Załącznik Nr 1 

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego 

Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Choszcznie.

Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Choszcznie.

	Kierownik

Powiatowego Ośrodka Dokumentacji 
Geodezyjnej i Kartograficznej




	ZGK

Wieloosobowe stanowisko pracy d.s. obsługi zasobu geodezyjno-kartograficznego

	
	FK

Samodzielne stanowisko pracy d.s. 
finansowo-księgowych

	
	
	

	ZUD

Samodzielne stanowisko pracy d.s. obsługi technicznej Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej

	
	AK

Samodzielne stanowisko pracy d.s. 
administracyjno-kadrowych


Regulamin Organizacyjny Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Choszcznie 

ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne
§ 1.
1. Regulamin organizacyjny określa organizację i zasady funkcjonowania Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Choszcznie.
2. Powiatowy Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Choszcznie, zwany dalej Ośrodkiem, jest powiatową jednostką organizacyjną działającą w formie zakładu budżetowego.
3. Ośrodek realizuje zadania Starosty w zakresie gromadzenia, prowadzenia i udostępniania zainteresowanym danych powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego określonego w art. 40, ust. 3 i 4 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz udzielania informacji związanych z prowadzeniem krajowego systemu informacji o terenie, a także sporządzania wyrysów i wypisów ewidencji gruntów.
4. Siedzibą Ośrodka jest miasto Choszczno, ul. Niedziałkowskiego 14.

5. Terenem działania Ośrodka jest teren gmin: Bierzwnik, Choszczno, Drawno, Krzęcin, Pełczyce i Recz.
6. Podstawę prawną działalności Ośrodka stanowią następujące przepisy:

1) ustawa z dnia 17 maja 1989r. – Prawo geodezyjne i kartograficzne (tekst jednolity z 2005r. Dz.U.Nr  240 poz. 2027 ze zm. Dz.U. z 2006 r. Nr 170 poz. 1217, Dz.U.z 2007 Nr 21 poz. 125),  
2) ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (tekst jednolity (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 i Nr 214 , poz. 1806 , z 2003 r. Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167 poz. 1759),
3) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 249, poz. 2104; ze zm. Dz.U. z 2005 r. Nr 169 poz.1420, Dz.U. z 2006 r.  Nr 45 poz. 319, Nr 104 poz. 708, Nr 187 poz. 1381, Nr 170 poz. 1217 i 1218, Nr 249 poz. 1832),
4) zarządzenie Wojewody Gorzowskiego Nr 190 z dnia 28 grudnia 1998r. w sprawie dostosowania organizacji zakładu budżetowego pod nazwą Wojewódzki Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Gorzowie Wlkp. do wymogów reformy administracji publicznej (Dz.Urz.Woj. Gorzowskiego Nr 22, poz. 660),
5) Statut Powiatu Choszczeńskiego,
6) niniejszy regulamin.
ROZDZIAŁ II
Zasady kierowania Ośrodkiem
§ 2.
1. Ośrodkiem kieruje Kierownik Ośrodka odpowiadający jednoosobowo za jego funkcjonowanie, przy pomocy głównego księgowego.
2. Kierownik reprezentuje Ośrodek na zewnątrz.
3. W czasie nieobecności Kierownika, w sprawach organizacyjnych Ośrodka zastępuje go imiennie, wyznaczony na piśmie pracownik, natomiast w zakresie zadań realizowanych przez Ośrodek na podstawie przepisów ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne, Kierownika Ośrodka zastępuje Geodeta Powiatowy. Geodetę Powiatowego podczas nieobecności zastępuje Kierownik Ośrodka.

