UCHWALA NR 380 /2025

ZARZADU POWIATU KONINSKIEGO

z dnia 17 grudnia 2025r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Koninie

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym

(Dz.U.2025.1684 z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu Koniriskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Koninie, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Koninie

§3
Traci moc uchwata nr 491/2017 z dnia 17 pazdziernika 2017r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;
w Koninie

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do uchwaty nrA S
Zarzgdu Powiatu Koninskiego z dnia 17 grudnia 2025 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO OSRODKA
DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ W KONINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem”, okre$la organizacje i zakres
dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Koninie
(PODGIK) zwany dalej ,0srodkiem”.

§2

Os$rodek dziata na podstawie:

1. uchwaly Rady Powiatu Koniriskiego Nr XLII/QBSHO z dnia 30 wrzesnia 2010 roku
w sprawie powotania jednostki budzetowe] pod nazwg Powiatowy O$rodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Koninie,

Ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, (Dz.U.2024.1151)
Statutu Os$rodka - uchwata Rady Powiatu Koniriskiego Nr XXXV/226/2017 z dnia
28 wrzesnia 2017 roku

4. Innych powszechnie obowigzujgcych przepisow w zakresie objetym dziatalnoscig
Os$rodka

5. Niniejszego regulaminu.

§3

Oérodek jest jednostka budzetowg Powiatu Koninskiego z siedzibga w Koninie

ul. Ptk. Witolda Sztarka 1, 62-500 Konin, przy pomocy ktdrej Zarzad Powiatu wykonuje

zadania Powiatu, a Starosta wykonuje zadania organu administra'cji geodezyjno —
kartograficznej w ramach swojej wtasciwosci na obszarze powiatu

Rozdziat 2
Organizacja i zarzadzanie

§4

1. Bezposrednim przetozonym pracownikéw Osrodka jest Dyrektor.

2. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;
w kierowanej jednostce.

3. Dyrektor kieruje pracami Osrodka i ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan
okreslonych w statucie Osrodka i Regulaminie.

4. W czasie nieobecno$ci dyrektora, kierownictwo sprawuje pracownik posiadajgcy

pisemne upowaznienie dyrektora.




5.

6.

W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty, dyrektor wykonuje zadania na

podstawie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Staroste.
Do wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 5 mogg byé réwniez upowaznieni
pracownicy PODGIK.

Rozdzial 3
Przedmiot dziatania Osrodka

§5

Oérodek jest jednostkg organizacyjng Powiatu Konifiskiego, do zakresu dziatania ktérego

nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z gromadzeniem i prowadzeniem panstwowego

zasobu geodezyjnego i kartograficznego, kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu,

udostgpnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom i osobom fizycznym,

a w szczegdlnoéci:

1.

10.
11.

12.
13

14.
15

_i magnetycznych,

Gromadzi, prowadzi i udostepniania dane z powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

Udziela informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystania
i udostepniania,

Wykonuje reprodukcje z dokumentéow stanowigcych powiatowy zasob geodezyjny,
materiatow  dostarczonych przez zleceniodawcéw oraz nalicza naleznosci
za ich wykonanie,

Prowadzi tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych,
Zaktada i aktualizuje dla catego powiatu bazy danych o ktérych mowa w art. 4 ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne,

Prowadzi powiatowg baze danych wchodzgcg w skiad krajowego sytemu informaciji
o terenie,

Koordynuje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

Udostepnia zaséb zainteresowanym jednostkom oraz osobom fizycznym w zakresie
zasobu powiatowego,

Przyjmuje i ewidencjonuje zgtoszenia prac geodezyjnych i kartograficznych,

Weryfikuje opracowania geodezyjno-kartograficzne przyjmowane do zasobu,
Koordynuje realizacje robét dotyczacych tego samego obszaru, zgtoszonych
przez réznych wykonawcéw robét,

Prowadzi rejestr cen wartosci nieruchomosci,

Wykonuje czynno&ci techniczne zwigzane z obstugg zbioréw danych ewidencji
gruntéw i budynkow oraz wydaje wypisy i wyrysy,

Prowadzi i biezgco aktualizuje bank osnéw,

Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
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16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

Przyjmuje zawiadomienia o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli

triangulacyjnych,

Przekazuje wlasciwym jednostkom dokumenty geodezyjne i kartograficzne zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

