Załącznik Nr 1

do Uchwały nr 231/700/18

z dnia 20 sierpnia 2018 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO OŚRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ
W JELENIEJ  GÓRZE 

ROZDZIAŁ I
POSTANOWIENIA WSTĘPNE 
§1 

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej 
i Kartograficznej w Jeleniej Górze zwanego dalej Ośrodkiem, określa szczegółowo organizację, zasady kierowania, zakres działania oraz tryb pracy Ośrodka.

2. Ośrodek jest jednostką budżetową Powiatu Jeleniogórskiego, za pośrednictwem której, Starosta Jeleniogórski przy pomocy Geodety Powiatowego wykonuje swoje zadania z zakresu administracji geodezyjnej i kartograficznej oraz ewidencji gruntów 
i budynków w powiecie jeleniogórskim.
3. Ośrodek posiada siedzibę w Jeleniej Górze przy ulicy Podchorążych 15 i obejmuje swoim zasięgiem działania teren powiatu jeleniogórskiego.
§2
1. Ośrodek działa na podstawie: 

· Uchwały Rady Powiatu Jeleniogórskiego z dnia 26 października 2010r. 
Nr XLIX/286/10 w sprawie utworzenia jednostki budżetowej pod nazwą Powiatowy Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Jeleniej Górze.

· Statutu Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Jeleniej Górze.
2. Pracownicy są wynagradzani zgodnie z zasadami wynagradzania pracowników samorządowych, zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego.
3. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników 
i pracodawcy określa regulamin pracy.

4. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych i archiwalnych  określa instrukcja kancelaryjna.
ROZDZIAŁ II
ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA OŚRODKA 
§3
W skład Ośrodka wchodzą następujące komórki organizacyjne: 

1. Dyrektor. 

2. Sekretariat.
3. Dział finansowo – księgowy.
4. Dział ewidencji gruntów i budynków.
5. Dział obsługi powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

6. Dział zarządzania systemem informacji przestrzennej i obsługi informatycznej.
7. Dział  koordynacji projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
8. Dział sprzedaży.
§4 
1. Pracą Ośrodka kieruje Dyrektor.
2. Pracą Działu księgowości kieruje Główny księgowy. 

3. Pracą Działu ewidencji gruntów i budynków kieruje  Kierownik działu.
4. Pracą  Działu obsługi powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego kieruje Główny specjalista ds. zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
ROZDZIAŁ III
ZAKRES OBOWIĄZKÓW I ODPOWIEDZIALNOŚCI
DYREKTORA OŚRODKA 
§5 

1. Dyrektor odpowiada przed Starostą i Geodetą Powiatowym za prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań i załatwianie spraw objętych zakresem działania Ośrodka, zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze.

2. Dyrektor Ośrodka z upoważnienia Starosty przewodniczy naradom koordynacyjnym. 
3. Do obowiązków Dyrektora Ośrodka należy w szczególności: 

a. organizowanie pracy Ośrodka, a zwłaszcza podział zadań pomiędzy komórkami i stanowiskami pracy, wydawanie aktów kierownictwa wewnętrznego (regulaminów, zarządzeń, instrukcji),

b. kierowanie pracą Ośrodka w sposób zapewniający wykonywanie uchwał Rady Powiatu, zadań budżetu i przepisów prawa, a także wytycznych Starosty 
i Geodety Powiatowego,

c. nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem zadań i załatwianiem spraw przez pracowników Ośrodka, w tym sumiennym i terminowym załatwianiem spraw interesantów,

d. dbałość o systematyczne podnoszenie przez pracowników Ośrodka kwalifikacji zawodowych,

e. nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny pracy, przepisów BHP oraz przepisów o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,

f. podejmowanie inicjatyw zmierzających do usprawnienia organizacji pracy Ośrodka i poprawy jej efektywności,

g. dążenie do zapewnienia pracownikom odpowiednich warunków i środków niezbędnych do wykonywania przydzielonych im zadań i obowiązków,

h. kształtowanie właściwych stosunków pracy wśród podległych pracowników poprzez wdrażanie zasad życzliwości, sumienności i rzetelności 
w wykonywaniu zadań,

i. przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresów czynności określających ich zadania, obowiązki, upoważnienia i zakres odpowiedzialności,

j. organizowanie z pracownikami narad i odpraw służbowych dla oceny realizacji zadań Ośrodka, w tym poleceń wydawanych na naradach służbowych Starosty i Geodety Powiatowego.
4. Dyrektor Ośrodka bezpośrednio nadzoruje zadania realizowane przez: 
a. Dział finansowo – księgowy,

b. Dział ewidencji gruntów i budynków.
c. Dział obsługi powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
d. Dział zarządzania systemem informacji przestrzennej i obsługi informatycznej,
e. Dział koordynacji projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
f. Dział sprzedaży,
g. Sekretariat.
5. W razie nieobecności Dyrektora  nadzór nad całością zadań  realizowanych przez Ośrodek sprawują odpowiednio:
a. Kierownik działu ewidencji gruntów i budynków,
b. Główny specjalista ds. zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

6. Nadzór na wykonywaniem zadań realizowanych przez Dział finansowo- księgowy sprawuje Główny księgowy.

7. Nadzór nad wykonywaniem  zadań  realizowanych przez Dział  ewidencji gruntów i budynków sprawuje Kierownik działu.
8. Nadzór nad wykonywaniem  zadań  realizowanych przez Dział  obsługi powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego sprawuje Główny Specjalista.
9. Upoważnienia:

a. Upoważnia się Głównego księgowego do dokonywania kontroli dokumentów księgowych zgodnie z §5 ust 1, instrukcji obiegu ,kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych,

b. Upoważnia się głównego księgowego do potwierdzania sald rozrachunków 
z kontrahentami oraz podpisywania faktur VAT w imieniu i na rzecz Ośrodka.
ROZDZIAŁ IV
ZAKRES OBOWIĄZKÓW I ODPOWIEDZIALNOŚCI
KIEROWNIKA DZIAŁU ORAZ PRACOWNIKÓW OŚRODKA 
§6 

1. Kierownik działu kieruje pracą działu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem za jego należytą organizację i sprawne wykonywanie zadań, a w szczególności za: 

a. pełne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakości 
i dyscypliny oraz zapewnianie ciągłości pracy działu, 
b. załatwianie spraw w sposób zgodny z przepisami prawa,

c. terminowe wykonywanie zadań przez pracowników działu.

2. W ramach wymienionych w ust. 1 obowiązków Kierownik działu koordynuje 
i bezpośrednio kieruje realizacją zadań działu w dziedzinach objętych zakresem jego działania.

3. Realizując zadania określone w ust. 1 i 2 Kierownik działu: 

a. przedkłada Dyrektorowi propozycje dotyczące organizacji pracy działu, którym kieruje,

b. parafuje pisma podpisywane przez Dyrektora,

c. opracowuje propozycje pism, informacji i sprawozdań z zakresu działania działu, którym kieruje,

d. bierze udział w naradach dotyczących spraw z zakresu działalności działu,

e. przygotowuje propozycje zakresów czynności pracowników działu,

f. prowadzi bieżące kontrole wewnętrzne na bezpośrednio nadzorowanych stanowiskach.

4. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Kierownika działu jego obowiązki wypełnia Dyrektor Ośrodka lub osoba wyznaczona przez Dyrektora  do pełnienia nadzoru nad  wykonaniem zadań działu. 
§7
Pracownicy Ośrodka wykonują zadania i obowiązki określone przez Dyrektora 
w indywidualnych zakresach czynności. Za prawidłowe ich wykonanie są odpowiedzialni bezpośrednio przed Dyrektorem, a pracownicy działu także przed Kierownikiem działu.   

§8
Do zadań realizowanych przez Dział finansowo-księgowy pod kierownictwem Głównego księgowego należy: 
1. Prowadzenie rachunkowości PODGiK zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Prowadzenie całokształtu zadań związanych z obsługą finansowo-księgową PODGiK.

3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie z planem finansowym.

4. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
5. Opracowywanie rocznych projektów planów finansowych Ośrodka.
6. Przestrzeganie prawidłowego wykonywania budżetu PODGiK i dyscypliny finansów.
7. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych.

