Zatacznik do Uchwaty Nr 81/2015
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 11 maja 2015 .

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Jarostawiu

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Podstawg dziatania Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

w Jarostawiu zwanego dalej Osrodkiem jest:

1. Uchwata Nr XIX / 134 / 2000 Rady Powiatu Jarostawskiego z dnia 28 sierpnia 2000 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Powiatowy Os$rodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jako jednostki organizacyjnej powiatu.

2. Ustawg o finansach publicznych

§2

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Powiatu Jarostawskiego

2. Nadzoér nad ,,PODGiK” sprawuje Starosta Jarostawski.

3. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor Osrodka zwany dalej Dyrektorem

4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Starosta.

5. Os$rodek uzywa pieczatki podtuznej z nazwa w pelnym brzmieniu i adresem siedziby
6. Do oznakowania akt Os$rodka ustala si¢ symbol POG

Rozdzial 11

Organizacja wewnetrzna OSrodka

§3

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Powiatu Jarostawskiego, do zakresu dzialania
ktorego nalezy wykonywanie zadan Starosty zwigzanych z gromadzeniem panstwowego
zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, kontrola opracowan przyjmowanych do zasobu,
udostepnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom i osobom fizycznym Zgodnle
z ustawg Prawo geodezyjne i kartograficzne, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie w systemie teleinformatycznym i biezaca aktualizacja baz danych
powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dotyczacych mapy zasadniczej,
geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, szczegdtowych osnéw geodezyjnych
oraz baz danych obiektéw topograficznych tworzacych standardowe opracowania
kartograficzne,

2) odptatne udostepnianie danych panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
w tym danych ewidencji gruntow i1 budynkéw, w formie wypiséw, wyrysow,
informacji lub kopii z zachowaniem przepisow prawa okreslajacych sposob
udostgpniania tych danych,

3) naliczanie optat z tytulu; udostepniania materialdow panstwowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego, ich uwierzytelniania, udostgpniania rzeczoznawcom
majatkowym do wgladu zbioréw aktow notarialnych oraz orzeczen sadowych
1 decyzji administracyjnych bedacych podstawa wpisow w ewidencji gruntéw
1 budynkéw oraz uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,



4) przygotowywanie dokumentow geodezyjnych 1 kartograficznych w ramach
zgloszonych prac geodezyjnych i kartograficznych,

5) wydawanie licencji okres$lajacych zakres uprawnien do wykorzystywania materialow
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

6) weryfikacja robot geodezyjnych 1 Kkartograficznych na etapie przyjecia do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

7) ustalanie =~ warunkéw  technicznych ~ wykonywania  robdt  geodezyjnych
1 kartograficznych, w tym przygotowywanie warunkéw technicznych wykonywania
modernizacji ewidencji gruntow i budynkéw,

8) biezacy kontakt z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego w kontek$cie zgodnosci
wykonywania prac ze standardami technicznymi i warunkami,

9) przyjmowanie materialdbw geodezyjnych do powiatowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego i ich klauzulowanie,

10) archiwizacja powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym w systemie
informatycznym,

11) doskonalenie metod gromadzenia i wykorzystania zasobu poprzez wdrazanie
nowych technik i technologii,

12)ocena stanu zasobu i wnioskowanie potrzeby wykonywania robot
wynikajacych z tej oceny,

13) gromadzenie i biezaca aktualizacja zbiorczych informacji statystycznych
dotyczacych tresci zasobu,

14) przygotowywanie materialtow do wylaczenia z zasobu i prowadzenie procedury ich
wylaczenia,

15) zabezpieczanie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

16) zaktadanie (planowanie) szczegdtowej osnowy geodezyjnej,

17) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

18) Informatyzacja i modernizacja zasobu, w tym w zakresie udostepniania zasobu droga
elektroniczna,

19) tworzenie baz danych GESUT, BDOT500 i mapy zasadniczej ,

20) koordynacja sieci uzbrojenia terenu; zawiadamianie uprawnionych podmiotow
0 sposobie, terminie i miejscu przeprowadzenia narady koordynacyjnej, rejestracja
spraw dotyczacych propozycji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
przeprowadzanie narad koordynacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z odbytymi naradami koordynujacymi,

21) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia ternu (GESUT),

22) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan

2. W skiad Osrodka wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy i komorki
organizacyjne:

1) Dyrektor Osrodka

2) Z-ca Dyrektora

3) Zespot do spraw Sytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu (ZUD)
4) Glowny Ksiegowy

5) Dziat Finansowo Ksiggowo Kadrowy (FKK)

6) Dzial Sprzedazy i Udost¢pniania Zasobu (USZ)

7) Sekcja Przygotowania Robot Geodezyjnych (PGR)

8) Sekcja Geodezyjnej Informatyzacji Zasobu (G12)

9) Sekcja Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym (GZG)

10) Stanowisko do spraw Weryfikacji i Kontroli Robot Geodezyjnych (WKR)



§4

1. Bezposrednim przetozonym pracownikéw Osrodka jest Dyrektor.
2. Organizacja 1 funkcjonowanie Os$rodka oparta jest na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziale zadan i planowania pracy

Rozdzial 111
Zasady wykonywania funkcji kierowniczej

§5

1. Dyrektor kieruje pracami Osrodka i ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan
okreslonych w regulaminie organizacyjnym, zgodnie z przepisami prawnymi oraz
odpowiada za gospodarke finansowa.

Dyrektor realizuje rowniez inne zadania wynikajace z ustalonych przez Staroste
kompetencji lub z mocy obowigzujacych przepisow prawa

W szczegolnoscei do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy:

2.

3.

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

7)
8)

9)

ustalenie wewng¢trznej organizacji Osrodka, regulaminu pracy i zakresow
czynnos$ci pracownikow Osrodka,
nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow przez podleglych
pracownikow oraz pelng realizacja zadan,
wydawanie zarzadzen wewnetrznych,
organizacja kontroli zarzadcze;j,
wnioskowanie o zatwierdzenie projektow planow finansowych i sprawozdan
z ich wykonania,
przyjmowanie, awansowanie, nagradzanie, przenoszenie i zwalnianie
pracownikow, naktadanie kar dyscyplinarnych,
sprawowanie nadzoru bezposredniego nad dzialaniem gtdéwnego ksiggowego,
organizowanie wewngtrznych narad pracownikow, wewnetrznego samoksztalcenia
pracownikow 0raz organizowanie pracy, w tym wyrazanie zgody na:

a) wyjazdy stuzbowe pracownikow,

b) udziat pracownikéw w szkoleniach,

C) wyjsécia w godzinach stuzbowych,

d) urlopy pracownikéw,

kierowanie pracg Osrodka i odpowiedzialno$¢ przed Starosta za jego nalezyta
organizacj¢ 1 sprawne wykonywanie zadan, w szczegdlnosci:
a) pehlne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz egzekwowanie jej
jakosci i dyscypliny,
b) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie przez pracownikéw zadan
okreslonych w zakresach czynno$ci,
C) wnioskowanie w sprawach ptac: wysoko$ci wynagrodzenia podstawowego,
premii oraz nagrod pieni¢znych, wyrdznien i odznaczen,
d) odpowiedzialnos¢ za wihasciwe wykorzystanie bedacych w dyspozycji
jednostki materiatlow 1 przedmiotéw trwatego uzytkowania,

4. Obowigzki Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecno$ci wykonuje Z-ca Dyrektora
lub w razie jego nieobecno$ci inny upowazniony pracownik w okre§lonym przez
Dyrektora zakresie.



Rozdzial IV

Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy

§6

1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, odpowiada za caloksztalt
obstugi finansowo-ksiggowej oraz przestrzegania obowigzujacych przepisow w tym
zakresie, ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykorzystanie $rodkow
finansowych i materialnych Osrodka.

2. W szczegblnosci do zakresu dziatania i obowigzkow Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) Organizowanie 1 prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowe;j,
ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodéw 1 wydatkow Osrodka oraz
dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan Osrodka

2) Sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami i wytycznym organu prowadzacego.

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci operacji finansowych
z planem finansowym oraz harmonogramem wydatkéw i dochoddw.

4) Wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi w zakresie zatwierdzonego planu
finansowego.

5) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, czego dowodem jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji .

6) Organizowanie obiegu dokumentow ksiggowych celem wlasciwego przebiegu operacji
gospodarczych.