4. Kierownik jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Ośrodka.
§ 3
1. Do zadań Kierownika Ośrodka należy w szczególności:

1) przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarządu oraz dla potrzeb Starosty,
2) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady i Zarządu oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,
3) opracowywanie planu finansowego Ośrodka i jego prawidłowa realizacja, 
4) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych,
5) zapewnienie prawidłowej obsługi interesantów, rozpatrywanie skarg i wniosków oraz udzielanie, informacji publicznych,
6) wykonywanie zadań z zakresu zamówień publicznych,
7) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje,
8) przygotowywanie sporządzanie sprawozdań, w tym statystycznych, ocen i analiz oraz bieżących informacji o realizacji zadań Ośrodka,
9) współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach wymagających uzgodnień.
2. Do kompetencji Kierownika Ośrodka należy:
1) nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych pracowników
2) zapewnienie właściwych warunków pracy podległym pracownikom oraz nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisów o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej oraz innych przepisów prawa
3) organizowanie pracy i podział zadań wykonywanych przez podległych pracowników oraz ocena ich wykonywania
4) wykonywanie kontroli wewnętrznej stosownie do zakresu działania i obowiązujących przepisów
5) przygotowywanie indywidualnych spraw z zakresu administracji, szczególnie decyzji w sprawach obsługi zgłaszanych robót geodezyjnych i kartograficznych, przyjmowanie wyników robót do państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz w sprawach udostępniania zasobu zainteresowanym jednostkom i osobom
3. Kierownik wykonuje swoje zadania bezpośrednio oraz przy pomocy podległych pracowników
4. Kierownik ponosi odpowiedzialność za pracę Ośrodka przed Starostą, a w zakresie realizacji zadań wynikających z ustawy – Prawo geodezyjne i kartograficzne, przed Starostą wykonującym zadania przy pomocy Geodety Powiatowego. 

§ 4.
Do zadań głównego księgowego Ośrodka należy w szczególności:
1) prowadzenie rachunkowości Ośrodka, 
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,
5) rozliczenia z budżetem.

ROZDZIAŁ III
Struktura organizacyjna Ośrodka
§ 5.
Wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka są wieloosobowe oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obsługi zasobu geodezyjno-kartograficznego, oznaczone symbolem “ZGK”,
2) samodzielne stanowisko ds. obsługi technicznej Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej, oznaczone symbolem “ZUD”, 
3) samodzielne stanowisko pracy ds. finansowo-księgowych, oznaczone symbolem “FK”,
4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-kadrowych  oznaczone symbolem “AK”,
5) graficzny obraz struktury organizacyjnej Ośrodka przedstawia “Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Choszcznie” stanowiący załącznik  nr 1 do niniejszego regulaminu. 
ROZDZIAŁ IV
Zadania  komórek organizacyjnych Ośrodka
§ 6.
1. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obsługi zasobu geodezyjno-kartograficznego realizuje następujące zadania:

1) przyjmowanie zgłoszeń robót geodezyjnych oraz przygotowywanie warunków technicznych i materiałów niezbędnych do wykonania robót 

2) udzielanie informacji o państwowym zasobie geodezyjno-kartograficznym, sposobie jego wykorzystania oraz udostępnianie danych z tego zasobu
3) przyjmowanie do zasobu opracowań geodezyjnych i kartograficznych, ich kontrola i nadanie przyjętym do zasobu opracowaniom cech dokumentów
4) analiza materiałów zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz wnioskowanie o wyłączenie z zasobu materiałów zbędnych, zgodnie z istniejącymi w tym zakresie przepisami
5) przekazywanie właściwym jednostkom dokumentów niezbędnych dla obronności kraju, zgodnie z przepisami obowiązującymi w tej sprawie