8. Prowadzenie analitycznej ewidencji ilościowej i wartościowej materiałów 
i przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu.

9. Sporządzanie dokumentacji płacowej.

10. Prowadzenie kartotek zarobków pracowników.

11. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników zatrudnionych w Ośrodku.

12. Zapoznawanie się z obowiązującymi przepisami w zakresie gospodarki finansowej (podatek od wynagrodzeń, składki ZUS, składki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek VAT i inne).

13. Dokonywanie operacji finansowo-gospodarczych w ramach udzielonych pełnomocnictw.

14. Przygotowywanie części płacowej wniosków o renty i emerytury.
15. Sporządzanie sprawozdań finansowo – księgowych.
16. Dokonywanie odpisów na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.

17. Szczegółowe uprawnienia i obowiązki Głównego Księgowego określają odrębne przepisy.

§9
Do zadań realizowanych przez Dział ewidencji gruntów i budynków należy: 

a. aktualizacja  i przetwarzanie informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntów i budynków,

b. obsługa osób korzystających z ewidencji gruntów i budynków, zarządzanie systemem informatycznym i utrzymywanie jego gotowości do przekazywania danych, oraz archiwizacja danych,
c. zawiadamianie o zmianach danych ewidencyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
d. uwierzytelnianie wypisów i wyrysów oraz kopii map,

e. sporządzanie urzędowych zestawień zbiorczych danych objętych ewidencją gruntów 
i budynków,
f. prowadzenie i udostępnianie rejestru cen i wartości nieruchomości,

g. gromadzenie wyciągów z operatów szacunkowych, sporządzonych przez rzeczoznawców majątkowych,
h. włączanie dokumentacji do zasobu ewidencji,
i. wykonywanie innych zadań określonych przepisami prawa. 

§10
Do zadań realizowanych przez Dział obsługi powiatowego zasobu geodezyjnego 
i kartograficznego: 

a. Obsługa Powiatowego  Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, w tym: 

· przyjmowanie i rejestrowanie zgłoszonych prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,
· koordynowanie realizacji robót dotyczących tego samego obszaru zgłoszonych przez rożnych wykonawców,
· uzgadnianie listy materiałów zasobu niezbędnych lub przydatnych do wykonania zgłoszonych prac,

· udostępnianie zasobu do wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych - zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz wydawanie licencji,
· wydawanie wypisów z ewidencji gruntów i budynków do zgłoszonych prac geodezyjnych,
· wyjaśnianie rozbieżności zgłaszanych przez wykonawców prac geodezyjnych,
· ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie materiałów PZGiK,

· aktualizacja i przetwarzanie bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz bazy danych obiektów o szczegółowości zapewniającej tworzenie standardowych opracowań kartograficznych w skalach 1:500 – 1:5000.
b. Naliczanie i ewidencjonowanie opłat za czynności związane z: 

· udostępnianiem, analizą i oceną materiałów do wykonywania prac geodezyjnych lub prac kartograficznych oraz przyjęciem do państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego opracowań geodezyjnych i kartograficznych, stanowiących wyniki tych prac,
c. Dokonywanie weryfikacji zbiorów danych lub innych materiałów stanowiących wyniki prac geodezyjnych lub prac kartograficznych, 

d. Prowadzenie i bieżąca aktualizacja bazy danych szczegółowych osnów geodezyjnych,
e. Prowadzenie spraw związanych z ochroną znaków geodezyjnych, grawimetrycznych 
i magnetycznych, w tym przyjmowanie zawiadomień o zniszczeniu znaków,
§11
Do zadań realizowanych przez Dział zarządzania systemem informacji przestrzennej
i obsługi informatycznej należy: 

a. ochrona techniczna danych i urządzeń sieciowych (jako administrator sieci),

b. tworzenie i zarządzanie Powiatowym Systemem Informacji Przestrzennej,

c. ochrona przetwarzanych danych osobowych,

d. wprowadzanie i wdrażanie nowych technik i technologii informatycznych w celu doskonalenia, prowadzenia i wykorzystywania zasobu geodezyjnego 
 kartograficznego,