7) Przestrzeganie obowigzujacego terminu i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej
rozliczenia zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

8) Prowadzenie ewidencji majatku trwatego Osrodka

9) Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych pracownikow.

10) Przeprowadzanie biezgcej analizy wydatkéw, zapewniajac ich rytmiczno$¢ w ciggu
roku.

11) Kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

12) Przygotowanie procedur z zakresu gospodarki finansowej Osrodka.

3. Glowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo Ksiggowo Kadrowym.

§7

1. Zastgpca Dyrektora kieruje Zespotem do spraw Sytuowania Projektowanych Sieci
Uzbrojenia Terenu.

2. Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie:

1) nadzoru nad wilasciwym wykonywaniem obowigzkow przez podleglych
pracownikow, pelng realizacja zadan oraz odpowiedzialno$¢ za gospodarke
finansowg

2) wydawania zarzadzen wewngtrznych,

3) organizacji kontroli zarzadczej,

4) wnioskowania o zatwierdzenie projektow planow finansowych i sprawozdan z ich
wykonania,

5) sprawowania nadzoru bezposredniego nad dziataniem gléwnego ksiegowego,

6) organizowania wewnetrznych narad pracownikoéw, wewngtrznego samoksztatcenia
pracownikow oraz organizowanie pracy, w tym wyrazanie zgody na:



a) wyjazdy shuzbowe pracownikow,
b) udziat pracownikéw w szkoleniach,
C) wyjscia w godzinach stuzbowych,
d) urlopy pracownikow,

7) kierowania pracg Osrodka i odpowiedzialno$¢ przed Starosta za jego nalezyta
organizacj¢ i sprawne wykonywanie zadan, w szczegolnos$ci:
a) pelne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz egzekwowanie jej
jakosci i dyscypliny,
b) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie przez pracownikow zadan
okreslonych w zakresach czynnosci,
€) odpowiedzialnos¢ za wiasciwe wykorzystanic bedacych w dyspozycji
jednostki materiatéw i przedmiotéw trwatego uzytkowania.
3. Zastepca Dyrektora dzialajac z upowaznienia Starosty przewodniczy naradom
koordynacyjnym

§8

1. Pracownicy Os$rodka wykonuja zadania i obowiazki okreslone przez Dyrektora
w indywidualnych zakresach czynno$ci oraz wynikajace z postanowien Regulaminu
Organizacyjnego oraz innych procedur obowigzujacych w Osrodku. Za prawidlowe ich
wykonanie sg odpowiedzialni bezposrednio przed Dyrektorem PODGIK.

2. Do podstawowych zadan  pracownikow  nalezy @ w  szczegolnosci:
1) organizowanie wykonania zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa
oraz  zarzadzen  Dyrektora  Os$rodka  w zakresie = swoich  obowigzkow,
2) przygotowanie analiz ibiezacych informacji o realizacji wykonywanych zadan,
3) przygotowanie wyjasnienh w tematach ztozonych skarg i wnioskow w sprawach
nalezacych do wykonywanych zadan,
4) przestrzeganie termindow wynikajacych z przepisow prawa oraz wewngtrznych
uregulowan Os$rodka.

3. Dzial Finansowo Ksiegowo Kadrowy (FKK) pod kierownictwem Gltéwnego
Ksiggowego  prowadzi sprawy zzakresu swojej  wlasciwosci, odpowiada
za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.
Do zadan Dziatu Finansowo Ksiegowo Kadrowego nalezy w szczeg6lnosci:

a) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, w szczeglOlno$ci ustawy
0 ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

b) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji na stronie www lub BIP oraz biezaca
aktualizacja zmienianych wzoré6w dokumentéw stosowanych w Osrodku,

c) prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz jego gospodarki finansowej,

d) windykacja nalezno$ci w zakresie zlecen wykonywanych przez Osrodek,

e) opracowanie isporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych —
miesigcznych, kwartalnych, rocznych,

f) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) przygotowanie instrukcji inwentaryzacyjnej,

h) nadzor na przeprowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczeniem.

i) opracowanie Regulaminu Pracy Osrodka i jego aktualizowanie,

J) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zawieraniem UumOw O prac¢ oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka,

k) naliczanie wynagrodzen oraz naleznych obcigzen z tytutu zawartych umow,

I) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne,

m) prowadzenie naboru na stanowiska urzgdnicze.