Ewidencjonuje, przechowuje i przetwarza dokumenty ilustrujgce zaséh,

Ocenia stan zasobu i wnioskuje potrzebe wykonania prac wynikajgcych z tej oceny,
Tworzy i aktualizuje zaséb zabezpieczajacy,

Doskonali metody gromadzenia i wykorzystania zasobu poprzez wdrazanie nowych
technik i technologii w uzgodnieniu z Geodetg Powiatowym,

PODGIK wspéipracuje z organami i jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi
zadania z zakresu: planowania gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru
podatkéw i swiadczen, oznaczania nieruchomosci w ksiegach wieczystych, statystyki

publicznej, gospodarki nieruchomosciami oraz -ewidencji gospodarstw rolnych
W dziedzinie wspétdziatania w zakresie utworzenia systemu dostepu i wymiany danych

~ miedzy ewidencja gruntéw i budynkéw a ewidencjami i rejestrami publicznymi
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prowadzonymi przez te organy i jednostki organizacyjne, wspotpracuje z Szefem
Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbgdnym do realizacji jego
zadan ustawowych. !
Rozdziat 4
Struktura i zakres dziatania Dyrektora
oraz stanowisk pracy w ramach pracowni i wyodrebnionych samodzielnych
stanowisk
,, §6 |

W PODGIK tworzy sie komérki organizacyjne , w sktad ktérych wchodzg nastepujace
samodzielne stanowiska pracy, oraz odrebne samodzielne stanowiska pracy —
stosujgce w oznaczeniu spraw symbole:
a. Dyrektor Osrodka- ,D”,
b. Stanowisko d/s weryfikacji i ewidencji prac geodezyjnych lub kartograficznych —

LP°

Stanowisko ds. informatyzagji - ,SI"
d. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych — ,10D"
e. Pracownia zasobu geodezyjnego, mapy numerycznej i GESUT - |, ZMN?”

¢ Stanowisko ds. obstugi powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

e Stanowisko ds. mapy numerycznej,

* Stanowisko ds. koordynagji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

f.  Pracownia ewidencji gruntéw i budynkéw - EGIB”

- e Stanowisko ds: ewidencji gruntéw i budynkéw, y ,
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g. Pracownia obstugi kancelaryjnej — ,K” ‘
e Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej, |
h. Pracownia finansowo-organizacyjna - -,FN” :
e Gléwny ksiegowy
e Stanowisko ds finansowo-ksiegowych
e Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych, i
e Stanowisko ds. sekretariatu i archiwum zaktadowego,
W Pracowniach nie tworzy sie wyodrebnionych stanowisk kierownikow komorek !
organizacyjnych, z wyjgtkiem Pracowni Finansowo-Ksiegowej, ktorg kieruje Gtowny i
Ksiegowy. Dyrektor moze powierzy¢ wybranym pracownikom petnienie funkgji 5
koordynacyjnych w zakresie dziatania danej komarki. Dopuszcza sie rowniez tworzenie |
stanowisk tgczonych, jezeli przemawia za tym organizacja pracy oraz racjonalne

wykorzystanie zasobow kadrowych.

8. Do wspodlnych zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach w poszczegélnych
komorkach organizacyjnych oraz zatrudnionych na wyodrebnionych stanowiskach
pracy,

w szczegoblnosci nalezy:

a) przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegoélnosci aktéw prawnych regulujgcych

-zadania PODGIK, !
b) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw ustawy o ochronie informacji

niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
c) terminowe wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa, w tym o postgpowaniu

egzekucyjnym,
d) realizowanie zadan wynikajgcych z zarzgdzen i polecen dyrektora,

e) przygotowanie projektéw uchwat dla Rady i Zarzadu Powiatu zwigzanych z |
zadaniami PODGIK oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych, !
f) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji w
indywidualnych sprawach,
g) wspdtpraca miedzy komérkami organizacyjnymi w celu prawidtowego wykonania
powierzonych zadan,
h) przygotowanie informacji i materiatéw dla dyrektora wynikajgcych z wykonywania

zadan,
i) przygotowanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, celem

jego biezacej aktualizacji,

j) samodzielne, przejawiajace inicjatywe wykonywanie swoich obowigzkéw
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K)

a)

b)

g)
h)

)
K)

