Uchwala Nr /34572010
Zarzadu Powiatu L.6dzkiego Wschodniego
z dnia 27 sierpnia 2010 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu F.6dzkiego Wschodniego

Na podstawie § 62 ust. 5 Statutu Powiatu Lodzkiego Wschodniego stanowigcego
zalagcznik do Obwieszczenia Rady Powiatu L.6dzkiego Wschodniego z dnia 25 wrze$nia 2002
roku w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Statutu Powiatu l.odzkiego Wschodniego
zmienionego Uchwalg Nr 9/11/2002 Rady Powiatu Eo6dzkiego Wschodniego z dnia
29 listopada 2002 roku, Uchwata Nr 233/XXV1/2005 Rady Powiatu Lédzkiego Wschodniego
z dnia 19 kwietnia 2005 roku, Uchwata Nr 21/I11/2006 Rady Powiatu Eodzkiego
Wschodniego z dnia 28 grudnia 2006 roku, Uchwalag Nr 293/XXVIII/2008 Rady Powiatu
Lodzkiego Wschodniego z dnia 29 wrzesnia 2008 roku, Uchwata Nr XXX1X/445/2009 Rady
Powiatu Lodzkiego Wschodniego z dnia 22 maja 2009 roku, Uchwata Nr XLIX/627/2010
z dnia 26 lutego 2010 r. oraz art. 26 i 32 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003r.
Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28,
poz. 146, Nr 106, poz. 675), na wniosek Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej 1 Kartograficznej dla Powiatu Ldédzkiego Wschodniego, Zarzad Powiatu
}.6dzkiego Wschodniego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu Lodzkiego Wschodniego, stanowigcy zatacznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu £.6dzkiego Wschodniego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
1 sierpnia 2010 roku.

Zarzad Powiatu X.6dzkiego Wschodniego
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Zalacznik s

do Uchwaly Nr /255

Zarzadu Powiatu Loédzkiego Wschodniego
zdnia 27 .0 PN oA,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII GEODEZYJNEJ
I KARTOGRAFICZNEJ
DLA POWIATU LODZKIEGO WSCHODNIEGO

L. POSTANOWOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla strukture organizacyjna.

zasady kierowania, zakres dzialania i zasady funkcjonowania jednostki budzetowej -
Powiatowego Osrodka Dolzmentacji Geodezyjnej i Kartograficznej dla Powiatu
Lodzkiego Wschodniego, zwanego dalej PODGIK.

Integralng cze$ciag Regulaminu jest schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
Regulaminu.

1. ZASADY KIEROWANIA PODGIK
§2

Pracg PODGIK kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje PODGIK na zewnatrz oraz ponosi
jednoosobowo odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy, a takze przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych.

Dyrektora powoluje i odwoluje Zarzad Powiatu Lodzkiego Wschodniego.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta Lodzki Wschodni.

§3

Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) okredlanie ilosci stanowisk pracy,

2) przygotowywanie projektow Regulaminu oraz zmian do Regulaminu,

3) podejmowanie decyzji W sprawach  wynikajacych  ze stosunku  pracy
wobec pracownikéw PODGIK,

4) dysponowanie budzetem PODGIK,

5) wydawanie przepisow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania PODGIK,

6) zapewnianie odpowiednich warunkéw organizacyjnych 1 materialowo —
technicznych zabezpieczenia funkcjonowania PODGIK oraz warunkow socjalno -
bytowych pracownikow,

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru w zakresie dostepu do informacji i danych
podlegajacych ochronie na zasadach okreélonych w odrebnych przepisach,

8) reprezentowanie PODGIK na zewnatrz w stosunkach z innymi urzedami,
instytucjami i zaklacami.



2. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow PODGIK.

3. Dyrektor wykonuje wobec pracownikéw  czynnosci nalezace do pracodawcy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor okreéla obsadg etatowa poszczegdlnych zespolow i stanowisk pracy.

5. Szczegdtowe obowiazki i uprawnienia poszczegdlnych pracownikow okreslajg ,,Zakresy
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci” ustalone przez Dyrektora.

§4

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora praca PODGIK kieruje wyznaczony pracownik.
Dyrektor na czas Swojej nicobecnosei okresla zakres uprawniefi pracownika, o ktérym
mowa w ust. L.

!\)

II1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§5

W skiad struktury organizacyjnej PODGIK wchodza:

1) Dyrektor,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Zespol Gospodarki Powiatowym Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
4) Zespot Obstugi Techniczne; v espotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;,
5) Samodzielne stanowisko do spraw informatyki,

6) Stanowisko do spraw administracyjno - finansowych.

