzanie zestawien dotyczacych stanu zasobu - informacji w nim zawartych;
kontrolowanie pod wzgledem jakosci, kompletnosci oraz zgodnosci z obowigzujgcymi
instrukcjami, warunkami technicznymi oraz wytycznymi i kwalifikowanie do przygcia do
zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

zapewnienie biezacej kwalifikacji materiatbw geodezyjnych i kartograficznych do wytaczenia
z zasobu celem zniszczenia lub przekazania do Archiwum Panstwowego;

sporzadzanie zestawien materialbw wymagajacych odnowienia z uwagi na zly stan
techniczny uniemozliwiajgcy dalsze z nich korzystanie;

przygotowanie materiatbw geodezyjnych i kartograficznych do przekazania do Archiwum
Panstwowego i wspétudziat w tym zakresie z osobg prowadzacg sprawy z zakresu
archiwizacji;

opracowywanie harmonogramu zadahn stuzgcych realizacji ustawowych zadah Starosty
w zakresie opracowan geodezyjnych i kartograficznych, oraz wspétudziat w opracowaniu
szczegO6towego planu zadan Osrodka;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakéw geodezyjnych i nadzorem nad pracami
geodezyjnymi;

ustalanie naleznosci oraz wystawianie faktur i rachunkéw za czynnosci Osrodka.
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

1)

2)

3)

4)

Wieloosobowe Stanowisko ds. Mapy Numerycznej
§ 18. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Mapy Numerycznej nalezy:
skanowanie i wpasowywanie map analogowych w raster mapy zasadniczej;
prace obliczeniowe do zatoZzenia wektorowej mapy zasadniczej w potgczeniu z rastrem, do
postaci numerycznej przetworzenie istniejgcych map w wersji analogowej;
cyfryzacja zasobu tj. skanowanie szkicéw, protokotéw granicznych i innych dokumentéw
wydawanych do zgtoszonych prac geodezyjnych;
biezgca obstuga os6b korzystajacych z materiatbw znajdujacych sie w zasobie, tj. udzielanie
informacji z zasobu, informowanie 0 sposobach jego wykorzystania i udostepniania;
realizowanie zlecen dotyczacych sprzedazy map i informacji w postaci elektronicznej;
prowadzenie mapy numerycznej, a takze przeprowadzenie okresowych kontroli systemowych
baz danych oraz biezgcych 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 Budynkow 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 obstugujgcymi osobami korzystajagcymi z materiatbw zasobu - w czesci
obejmujacej przygotowanie materiatbw do opracowan geodezyjnych oraz wstepnej kontroli
przedtozonych do przyjecia operatow;
wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Ewidencji Projektowanych Sieci Uzbrojenia
Terenu w zakresie uzgodnienia dokumentacji projektowej;
wspotdziatanie w opracowywaniu planu zadan geodezyjnych i kartograficznych realizowanych
przez Osrodek.
Zespot ds. Ewidencji Gruntow i Budynkow
8 19. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Ewidencji Gruntow i Budynkéw nalezy:
prowadzenie operatu ewidencji gruntow i budynkéw, w tym gleboznawczej klasyfikacji
gruntow;
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 ewidencjg
gruntéw i budynkéw, w tym wymagajacych wydania przez Staroste Gostynskiego decyzji
administracyjnych;

prowadzenie spraw w zakresie scalen i wymiany gruntow;,
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5)

6)

7

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

sprawdzanie zgodnosci danych zawartych w opracowaniach geodezyjnych i kartograficznych
z danymi zawartymi w operacie ewidencji gruntow i budynkéw;

sporzadzanie i wydawanie na podstawie operatu ewidencji gruntow i budynkéw, wyrysow
i wypisow oraz innych dokumentéw a takze wydawanie zaswiadczen iinformacji, udzielanie
wyjasnien;

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji gruntow
i budynkow;

sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkow;
wspotpraca z jednostkami prowadzacymi inne rejestry publiczne w sprawach zwigzanych
z biezacq aktualizacjg danych zawartych w ewidencji gruntow i budynkow;

wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania danych stuzacych aktualizaciji
ewidencji gruntéw i budynkéw;

ustalanie naleznosci oraz wystawianie faktur i rachunkéw za czynnosci Osrodka,;
wspotdziatanie w opracowywaniu wytycznych technicznych oraz uzgadnianiu warunkéw
technicznych do wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych;

wspotpraca z wydziatami ksigg wieczystych sadow rejonowych w sprawach zwigzanych
z biezacg aktualizacjg danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow oraz ksiegach
wieczystych, w tym prowadzenie dochodzen;

wspoétdziatanie z Zespotem ds. Mapy Numerycznej w celu biezacej aktualizacji ,dyzurnych"
map ewidencyjnych w postaci analogowej.

Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu
8§ 20. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji Projektowanych Sieci

Uzbrojenia Terenu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o0 dokonanie uzgodnienia usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

obliczanie naleznosci za uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
oraz przygotowanie rachunkéw dla inwestoréw;

wspoétpraca z Zespotem ds. Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego w zakresie niezbednym
do dokonania uzgodnien;

wspotpraca z Zespotem ds. Ewidencji Gruntéw i Budynkéw w zakresie niezbednym do
dokonania uzgodnien;

obstuga kancelaryjna ewidencji projektowanych sieci uzbrojenia terenu w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w Gostyniu;
prowadzenie rejestru upowaznien dotyczacych przedstawicieli jednostek prowadzacych
ewidencje branzowej sieci uzbrojenia terenu;

prowadzenie archiwum zaktadowego.

Zespo6t Administracyjno-Finansowy
§ 21. Do zakresu dziatania Zespotu Administracyjno-Finansowego nalezy:
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1) zabezpieczenie wlasciwego prowadzenia rachunkowosci;

2) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Osrodka;

3) prowadzenie ewidencji wydatkdéw i dochodéw Osrodka;

4) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

5) sporzadzenie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

6) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;
7) prowadzenie kasy Osrodka;

8) zabezpieczenie wlasciwego przechowywania dokumentéw ksiegowych;

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

10) prowadzenie spraw administracyjnych;

11) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych.

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Administracji
§ 22. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Administracji nalezy:

1) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz innych zapiséw Regulaminu Pracy
Osrodka;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka;

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikbw Osrodka na emeryture lub rente,
przygotowanie nowozatrudnionych pracownikéw do pracy na okreslonych stanowiskach
w tym prowadzenie spraw z zakresu BHP;

5) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej z jednostki i jej wysyiki;

6) zatatwianie spraw zwigzanych z praktykami uczniow szkét srednich oraz studentéw szkét
wyzszych;

7) zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach stazu absolwentéw szkét srednich
i szkél wyzszych;

8) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen;

9) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

10) prowadzenie rejestru upowaznien;

11) organizowanie i koordynowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Osrodka z uwzglednieniem zakresu, kierunku i form szkolenia;

12) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli sSrodkéw przeciwpozarowych.

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyzacji
§ 23. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyzacji nalezy:
1) analiza potrzeb i planowanie rozwigzan informatycznych;
2) planowanie rozwoju bazy sprzetu, przygotowywanie propozycji i szczegotowych specyfikacji
zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz nadzér nad licencjami;

3) administrowanie danymi gromadzonymi i przetwarzanymi w Osrodku;
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4)

5)

6)

7

8)

9)

1)
2)

3)

1)

2)

archiwizowanie danych systemu ,GEO-INFO", ,EGB", ,OSRODEK" i innych danych
gromadzonych w postaci elektronicznej;

zarzadzanie systemem informatycznym w Os$rodku, utrzymywanie jego sprawnosci ,nadzor
nad lokalng siecig komputerowa;

przechowywanie i zapewnienie bezpieczenstwa oraz nadzor nad systematyczng archiwizacjg
posiadanych zasobow informatycznych;

wdrazanie procedur dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa komputerowych baz danych;
biezace rozwigzywanie probleméw zwigzanych z obstugg programéw i sprzetu
komputerowego. Pomoc uzytkownikom w zakresie obstugi urzadzen komputerowych
i eksploatacji systeméw informatycznych;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat VvV
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 24. Podstawowym celem kontroli jest:
zapewnienie informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci Osrodka;
ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowos$ci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i sSrodkéw;
doskonalenie metod pracy Osrodka.

§ 25. Samokontrola.
do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy;
samokontrola polega na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy,
z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajgcych z posiadanego zakresu czynnosci
i obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 26.1. Kontrola zarzadcza.

2.Kontrole zarzadczg stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

3. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

wiarygodno$ci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego zachowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§ 27. 1. Kontrole przeprowadza Dyrektor Osrodka lub wyznaczony przez niego pracownik.
2. Z przeprowadzonych kontroli sporzadza sie protokoty podlegajgce ewidencjonowaniu.

Regulamin Organizacyjny PODGIK W Gostyniu Strona 10z 12



Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28. 1. Szczegbtowe zasady i tryb postepowania w sprawach pracownikdw okreslajg
odrebne przepisy oraz Regulamin Pracy Osrodka.
2. Zasady gospodarki finansowej Osrodka regulujg odrebne przepisy.
3. Sprawy nie objete Regulaminem Organizacyjnym, regulowane sg w trybie zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora Osrodka.
8 29. Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi zatgcznik Nr 1 - schemat
organizacyjny Osrodka.
§ 30. Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie przepiséw o jego

uchwaleniu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Schemat Organizacyjny Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Gostyniu

Eyreklor Powiatowege Osrodka Dokumentacii
Gecdezyine]i Kartegraficzne]
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