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, zgodnie z przepisami prawa

pracy.
9. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnoéci Dyrektora Osrodka nalezy w szczegoInosci:

kierowanie i nadzér nad catoksztattem dziatai oraz inicjowanie i wprowadzanie
rozwigzan organizacyjnych zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie Osrodka,
opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikéw, nadzor nad
prawidfowym i terminowym wykonywaniem przez hich obowigzkow stuzbowych
okreslonych w zakresach czynnosci,

wspotpraca z Geodetg Powiatowym i Wydziatami Starostwa,

wspbldziatanie z organami Powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
wykonywanie zadan na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy i przepisow
o ochronie informagji niejawnych oraz przepisow BHP,

wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych — zarzgdzen,

upowaznianie  gtéwnego  ksiggowego  oraz wyznaczonych  pracownikow
do podpisywania w jego imieniu okreslonych pism i dokumentow,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prowadzenia panstwowego zasobu,
planowanie budzetu PODGi‘K na dany rok i nadzér nad jego realizacja,

podpisywanie dokumentow finansowo-rozliczeniowych pod wzgledem
merytorycznym,

bezposrednie nadzorowanie zadan realizowanych przez Pracownie oraz
wyodrebnione Stanowiska.

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw tj. : przyjmowanie,

awansowanie, nagradzanie, przenoszenie | zwalnianie pracownikéw, naktadanie kar

~ dyscyplinarnych,

kreowanie polityki kadrowej i placowej,

przydzielanie pracownikom zakreséw czynnosci  okreslajgcych ich zadania,
obowiazki, upowaznienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

organizowanie wewnetrznych narad i szkolen pracownikow,

prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obowigzujgcych przepisow,
podpisywanie pism dotyczacych wyjazdoéw stuzbowych pracownikow, udziatu
pracownikéw w szkoleniach, wyj$¢ w godzinach stuzbowych i urlopéw pracownikéw,
odpowiedzialno$¢ za wiasciwe wykorzystanie bedgcych w dyspozycji jednostki
materiatow i przedmiotow trwatego uzytkowania,

wytgczanie dokumentow z zasobu i wspolpraca w tym zakresie z archiwami

panstwowymi,

- rozpatrywanie skarg wnioskow z zakresu dziatalno$ci O$rodka.
w KONINTE




10. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Stanowiska d/s weryfikacji i ewidencji prac
geodezyjnych lub kartograficznych nalezy w szczegolnosci:

a) weryfikacja zbioréw danych i innych materiatow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych i kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
obowigzujgcymi w geodezji i kartografi,

b) sporzadzania protokotéw weryfikacji opracowan przyjmowanych do Osrodka,

¢) przyjmowanie zbioréw danych lub innych materiatéw do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego i ich ewidencjonowanie

d) klauzulowanie stosownymi pieczgciami opracowan geodezyjno-kartograficznych
przyjmowanych do zasobu,

e) uwierzytelnianie  dokumentow opracowanych  przez wykonawcéw  prac
geodezyjnych lub kartograficznych,

f) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy przyjecia do
panstwowego zasobu . geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych lub
innych materiatéw sporzadzonych przez wykonawcéw prac geodezyjnych
i kartograficznych, ‘

g) wyjasnianie i usuwanie uwag | rozbieznosci zgtaszanych przez wykonawcow prac

geodezyjnych,

11. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Stanowiska d/s informatyzacji nalezy

w szczegodlnosci:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i bezpieczenstwa zasobow
informatycznych Oérﬁdka, w tym serweréw, sieci komputerowej, oprogramowania,
urzadzen sieciowych i telefonow, poprzez nadzér techniczny, konserwacje,
modernizacje oraz planowanie i wdrazanie zabezpieczen przed zagrozeniami;

b) prowadzenie ewidencji zasobow: informatycznych, dokumentacji technicznej,
licencji i instrukcji oraz nadzoér nad infrastruktura teleinformatyczng, w tym nad
kopiami bezpieczenstwa i zapewnieniem ciggtosci dziatania systemow;

¢) planowanie i realizacja zakupow sprzetu, oprogramowania, podzespotow
i materiatéw eksploatacyjnych, w tym przygotowywanie SOPZ, SIWZ
i dokumentagcji dla zaméwien publicznych oraz odbidr dostaw i ustug;

d) rozwdj i optymalizacja zastosowan informatyki w Osérodku, wdrazanie nowych
systeméw, nadzor nad programami  dziedzinowymi, strong internetowa,
Biuletynem Informaciji Publicznej oraz portalem Geoportal, w tym prowadzenie
rejestru dostepu;

e) wép'a_rcie, pljracgw_ijikéw, w prawidlowym uzytkowaniu zasobow informatycznych,

nektor
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12,

18.