IV. ZAKRES DZIALANIA ZESPOLOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§6

Glowny Ksiegowy jest zobowigzany w szezegdlnoscei do realizacji zadan wynikajacych

7z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzednia 1994 roku (tj. z 2009 roku Dz. U. Nr 152,

poz.1223 z pézn. zm.), w tym do:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszceza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposoh zapewniajacy:

- wiasciwy przebieg opzracji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych  kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonawcezych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy :

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe 1 prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



¢) nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

2) Prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji érodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego dciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

3) Analizy wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu,

4) Dokonywania kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowiazkow,

5) Kierowania praca podleglych pracownikow,

6) Opracowania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnodcei: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodoéw ksiggowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

7) Wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego

zmian,
8) Opracowania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

§7

Do zadan Zespolu Gospodarki Powiatowym Zasobem Geodezyjnym 1 Kartograficznym
nalezy, w szczegolnosci:
1) Gromadzenie i prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
w tym:
a) przyjmowanie od wykonawcow prac geodezyjnych 1 ewidencja zgloszen o przystapieniu
do tych prac,
b) udzielanie informacji o posiadanych w zasobie materialach geodezyjnych
i kartograficznych, sposobie ich wykorzystania i zasadach udostepniania,
¢) przyjmowanie i ewidencja zlecen od 0s6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek nie
posiadajacych osobowosci prawnej, dotyczacych sprzedazy materiatow przeznaczonych
do uzytku publicznego,
d) przygotowywanie i wydawanie materialow wyjsciowych niezbednych do wykonywania
prac geodezyjnych,
e) odbidr techniczny operatow pomiarowych i materiatow kartograficznych powstatych
w wyniku pomiaréw uzupelniajacych,
f) przyjmowanie do powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego materialow
geodezyjno — kartograficznych powstalych w wyniku wykonywanych prac geodezyjnych,
¢) wydawanie materialow geodezyjno — kartograficznych powstalych w wyniku prac
geodezyjnych,
h) ewidencjonowanie przyjetych materialow w ksiedze ewidencji robot geodezyjnych,
i) nadawanie cech dokumentow na materialach powstalych w wyniku pomiarow,
j) pobieranie opfat za udostepnienie materialow wyjsciowych do wykonywania prac oraz
sprzedaz materialow stanowigeych zasob, a przeznaczonych do uzytku publicznego,



okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 19 lutego 2004r.
(Dz. U.Nr 37 poz.333),

k) przyjmowanie zawiadomien o ochronie i zniszezeniu znakow geodezyjnych,

grawimetrycznych i magnetycznych,

1) przyjmowanie prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji ustalaj acych

przebieg granic nieruchomosgci w celu ujawnienia ich w ewidencji gruntow i budynkow,

) prowadzenie rejestru dtugoséci inwentaryzacji urzadzen podziemnych,

m) wylaczanie z zasobu dokumentow geodezyjnych 1 kartograficznych nieprzydatnych
do dalszego wykorzystywania,

n) przekazywanie wykazow zmian gruntowych do ewidencji gruntow.

2) Wykonywanie zleconych przez Staroste 1 Geodetg Powiatowego prac geodezyjnych,
kartograficznych 1 informatycznych w celu odnowienia badz utrzymania zasobu w stanie
aktualnym.

3) Prowadzenie baz danych kizjowego Systemu Informacji o Terenie.

4) Wnioskowanie wykonania aktualizacji zasobu — jednorazowe;, okresowej lub nowego
pomiaru.

5) Prowadzenie rejestru granic powiatu, gmin i obrebow.

6) Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie ewidencji
gruntow i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow dla Gminy Brojce
oraz Gminy Koluszki, w tym:

a) przeprowadzanie postgpowan ewidencyjnych polegajacych na:
- archiwizacji danych ewidencyjnych,
- ochronie danych ewidencyjnych,

b) rejestrowanie zgloszenia zmian danych objetych ewidencja gruntow 1 budynkow,

¢) wystepowanie z  zadaniem dostarczenia  dokumentow  geodezyjnych
i kartograficznych celem wprowadzenia zmian w ewidencji gruntéw 1 budynkow,

d) przyjmowanie prawomocnych orzeczen i aktow notarialnych, z ktérych wynikajg
zmiany w ewidenc]i gruntéw i budynkow,