e. prowadzenie strony internetowej Ośrodka,

f. udzielanie instruktażu w zakresie obsługi komputerów i sprzętu pomocniczego,

g. udział w szkoleniach i naradach użytkowników Informatycznych Systemów Geodezyjnych,

h. zgłaszanie potrzeb zakupu materiałów i sprzętu niezbędnego do należytej pracy zestawów komputerowych i ich konserwacji. 
i. sprawowanie kontroli nad prawidłowym funkcjonowaniem sieci komputerowej 
i systemów numerycznych w Ośrodku,
j. nadzór nad funkcjonowaniem prowadzonych w Ośrodku baz danych

k. wydawanie materiałów w zakresie mapy i danych numerycznych,

l. udzielanie informacji w zakresie wykorzystania mapy numerycznej,

m. kontrola i usuwanie rozbieżności w numerycznej bazie danych,

n. tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczającego,

o. prawidłowe zabezpieczenie i dbałość o oprogramowanie Ośrodka. 

§12
Do zadań realizowanych przez Dział koordynacji projektowanych sieci uzbrojenia terenu należy: 

a. obsługa kancelaryjna działu koordynacji w zakresie przyjmowania dokumentacji zawierającej propozycję usytuowania projektowanych sieci, 
b. prowadzenie ewidencji dokumentacji zawierającej usytuowanie projektowanych sieci oraz jej przetwarzania, 
c. organizowanie narad koordynacyjnych,

d. aktualizacja bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu w zakresie projektowanych sieci,

e. przyjmowanie interesantów i udzielanie konsultacji w sprawach rozpatrywanych przez dział koordynacji,

f. udostępnianie dokumentacji zawierającej projektowane sieci wykonawcom prac geodezyjnych oraz projektantom,

g. naliczanie opłat za koordynację usytuowania projektowanych sieci.
§13
Do zadań realizowanych przez Dział sprzedaży należy:

a. udostępnianie i sprzedaż kopii map oraz danych z ewidencji gruntów i budynków,

b. naliczanie opłat za udostępnione materiały i wystawianie licencji oraz dokumentów obliczenia opłaty dla zamawiających,

c. wydawanie dokumentów po okazaniu dowodu wpłaty,

d. udzielanie informacji o posiadanym zasobie oraz zasadach jego udostępniania 
i sprzedaży.
 §14
Do zadań realizowanych przez Sekretariat należy: 

a. przyjmowanie i prowadzenie ewidencji pism oraz korespondencji kierowanej 
do Ośrodka,

b. prowadzenie wysyłki poczty oraz współdziałanie z kancelarią Starostwa Powiatowego w Jeleniej Górze,

c. przekazywanie pism pracownikom, stosownie do dyspozycji na nich umieszczonej,

d. sporządzanie zapotrzebowania na materiały piśmienno – biurowe.
ROZDZIAŁ V
ZASADY FUNKCJONOWANIA OŚRODKA, ORAZ OBIEGU KORESPONDENCJI 
  

§15
Każdy pracownik Ośrodka odpowiada materialnie za powierzony mu sprzęt techniczno-biurowy oraz inne środki trwałe, używane przez niego w ramach wykonywanych obowiązków służbowych. 

  

§16 

1. Korespondencję skierowaną do Ośrodka przyjmuje pracownik sekretariatu, który odpowiedzialny jest również za dostarczenie korespondencji złożonej w sekretariacie Ośrodka.

2. Ewidencję całości korespondencji kierowanej do Ośrodka prowadzi pracownik Sekretariatu.

3. Dyrektor Ośrodka lub kierownik działu określa korespondencję, którą załatwia osobiście, a pozostałą przydziela do załatwienia wg kompetencji na stanowiska.

4. Pracownik na samodzielnym stanowisku pracy przygotowuje projekt załatwienia sprawy, parafując go na kopii pozostającej w aktach swoim podpisem umieszczonym u dołu, z lewej strony tekstu. 

  

§17 

Szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Ośrodku zawarte 
są w Instrukcji kancelaryjnej.
    

ROZDZIAŁ VI
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
§18
Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowią podstawę do określania szczegółowych zakresów czynności dla pracowników.
§19
Integralną częścią niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Jeleniej Górze stanowiący załącznik nr 1.