9)

h)

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi
Swiadczgcymi serwis, utrzymanie i rozwdj infrastruktury;

nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa autorskiego dotyczgcych
oprogramowania oraz polityki bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;
dbanie o aktualnod¢ stosowanych rozwigzan i procedur informatycznych
wzgledem obowigzujgcych przepiséw prawa oraz regulacji zewnetrznych.
sporzadzanie informacji statystycznych i innych na potrzeby dziatania PODGIK
oraz przygotowywanie i uzupetnianie ankiet dla GUGIK, WINGiK i innych

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Stanowiska ds. ochrony danych

osobowych nalezy w szczegdélnosci:

a)

b)

d)

doradzanie i informowanie pracownikéw oraz Administratora Danych w zakresie
obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym zgodnie z RODO,
Krajowymi Ramami Interoperacyjnosci i innymi przepisami dotyczgcymi ochrony
informacji

okreslanie zasad ochrony informacji i danych osobowych, ich nadzorowanie,
aktualizowanie dokumentacji oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
doskonalenie procedur oc‘hrony danych;

monitorowanie przestrzegania przepisdw prawa i Polityki bezpieczeristwa
informacji w PODGIK, w tym systematyczne kontrole, przeglady, wnioskowanie

o ukaranie oséb naruszajgcych przepisy oraz powolywanie komisji kontrolujgcych
przestrzeganie procedur,

dbanie o zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych i stosowanych procedur

z aktualnymi przepisami prawa oraz monitorowanie zmian w obowigzujgcych
regulacjach;

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych, ,Rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych” oraz udzielanie zalecen dotyczacych
oceny skutkéw dla ochrony danych i monitorowanie ich realizacji;
przeprowadzanie szkolen, petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych
dane sg przetwarzane, oraz reprezentowanie Administratora Danych w kontaktach

z organami nadzorczymi, w tym UODO.

Pracownia zasobu geodezyjnego, mapy numerycznej i GESUT — ,,ZNMN”

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Stanowiska d/s mapy numerycznej

nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie i biezgca aktualizacja baz danych GESUT, BDOTS500, BDSOG

» 141w formie numerycznej,
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14.

1.

g)

biezgce prowadzenie i aktualizacja numerycznej mapy ewidencyjnej o petnej tresci
poprzez wprowadzanie zmian wynikajgcych z wplywajacych do zasobu opracowan
geodezyjnych i kartograficznych, decyzji administracyjnych oraz w zwigzku
z uchwatami rad gmin,

kontrola opracowan numerycznych pod wzgledem kompletnosci i spojnosci
danych,

udzielanie informacji w zakresie wykorzystania mapy numerycznej,

kontrola i usuwanie rozbieznosci w prowadzonych bazach danych,

tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajgcego,

sporzadzanie raportéw, analiz i eksport plikéw w celu przekazania baz m.in. do
WINGIK i ARIMR, sporzadzanie informacji statystycznych i innych na potrzeby
dziatania PODGIK oraz przygotowywanie i uzupetnianie ankiet dla GUGIK, WINGIK
i innych

prowadzenie panstwowego rejestru granic (PRG).

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnoéci Stanowiska d/s koordynagji usytuowania

projektowanych sieci uzbrojenia terenu nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

ewidencjonowanie wnioskéw © uzgodnienie sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu oraz weryfikacja dokumentacii projektowej pod kagtem
kompletnosci, zgodno$ci z wnioskiem, prawidtowoéci zatgcznikéw graficznych i
aktualnosci map;

przygotowywanie i koordynowanie narad uzgodnieniowych, w tym ustalanie opfat,
sawiadamianie  uczestnikéw, sporzadzanie protokotéw roboczych oraz
udostepnianie odpisow protokotéw zainteresowanym podmiotom;

wprowadzanie  uzgodnionych dokumentacji  projektowych do  systemu
informatycznego,

wydawanie Kklauzul i opinii potwierdzajgcych dokonane uzgodnienia oraz
nanoszenie odpowiednich adnotacji na dokumentacji projektowey;

wykonywanie innych czynnosci organizacyjno-technibznych zwigzanych z obstugg
interesantow i prawidtowym przebiegiem procesu uzgodnien;

sporzadzanie informaciji statystycznych i innych na potrzeby dziatania PODGIK
oraz przygotowywanie i uzupetnianie ankiet dla GUGiK; WINGIK i innych.