4. Sekcja Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym (GZG)
odpowiada za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.
Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

wnioskowanie o dokonanie aktualizacji na stronie www lub BIP oraz biezaca
aktualizacja zmienianych wzorow dokumentow stosowanych w Osrodku,
prowadzenie sekretariatu Osrodka,

prowadzenie dziennika korespondencyjnego poczty wptywajacej do Osrodka,
redakcja pism, decyzji, zarzadzen, innych dokumentow dla Osrodka.

nadzér nad terminowo$cig wykonywania prac geodezyjnych i kartograficznych,
sporzadzanie DOO (dokumentéw obliczenia optaty) za czynno$ci zwigzane
Z udostepnianiem 1 prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego oraz krajowego systemu informacji o terenie,

rozdzielanie dokumentacji z opracowan geodezyjnych i kartograficznych,
nadawanie wlasciwych klauzul dokumentom dla klientow.

wysytka poczty wychodzacej z Osrodka,

porzadkowanie dokumentacji zwigzanej ze zrealizowanymi zleceniami.

5. Sekcja Przygotowania Robdt Geodezyjnych (PRG)
odpowiada za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie

zadan.

a)
b)

c)
d)

e)

Do zadan sekcji nalezy w szczegblnosci:

przestrzeganie obowigzujacych przepisbw prawa, w szczego6lnosci ustawy
o0 ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

wnioskowanie o dokonanie aktualizacji na stronie www lub BIP oraz biezaca
aktualizacja zmienianych wzoréw dokumentdéw stosowanych w Osrodku,
przygotowanie materialdow do obstugiwanych zgloszen prac geodezyjnych.,
kontrola i nadz6r nad wypozyczaniem materiatdbw z zasobu.

sporzadzanie DOO (dokumentéw obliczenia oplaty) za czynnosci zwigzane
z prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
krajowego systemu informacji 0 terenie,

6. Dzial Sprzedazy i Udostepniania Zasobu (USZ)
odpowiada za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie

zadan.

a)

b)

c)

d)

€)
f)

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

przestrzeganie obowigzujacych przepisOw prawa, Ww szczegdlnosci ustawy
o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

wnioskowanie o dokonanie aktualizacji na stronie www lub BIP oraz biezgca
aktualizacja zmienianych wzorow dokumentow stosowanych w Osrodku,

odptatne  udostepnianie = danych  panstwowego  zasobu  geodezyjnego
1 kartograficznego, w tym danych ewidencji gruntéw 1 budynkow, w formie
wypisow, wyrysow, informacji lub kopii z zachowaniem przepisOow prawa
okreslajacych sposob udostepniania tych danych,

sporzadzanie DOO (dokumentow obliczenia oplaty) za czynnosci zwigzane
z udostgpnianiem panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
krajowego systemu informacji o terenie,

udzielanie informaciji,

sprzedaz kopii map zasadniczych i ewidencyjnych.



7. Sekcja Geodezyjnej Informatyzacji Zasobu (G12)
odpowiada za prawidlowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie

zadan

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

. Do zadan sekcji nalezy w szczeg6lnosci:

zapewnienie cigglosci dziatania oprogramowania do prowadzenia mapy
numerycznej,

administracja oprogramowania dotyczacego internetowych zgloszen prac
geodezyjnych i kartograficznych,

aktualizacja danych w internetowym serwisie mapowym,

aktualizacja baz mapy ewidencyjnej i numerycznej mapy zasadniczej.

nadzor nad wielkoformatowym sprz¢tem do kopiowania,

kontrola opracowan geodezyjnych,

aktualizacja w systemie teleinformatycznym i biezgca aktualizacja baz danych
powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego dotyczacych mapy
zasadniczej, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, szczegétowych osnow
geodezyjnych oraz baz danych obiektéw topograficznych tworzacych standardowe
opracowania kartograficzne,

kontrola opracowan geodezyjnych w zakresie poprawnosci zasilenia i aktualizacji
baz danych.