e) udzielanie odptatniz informacji zainteresowanym jednostkom lub osobom,
z operatu ewidencji gruntow i budynkow, okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 19 lutego 2004r. (Dz. U. Nr 37 poz.333),

f) udzielanie nieodptatnie dostepu do baz danych ewidencji gruntow i budynkow dla
samorzadow gminnych,

g) udzielenie nieodptatnie informacji z zakresu ewidencji gruntéw budynkow,
niezbednych dla ceiow podatkowych dla odpowiednich organéw gmin,

h) wydawanie wypiséw i wyrysow z operatu ewidencji gruntow,

i) sporzadzanie gminnych, powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych
ewidencja gruntow i budynkow,

j) gromadzenie i aktualizacja danych o gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

7) Zarzadzanie osnowa szczegOlowa opracowang w pafnstwowym systemie odniesien
przestrzennych, stanowiacg podstawe do wykonywania prac geodezyjnych
i kartograficznych, w tym prowadzeniem Powiatowego Banku Osnow,

8) Prowadzenie i udostepniani: baz danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. la pkt 2, 3,7 110
oraz ust. 1b ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, a takze
standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

o ktorych mowa w art.4 ust. le pkt 112 tej ustawy.



§8

Do zadan Zespolu Obslugi Techniczne] Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe]

nalezy, w szczegolnosci:

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw dotyczacych uzgadniania dokumentacji projektowe]

sieci uzbrojenia,

2) Rejestracja wnioskow, o ktorych mowa w pkt 1,

3) Rejestracja projektowanych sieci uzbrojenia na mapach koordynacyjnych,

4) Prowadzenie archiwum map koordynacyjnych i dokumentacji projektowych,

5) Prowadzenie obstugi technicznej 1 administracyjnej przedktadanych do uzgodnienia
dokumentacji projektowych, jak rowniez Zespohu Uzgodnien Dokumentacji Proj ektowej.

§9

Do zadan samodzielnego stano*viska do spraw informatyki nalezy, w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie i obstuga zlecen zwigzanych z systemami informatycznymi,

2) Testowanie i wdrazanie nowych oprogramowarn,

3) Zabezpieczanie prawidiowego dzialania systeméw informatycznych 1 sprzetu
komputerowego,

4) Ochrona i zabezpieczanie baz danych,

5) Administrowanie sieciami informatycznymi,

6) Na podstawie decyzji Dyrektora PODGIK przydzielanie uzytkownikom odpowiednich
uprawnien do korzystania z systemow informatycznych i zawartych w nich danych,

7) Udzielanie niezbednych informacji oraz szkolenie pracownikow PODGIK w zakresie
systemdw informatycznych i oprogramowar,

8) Wykonywanie opracowain geodezyjnych, kartograficznych, informatycznych dla potrzeb
PODGIK,

9) Przygotowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
na dostawy sprzetu komputzrowego i oprogramowania dla PODGIK,

10) Zlecanie napraw sprzetu komputerowego lub aktualizacji oprogramowania zgodnie
z postanowieniami przepisow o zamoéwieniach publicznych,

11) Przygotowywanie zgodnie z postanowieniami ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, wnioskow kierowanych do
Generalnego Inspektora Ochrony —Danych Osobowych o rejestracje  zbiorow
zawierajacych dane osobowe, funkcjonujacych w systemach informatycznych PODGIK.

§10

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw administracyjno-finansowych w szczegdlnoscel
nalezy:

1) Obstuga biurowa PODGIK,

2) Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wplywu korespondencji,

3) Ekspedycja korespondencji przeznaczonej do wystania,

4) Prowadzenie ewidencji skarg, odwolan 1 wnioskow,



6)
7
8)

1.

2.

Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich w razie potrzeby do wiasciwych
komorek organizacyjnych,

Prowadzenie i przechowywanie teczek akt kancelaryjnych PODGIK,

Archiwizacja dokumentacj,

Prowadzenie kasy PODGIK,

V. UPRAWNIENIA DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW I PISM

§11

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
1) Sprawy zwigzane z dzialalnoscia PODGIK:

a) dotyczace budzetu PODGIK,

b) dokumenty i sprawozdania finansowe oraz inne sprawozdania sporzadzane przez
PODGIK,

¢) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

d) wydawanie zarzadzen pokontrolnych,

e) wszczynajace egzekucje administracyjna,

2) Pisma kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organdw administracji pafnstwowej, administracji
rzadowej, organdw samorzadu wojewodzkiego, powiatowego i gminnego.
organizacji spotecznych i pozarzadowych,

b) organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

¢) organow kontroli pafistwowej,

d) Gléwnego Geodety Kraju i Wojewody.