Do zakresu dziatania | odpowiedzialnosci Stanowiska d/s obstugi powiatowego

zasobu geodezyjnego i kartograficznego nalezy w szczegolnosci:

)

_Usfa1ar.1ie listy _niezbednych materiatow zasobu oraz analiza i przygotowanie

przyjmowanie i koordynowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
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a)
b)

a)

h)

materiatéw do ich wykonania;

b) wydawanie wypisow z ewidencji gruntdw i budynkéw, materiatdow zasobu
geodezyjnego oraz licencji okreslajgcych uprawnienia do korzystania z materiatéw
zasobu, ustalanie optat zwigzanych z ich udostepnianiem oraz wydawanie decyzji
administracyjnych i postanowien, w tym w sprawach sporéw dotyczgcych zakresu
materiatéw lub wysokos$ci optat oraz przywrdocenia termindéw wykonania prac;

c) wyjasnianie uwag i rozbieznoSci zgtaszanych przez wykonawcoéw oraz
nadzorowanie obiegu operatéw technicznych;

d) przyjmowanie, ewidencjonowanie i cyfryzacja zbioréw danych oraz innych
materiatow wchodzgcych w skfad panstwowego zasobu geodezyjnego |
kartograficznego;

e) utrzymywanie zasobu geodezyjno-kartograficznego w nalezytym porzgdku
i aktualnosci;

f) sporzadzanie informacji statystycznych i innych na potrzeby dziatania PODGIK

oraz przygotowywanie i uzupetnianie ankiet dla GUGIK, WINGIK i innych

Pracownia ewidencji gruntéw i budynkéw - ,,EGiB”
Do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci Stanowiska dfs ewidencji gruntéw
i budynkow nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie i aktualizacja bazy danych ewidencji gruntéw i budynkow;
prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomos$ci, udostepnianie tych informacji
zainteresowanym podmiotom, w tym rzeczoznawcom majgtkowym do wglgdu w zbiory
aktéw notarialnych i orzeczen sadowych;
przeprowadzanie postepowan i wydawanie decyzji w przypadku, gdy otrzymane
dokumenty dotyczgce zmian w ewidencji nie spetniajg wymogéw formalnych lub
technicznych;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw niezbednych do podjecia decyzji lub
przeprowadzenia kontroli przez Wydziat Geodezji i Kartografii;
zawiadamianie o dokonanych zmianach danych ewidencyjnych, archiwizowanie i
zabezpieczanie danych;
sporzadzanie wypisoéw i wyryséw z mapy ewidencyjnej w celu aktualizacji ksigg
wieczystych;
udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw oraz realizowanie zamowien na
nietypowe zestawienia danych ewidencyjnych;
sporzadzanie raportdéw, analiz i zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg na

dzien 1 stycznia kazdego roku; sporzgdzanie informacji statystycznych i innych na




)

J)

k)

17.

potrzeby dziatania PODGIK oraz przygotowywanie i uzupetnianie ankiet dla GUGIK,
WINGIK i innych;

rezerwacja numeréw nowych dziatek i budynkéw powstatych w wyniku podziatow lub
innych prac geodezyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg, modernizacjg oraz poprawag ewidencji
gruntéw i budynkéw, w tym z urzedu w przypadku wykrycia btednych danych;

dbanie o zgodno$¢ danych ewidencyjnych z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
monitorowanie zmian w ustawach i rozporzadzeniach dotyczgcych ewidencji gruntow i

budynkow.

Pracownia obstugi kancelaryjnej — ,,K”

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej

nalezy w szczegolnosci :

b) obstuga kancelaryjna oraz koordynowanie obiegu dokumentéw w PODGIK, w tym
przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskoéw wplywajgcych;

c) udzielanie informacji o posiadanym panstwowym zasobie geodezyjnym
i kartograficznym oraé o zasadach jego udostepniania i sprzedazy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

d) obstuga i wydawanie informacji z parnstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego na wniosek uprawnionych organdw, w tym komornikow
sadowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

e) udostepnianie informacji zawartych w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkow
w formie:

o wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow tego operatu,

e wyryséw z mapy ewidencyjnej, kopii mapy ewidencyjnej

e kopii dokumentow uzasadniajgcych wpisy do bazy danych operatu
ewidencyjnego;

o plikéw komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujgcymi standardami
wymiany danych ewidencyjnych,