6) inne prace kartograficzne i kameralne geodezyjne mające na celu odnowę zniszczonych materiałów kartograficznych oraz modernizację istniejących
7) wykonywanie usług geodezyjnych, informatycznych oraz poligraficznych ( z wyłączeniem prac polowych) na zlecenie osób fizycznych i prawnych
8) współdziałanie z Urzędem Statystycznym w zakresie realizacji ustawy o statystyce publicznej
9) pobieranie opłat, określonych przepisami Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 14.11.2000r. w sprawie wysokości opłat za czynności geodezyjne i kartograficzne oraz udzielanie informacji a także za udostępnianie wyrysów i wypisów z operatu ewidencyjnego (Dz.U.Nr 115, poz. 1209) i odprowadzanie pozyskanych środków na Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym
10) udostępnianie danych z zasobu na potrzeby gleboznawczej klasyfikacji gruntów
11) zabezpieczanie, udostępnianie i przekazywanie informacji z bazy danych, w tym z ewidencji gruntów i budynków, zgodnie z przepisami prawa 
12) przekazywanie Geodecie Powiatowemu informacji i wniosków w szczególności w zakresie:
a) ochrony znaków geodezyjnych,
b) potrzeb zakładania i aktualizacji mapy zasadniczej,
c) potrzeb zakładania osnów szczegółowych,
d) prowadzenia części technicznej operatu gruntów i budynków, 
2.   Samodzielne stanowisko pracy do spraw obsługi technicznej Zespołu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowej ma za zadanie:

1) obsługę organizacyjno – techniczną Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej, 
2) zakładanie i prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia podziemnego terenu w zakresie niezbędnym do koordynacji i uzgadniania usytuowania projektowanych sieci w terenie,
3) bieżącą aktualizację danych w rejestrze przebiegu granic jednostek podziału terytorialnego państwa,
4) prowadzenie mapy numerycznej i bieżąca aktualizacja baz danych zasobu,
5) udzielanie informacji o państwowym zasobie geodezyjnym i kartograficznym i udostępniania danych, w szczególności o przebiegu sieci uzbrojenia podziemnego,
6) przyjmowanie zgłoszeń robót geodezyjnych, szczególnie w zakresie dokumentacji powykonawczych sieci podziemnych uzbrojenia terenu,
7) sprzedaż map i informacji z państwowego zasobu geodezyjno – kartograficznego,
8) wydawanie wyrysów z operatu geodezyjnego,
9) wykonywanie usług geodezyjnych, informatycznych oraz poligraficznych na zlecenie innych podmiotów,
10)  inne prace kartograficzne i kameralne geodezyjne w celu odnowy i modernizacji materiałów kartograficznych,
3. Samodzielne stanowisko pracy do spraw finansowo – księgowych ma za zadanie:
1) prowadzenie rachunkowości w rozumieniu ustawy o rachunkowości oraz przepisów szczególnych w tym zakresie,
2) inwentaryzację mienia Ośrodka,
3) prowadzenie dokumentacji płacowej, ubezpieczeniowej i podatkowej, zgodnie z odrębnymi regulacjami prawnymi,
4) współdziałanie w opracowywaniu założeń do planu finansowego Ośrodka,
5) prowadzenie sprawozdawczości,
6) przygotowywanie analiz.
4. Samodzielne stanowisko pracy do spraw administracyjno-kadrowych  ma za zadanie:
1) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie i ekspediowanie korespondencji, zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną,
2) gospodarowanie drukami i materiałami biurowymi,
3) prowadzenie akt osobowych pracowników Ośrodka,
4) nadzorowania badań lekarskich, szkoleń bhp,
5) archiwizowanie dokumentów Ośrodka nie wchodzących w skład zasobu,
6) rejestrowanie skarg i wniosków,
7) prowadzenie zaopatrzenia materiałowego.
ROZDZIAŁ V
Kontrola wewnętrzna
§ 7.
1.Do sprawowania kontroli wewnętrznej w stosunku do podległych mu pracowników w zakresie prawidłowości wykonywania przez tych pracowników przypisanych im czynności, zobowiązany jest Kierownik Ośrodka
2.Prawidłowość stosowania przepisów finansowych nadzoruje Kierownik przy pomocy głównego księgowego
3.Zadania kontrolne realizowane są zgodnie z opracowywanym przez Kierownika rocznym planem kontroli wewnętrznej
4.Z przebiegu kontroli sporządza się protokół, w którym ujmuje się ustalenia kontroli i wydane zalecenia pokontrolne
5.Protokół podpisuje kontrolujący i kontrolowany.
ROZDZIAŁ VI
Zasady podpisywania pism i aktów prawnych
§ 8.
1.Pisma, zaświadczenia i dokumenty, z zakresu właściwości organizacyjnej Ośrodka podpisuje, na podstawie upoważnienia udzielonego przez Starostę, Kierownik Ośrodka, a w przypadku jego nieobecności imiennie upoważniony  na piśmie przez Starostę, na wniosek Kierownika pracownik wyznaczony do zastępowania Kierownika.