8. Zespol do spraw Sytuowania Projektowanych Sieci Uzbrojenia Terenu (ZUD)
odpowiada za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie

zadan

. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

a) kontrola, zatwierdzanie i wydawanie uzgodnien,

b) udzielanie projektantom informacji o zaistniatych kolizjach.

c) prowadzenie naktadek projektowanego uzbrojenia terenu,

d) kontrola usytuowania projektowanych sieci w stosunku do istniejacych obiektow

I urzadzen,

e) koordynacja uzgadnianych projektow,

f)

przygotowanie uzgodnien.

g) sporzadzanie DOO (dokumentéw obliczenia optaty) za czynno$ci zwigzane

z prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz
krajowego systemu informacji o terenie, za czynno$ci zwigzane z uzgadnianiem
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

9. Stanowisko do spraw Weryfikacji i Kontroli Robét Geodezyjnych (WKR)
odpowiada za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie

zadan

. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

a) weryfikacja robot geodezyjnych i kartograficznych na etapie przyjecia do
panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

b) ustalanie warunkow technicznych wykonywania robot geodezyjnych i
kartograficznych,

C) biezacy kontakt z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego w konteksScie
zgodno$ci wykonywania prac z przepisami prawa, standardami technicznymi i
warunkami technicznymi,

d) koordynacja prac Sekcji Przygotowania Robot Geodezyjnych (PRG) oraz Sekcji
Geodezyjnej Informatyzacji Zasobu (GIZ)



Rozdzial V

Podstawowe zasady funkcjonowania Osrodka

§9

1. Korespondencje skierowang do Osrodka odbiera Dyrektor lub upowazniony przez
niego pracownik Osrodka.

2. Dyrektor okresla korespondencjg, ktora sam zatatwia, a pozostala przydziela do
zalatwienia z ewentualng dyspozycja:

1) Gtéwnemu Ksiegowemu,
2) poszczegdlnym stanowiskom pracy.

3. W przypadku zmiany na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym dokumenty
przekazywane sg komisyjnie, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

4. Objecie funkcji przez Gléwnego Ksiegowego nastepuje protokolarnie w obecnosci
Gtownego Ksiggowego jednostki nadrzednej lub osoby przez niego upowaznionej, po
zapoznaniu si¢ ze stanem wykonania obowigzkow ustepujacego Glownego
Ksiegowego.

§10
1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma do organdéw, jednostek i instytucji dotyczace
catoksztattu dziatalnosci Osrodka.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora pisma wymienione w ust. 1 podpisuje Z-ca Dyrektora
lub w razie jego nieobecnosci inny upowazniony przez Dyrektora pracownik.

Rozdzial VI

Zasady obslugi interesantow

§11

Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Jarostawiu, przy ulicy Jana Pawta II Nr 17.

2. Strony przyjmuje si¢ W godzinach pracy Osrodka, to jest od poniedziatku do piatku
w godz.7.00-15.00.

3. Obstuga podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg oraz innych jednostek
wykonujacych prace geodezyjne odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godz.7.00 -
13.30.

4. W dniach od poniedziatku do pigtku w godz. 13.30-15.00 pracownicy Osrodka
wykonuja zadania zwigzane z: porzadkowaniem, aktualizacja baz danych,
przekompletowywaniem panstwowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego,
przygotowywaniem wytycznych do zgloszonych prac geodezyjnych, kontrolg duzych
opracowan geodezyjnych, wyjasnianiem rozbiezno$ci, przygotowaniem materiatow do
wylaczenia z zasobu oraz ze sporzadzaniem kopii zabezpieczajacych komputerowych
nosnikach informacji.

=

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§12
Szczegotowy porzadek wewnetrzny w Powiatowym OsSrodku Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Jarostawiu i zwigzane z procesem pracy obowigzki Osrodka jako zaktadu
pracy okresla Regulamin Pracy



§13
Ustalenia zawarte w niniejszym regulaminie stanowig podstawe do okreslenia szczegdélowych
zakresOw czynnosci dla pracownikow Osrodka.

§14
Zasady i sposob postepowania z informacjami stanowigcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa
regulujg odrgbne przepisy.

§15
Zatacznikiem Regulaminu Organizacyjnego jest graficzny schemat organizacyjny PODGIK
w Jarostawiu.