f) przygotowywanie mate_riaiéw przeznaczonych do sprzedazy i eksportu danych, w
tym map zasadniczych, ewidencji gruntow i budynkéw, rejestru cen i wartosci
nieruchomoéci, kopi materiatéw archiwalnych, plikow z baz danych;

g) sporzgdzanie dokumentow obliczenia optaty i licencji;

h) sporzadzanie informacji statystycznych i innych na potrzeby dziatania PODGIK

.. oraz przygotowywanie i uzupetnianie ankiet dla GUGIK, WINGIK i innych;

i) Td'b"s{ug_a punktu informacyjnego PODGIK, w tym udzielanie informacji interesantom
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)

k)

dotyczacych zasad udostepniania danych, procedur, optat oraz sposobu

zatatwiania spraw.

Pracownia finansowo-organizacyjna - -,,FN”
Do kompetencji gtéwnego ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkéw
okreslonych przepisami ustawy o rachunkowosci oraz aktami wykonawczymi do
ww. ustaw, a w szczegolnosci:
prowadzenie rachunkowosci PODGIK,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu PODGIK:
dysponowanie $rodkami ptatniczymi;
dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
wspoidziatanie z dyrektorem w opracowaniu projektu budzetu PODGIK;
nadzor nad rachunkowoscig i ksiegowoscig finansowg zgodnie z przepisami prawa,
w tym:
organizacja i kontrola dokumentéw w sposob zapewniajgcy sprawny przebieg
operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informagii
ksiegowych, '
prawidtiowe biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
nadzoér nad catoksztattem prac zwigzanych z rachunkowoscig wykonywanych przez
podlegtych pracownikéw,
prawidtowe ustalenie stanu majgtkowego oraz wyniku finansowego,
prowadzenie gospodarki finansowej PODGIK zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi w szczegblnosci na:
zapewnieniu terminowej =zaptaty zobowigzan oraz terminowego $ciggania
naleznosci,
prawidtowym ustaleniu i optacaniu zobowigzan podatkowych, skladek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,
prawidtowym dysponowaniu érodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,
nadzor i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
w drodze weryfikacji oraz potwierdzen sald oraz koficowe ich rozliczenie;
informowanie dyrektora o wszelkich nieprawidtowoéciach, zwtaszcza majgcych na

efekty realizowanych zadan przez PODGIK;

=
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sporzgdzanie sprawozdawczoéci budzetowej informacji dotyczacych wykonania
budzetu oraz wszelkich opracowar wymaganych przez jednostki nadrzedne oraz
sprawozdan statystycznych;

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowédzen]a rachunkowoéci, zakladowego planu kont, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania osob materialnie
odpowiedzialnych, innych procedur wynikajgcych z koniecznoSci wiasciwego
funkcjonowania PODGIK;

gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

wnioskowania ~we  wszystkich  sprawach finansowych,  wynikajgcych
z funkcjonowania PODGIK,

kontrasygnowania dokumentéw wnikajacych z zakresu jego pracy,
reprezentowania na zewnatrz intereséw PODGIK w sprawach wynikajgcych

z zakresu jego obowigzkow;

Do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci Stanowiska d/s finansowo-ksiegowych

nalezy w szczegolnosci:

a)

g)
h)

organizowanie i proﬁvadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
ksiegowoséci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw Osrodka oraz
dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan Osrodka,

organizowanie obiegu dokumentéw ksiegowych celem wiasciwego przebiegu
operacji gospodarczych,

rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych pracownikow,

przeprowadzanie biezgcej analizy wydatkéw, zapewniajgc ich rytmicznos¢ w ciggu
roku,

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z
dziatalnosci zgodnie z rozporzadzeniem ministra finansow,

sporzadzanie listy ptac, deklaracji ZUS i podatkowej oraz dokonywanie przelewow,
kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych
sporzadzanie informacji statystycznych i innych na potrzeby dziatania PODGIK
oraz przygotowywanie i uzupetnianie ankiet dla GUGIK, WINGIK i innych.

Do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci Stanowiska d/s organizacyjno-kadrowych

nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow,
sporzgdzanie umow: zlecenia dotyczgcych wykonania okreslonych czynnosci,
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c) prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych, zwolnionych, nagrod
jubileuszowych, dodatkow stazowych oraz ewidencji wynagradzania pracownikow,

d) opracowanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia,

e) wydawanie opinii o pracy, zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia oraz Swiadectw
pracy,

f) zaopatrzenie w materiaty biurowe,

g) prowadzenie ewidencji majagtku trwatego Osrodka,

h) nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych porzadku, bezpieczerstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

i) nadzoér nad wiasnorecznym podpisywaniem listy obecnoéci przez pracownikow na

liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu, a takze w trakcie czasu

pracy.