 2.Przyjmowane i wydawane przez Powiatowy Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej        w Choszcznie, na podstawie przepisów ustawy  Prawo geodezyjne i kartograficzne dokumenty , materiały, wydawane decyzje administracyjne, postanowienia i zaświadczenia oraz  pisma  podpisuje, na podstawie upoważnienia udzielonego przez Starostę, Geodeta Powiatowy, a w przypadku jego nieobecności podpisuje, na podstawie upoważnienia udzielonego przez Starostę,  Kierownik Ośrodka, a w razie gdy Geodeta Powiatowy lub Kierownik Ośrodka nie mogą pełnić swoich obowiązków z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, imiennie upoważniony  na piśmie przez Starostę pracownik-geodeta Powiatowego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

3.Zarządzenia wewnętrzne podpisuje Kierownik Ośrodka.

§ 9.
1. Kierownik wyłącznie podpisuje pisma i dokumenty:

1) finansowe – dotyczące dyspozycji środkami finansowymi,
2) dotyczące osobowych spraw z zakresu prawa pracy,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz zawierające informacje publiczną,
4) informacje, analizy i sprawozdania dotyczące Ośrodka a sporządzane na potrzeby Rady Powiatu,   Zarządu Powiatu i Starosty oraz instytucji zewnętrznych,
5) inne, nie wymienione a kierowane na zewnątrz Ośrodka.
2. Kierownik może  upoważnić do   podpisywania w jego imieniu dokumentów wymienionych w § 9 ust. 1 imiennie wskazanego pracownika.

ROZDZIAŁ VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków 

oraz udzielania informacji publicznej
§ 10.
1.Kierownik Ośrodka przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Ośrodka. Ponadto Kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje skargi w każdy poniedziałek w godzinach od 15-tej do 17-tej.
2.W przypadku nieobecności Kierownika skargi i wnioski przyjmuje pracownik na stanowisku d.s.  administracyjno-kadrowych, który je protokołuje i przedstawia Kierownikowi do rozpatrzenia
3.Stanowisko do spraw administracyjno-kadrowych prowadzi rejestr skarg i wniosków, w którym symbolem "S” oznacza się skargi, symbolem “W” wniosek 
4.Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Kierownik
5.Okresowe analizy i sprawozdania z rozpatrywania skarg i wniosków sporządza pracownik prowadzący rejestr
§ 11.
Zasady postępowania określone przy załatwianiu skarg i wniosków stosuje się o odpowiednio do udzielania informacji publicznej.

ROZDZIAŁ VIII
Postanowienia końcowe
§ 12.
1.Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Ośrodku określa instrukcja kancelaryjna dla organów powiatu stanowiąca załącznik do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998r. (Dz.U.Nr 160, poz. 1074) wprowadzona do stosowania w jednostkach organizacyjnych Zarządzeniem Starosty Choszczeńskiego Nr 5/99 z dnia 21 czerwca 1999r.
2.Postępowanie z dokumentami stanowiącymi tajemnicę służbową (poufne) i państwową (tajne)regulują odrębne przepisy.
3.Organizację i porządek pracy Ośrodka określa Regulamin Pracy ustalony przez Kierownika Ośrodka.
4.Ustala się tygodniowy czas pracy Ośrodka od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:30 do 15:30.
5.Środę ustala się dniem przeznaczonym na posiedzenia Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej                                             
6. W celu właściwego przekazu informacji o zasadach pracy Ośrodka, w siedzibie Ośrodka znajduje się tablica informująca o:

1) komórkach organizacyjnych Ośrodka i miejscu ich urzędowania,
2) godzinach pracy Ośrodka,
3) godzinach przyjmowania skarg i wniosków. 