3) Sprawy kadrowe:

a) nawigzania, zmiany i rozwiazywania stosunku pracy,

b) awansowania i przeszeregowywania pracownikow,

¢) udzielania kar regulaminowych 1 wyroznien.

Pisma przedktadane do podpisu Dyrektora powinny by¢ na kopiach podpisywane przez
pracownikow prowadzacych dane sprawy, a w zakresie ksiegowosci przez
Glownego Ksiggowego.

§12

W czasie nieobecnogci Dyrektora, w sprawach okreslonych w § 11 ust. I pkt 112 dokumenty
{ pisma podpisuje pisemnie upcwazniony pracownik.

l.

{\)

§13

Czynnoéci kancelaryjne w PODGIK prowadzone sg zgodnie z instrukejg kancelaryjna dla
organéw powiatu stanowiacg zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu

(Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).

Podstawg do klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w dziatalnosci PODGIK,
jest jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw powiatu, stanowigcy zatacznik Nr 9 do
instrukcii, o ktorej mowa w ust. L.



VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§14

Zadania PODGIK w zakresie:
a) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy realizowane sg poprzez
Stanowisko ds. BHP Starostwa Powiatowego w Lodzi,
b) obstugi prawnej realizowane sq poprzez Stanowisko ds. Obstugi Prawnej Starostwa
Powiatowego w Lodzi.

§15

W PODGIK obowiazuje nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy:

1. w siedzibie POGDIK, oraz samodzielne stanowiska pracy — ewidencja gruntow w
Koluszkach - od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8% do 16%;

2. samodzielne stanowiska pracy- ewidencja gruntow w Brdjcach- zgodnie z tygodniowym
rozkladem czasu pracy Urzedu Gminy w Brojcach.

§16

1. Pracownicy zatrudnieni w PODGIK sg pracownikami samorzadowymi w rozumieniu
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223
poz. 1458 z pdzn. zm.),

2. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy
okresla regulamin pracy PODGIK;

3. Wymagania kwalifikacyjne, oraz szczegélowe warunki wynagradzania pracownikow
okresla regulamin wynagradzania pracownikow PODGIK.

§17

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz.
10°-12% 1 14%-15%,
§18

Na drzwiach kazdego pokoju umieszcza si¢ numer pokoju oraz tabliczke z nazwa zespotu lub
samodzielnego stanowiska pracy.

§19

W PODGIK uzywane sa nastgpujace pieczatki nagtowkowe:

POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ I KARTOGRAFICZNE]
dla Powiatu £.6dzkiego Wschodniego
90-002 £.6dz, ul. Tuwima nr 28
REGON 100918077 NIP 7252028869
Tel. (042) 632-53-93



POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACJI
GEODEZYINEJ I KARTOGRAFICZNEJ
dla Powiatu £.6dzkiego Wschodniego
90-002 £.6dz, ul. Tuwima nr 28, tel. (42) 632-53-93

POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACIJI
GEODEZYJINEJ I KARTOGRAFICZNE]J
dla Powiatu £.6dzkiego Wschodniego
EWIDENCJA GRUNTOW - KOLUSZKI
95-040 Koluszki, ul. Brzezinska 32, tel.(44) 714-58-47

POWIATOWY OSRODEK DOKUMENTACII
GEODEZYINEJ I KARTOGRAFICZNEJ
dla Powiatu $.6dzkiego Wschodniego
EWIDENCJA GRUNTOW - BROICE
95-006 Bréjce 39, tel. (42) 214-03-91

§20

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie obowiazujacym przy jego
uchwaleniu.

Ra’dca Prawny

Mir ‘(S'f(‘{k){‘?}fé%g%zdgla



Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
dla Powiatu Lédzkiego Wschodniego

Schemat organizacyjny

Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

dla Powiatu Lodzkiego Wschodniego

Dyrektor

Informatyk

PODGIK

Glowny
Ksiggowy

|

Stanowisko do spraw
admin.-finansowych

Zespo! Obslugi
Technicznej ZUDP

Zespot Gospodarki Powiatowym Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym

-
|

Samodzielne stanowiska pracy
Ewidencja gruntow- KoluszkKi

Samodzielne stanowiska pracy
Ewidencja gruntow- Brojce

Zaséb Geodez. i Kartogr.
Lodz,
ul. Tuwima 28