Do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci Stanowiska d/s sekretariatu i archiwum

zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji wptywajgcej i wychodzgcej
z PODGIK,

b) przekazywanie zadekretdwanych pism pracownikom,

) prowadzenie wysyiki poczty,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw ztozonych na piémie,

) prowadzenie korespondencji za pomoca poczty elektronicznej,

f) przyjmowanie materiatdbw  archiwalnych i dokumentacji  niearchiwalne]
od poszczegolnych komorek organizacyjnych, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

g) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego,

i) odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie przepisdw o ochronie informaciji niejawnych
oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,

j) dbanie o bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegolnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocig, ~mechanicznym
zniszczeniem, wplywami niszczgcych $rodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

Rozdziat 5
Tryb dziatania Osrodka
§7
Pracownicy Os$rodka wykonujg zadania i obowigzki okreslone przez
Dyrektora
SRS ST R tars e ektor
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1.

2,

w indywidualnych zakresach czynnoéci oraz wynikajace z postanowien Statutu

Osrodka, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych regulaminéw oraz zarzgdzen

obowigzujgcych w Osrodku.
Za prawidtowe wykonanie =zadan pracownicy sg odpowiedzialni

bezposrednio przed Dyrektorem.

Godziny urzedowania

§8

Sprawy podlegajgce wiasciwoéci Oérodka przejmuje sie i rozpatruje w godzinach
urzedowania, to jest od poniedziatku do pigtku w godz. 7%°-15%.

Terminy zatatwiania spraw okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych

oraz zasady przygotowywania projektéw aktéw prawnych
§9

1. Dyrektor okre$la korespondencje, ktérg sam zatatwia, a pozostatg przydziela sig
do zatatwienia dekretujgc na poszczegoélne stanowiska pracy

2. Do podpisu dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty w szczegdlnosci:

a) odpowiedzi na wystgpienia organow kontroli zewnetrznej,

b) pisma skierowane do organéw powiatu i Starosty .

c) odpowiedzi na zapytania i wnioski postéw i senatoréw,

d) zarzadzenia wewngtrzne,

e) umowy o prace i umowy cywilnoprawne,

f) spraWozdania z dziatalnosci PODGIK,

g) pisma skierowane do organéw nadzoru.

3. Dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania
$rodkow pienieznych PODGIK podpisuja:

a) Dyrektor,

b) gtowny ksiegowy,

¢) inne osoby w ramach udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia,

4. Pozostate dokumenty podpisujg pracownicy zgodnie z upowaznieniami

Rozdziat 7
Przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow
§10

1. Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego
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rozpatrywania spraw interesantéw, kierujgc sie przepisami prawa.
2. Sprawy interesantow zafatwiane sg wediug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci.
3. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowiazani sg do:
a) udzielania niezbednych i wyczerpujacych informacji oraz wyjasnien na temat stanu
faktycznego i prawnego sprawy;
b) informowania stron o stanie zatatwienia sprawy oraz o $rodkach odwotawczych.
4. Tryb postepowania ze sprawami wszczetymi przez pracownikéw okreéla kodeks
postgpowania administracyjnego, przepisy szczegélne, instrukcja kancelaryjna oraz
wewnetrzne regulacje.
‘ §11
1. Dyrektor Osrodka przyjmuje zainteresowane osoby w sprawach skarg i wnioskow oraz
innych sprawach po wcze$niejszym umdwieniu wizyty, w szczegdlnosci we wtorki w
godzinach 9.00-14.00. '

Rozdzial 8
Postanowienia koricowe
§12
1. Zmiany regulaminu organizacyjnego Os$rodka dokonuje Zarzad Powiatu w trybie
wtadciwym dla jego uchwalenia.
2. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie organizacyjnym decyzje podejmuje
Dyrektor Osrodka.
3. Graficzny schemat organizacyjny PODGIK stanowi zalgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego.
4. Regulamin stosuje sie w ustalonym brzmieniu poczgwszy od 1 stycznia 2026r.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Koninie

Graficzny Schemat Organizacyjny PODGiK w Koninie
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