UCHWAŁA Nr 878/191/94


Zarządu Miasta Łodzi


z dnia 25 lutego 1994 r.


w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego zakładu budżetowego - Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Łodzi.


Na podstawie art. 30 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym /Dz. U. nr 16, poz. 95 z późn. zm/, w związku z ustaleniami ( 5 Uchwały nr LXVII/595/93 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 15 grudnia 1993 r.


uchwala się, co następuje:


( 1. Przyjmuje się regulamin organizacyjny Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Łodzi w brzmieniu stanowiącym załącznik do uchwały.


( 2. Uchwała wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 1994 r.


Za Zarząd Miasta Łodzi


Grzegorz PALKA


PREZYDENT MIASTA





�
REGULAMIN ORGANIZACYJNY


Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Łodzi.


Na podstawie ustawy z dnia 5 stycznia 1991 r. - prawo budżetowe /Dz. U . nr 4, poz. 18/, Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 8 maja 1991 r. w sprawie zakładów budżetowych /Dz. U . nr 42, poz. 183, Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym /Dz. U . nr 16, poz. 95 z póżn. zm./, Rozporządzenia Rady Min. z dnia 13 lipca 1993 r. W sprawie określenia zadań i kompetencji z zakresu rządowej administracji ogólnej i specjalnej, które mogą być przekazane niektórym gminom o statusie miasta, wraz z mieniem służącym do ich wykonywania a także zasad i trybu przekazania /Dz. U . nr 65, poz. 39 z późn. zm./. Porozumienia zawartego w dniu 15 października 1993 r. pomiędzy Wojewodą Łódzkim a Prezydentem Miasta Łodzi oraz Uchwały nr LXVII/595/93 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 15 grudnia 1993 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Łodzi,


ustala się, co następuje:


Rozdział I 


POSTANOWIENIA OGÓLNE


Zakład nosi nazwę:�MIEJSKI OŚRODEK DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ.�Skrócona nazwa składa się z oznaczeń literowych: M.O .D.G. i K. 


Siedzibą Zakładu jest miasto Łódź. 


Zakład budżetowy - Miejski Ośrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jest �jednostką organizacyjną Gminy Łódź.


Nadzór nad działalnością Zakładu sprawuje Zarząd Miasta Łodzi za pośrednictwem Dyrektora Wydziału Geodezji i Gospodarki Gruntami Urzędu Miasta Łodzi.


Nadzór nad powierzonym państwowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym w imieniu Skarbu Państwa sprawuje Wojewoda za pośrednictwem Dyrektora Wydziału Geodezji i Gospodarki Gruntami Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi.


Zakład posiada odrębny rachunek bankowy i rozlicza się z budżetem Gminy Łódź. 


Zakład nie posiada osobowości prawnej i za zobowiązania Zakładu odpowiada Gmina Łódź.


Rozdział I I �ORGANIZACJA ZAKŁADU


W skład Zakładu wchodzą następujące działy organizacyjne w niżej wymienionych pionach.


I . W pionie mapy zasadniczej.


Dział Obsługi Zasobu i Ewidencji Robót.


Dział Analiz i Kontroli Robót.


Dział Aktualizacji i Numerycznego opracowywania Mapy Zasadniczej.


Stanowisko d/s map tematycznych i topograficznych.


II. W pionie ewidencji gruntów i budynków.


Dział Ewidencji Gruntów.


Dział Obsługi Zasobu, Kontroli i Ewidencji Robót.


Dział Aktualizacji i Numerycznego Opracowywania Bazy Ewidencji Gruntów.


Dział Ewidencji Budynków, w skład którego wchodzą:


Zespół Ewidencji i Aktualizacji Zasobu Budynków.


Zespół Analiz i Numerycznego Opracowania Danych Ewidencji Budynków.


III. W pionie technicznej obsługi ZUDP.


Pracownia Technicznej Obsługi ZUDP, w skład którego wchodzą:


Zespół rejestracji dokumentacji projektowych.


Zespół d/s analiz i numerycznego opracowywania danych (projektowanych obiektów budowlanych).


IV. Dla obsługi Administracyjno-Księgowej powołane zostają:


Dział Finansowo-Księgowy,


Dział Administracyjno-Gospodarczy.


V. Poziomą strukturę podstawowego ogniwa Systemu Informacji o terenie tworzą: 


Dział Aktualizacji i Numerycznego Opracowywania Baz Danych z pionu mapy zasadniczej.


Dział Aktualizacji i Numerycznego opracowywania Bazy Ewidencji Gruntów.


Zespół Analiz i Numerycznego opracowania Danych Ewidencji Budynków.


Zespół d/s analiz i numerycznego opracowywania danych z pionu technicznej obsługi ZUDP.


Rozdział III �ZARZĄDZANIE ZAKŁADEM �ZASADY FUNKCJONOWANIA I GOSPODARKA FINANSOWA.


1.1. Pracą Zakładu kieruje - Dyrektor Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej reprezentując go na zewnątrz oraz działając na podstawie udzielonych mu pełnomocnictw do składania oświadczeń woli w imieniu Gminy Łódź w zakresie dotyczącym działalności Zakładu. 


1.2. Dyrektora Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej powołuje i odwołuje Zarząd Miasta zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.


1.3. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy:


z -cy Dyrektora d/s Mapy Zasadniczej, 


z -cy Dyrektora d/s Ewidencji Gruntów i Budynków,


Głównego Księgowego, 


kierowników działów organizacyjnych i pracowni,


zespołów i równorzędnych stanowisk pracy jedno i wieloosobowych, 


pozostałych pracowników.


2.1. Zastępców dyrektora, głównego księgowego zatrudnia i zwalnia dyrektor Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.


2.2. W sprawach związanych ze stosunkiem pracy pomiędzy Dyrektorem a jego zastępcami, Głównym Księgowym oraz Kierownikami Działów zastosowanie mają przepisy obowiązującego prawa pracy.


2.3. Zastępcy Dyrektora Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Główny Księgowy zarządzają całokształtem spraw w podległych im pionach bezpośrednio i poprzez kierowników działów merytorycznie im podległych.


3. Pozostałych pracowników zatrudnia, awansuje i zwalnia Dyrektor Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.


4.1. Prowadzenie spraw finansowych, osobowych, polityki płac i zatrudnienia oraz sprawy socjalne Zakład organizuje we własnym zakresie zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.


4.2. Podstawą gospodarki finansowej Zakładu jest roczny plan finansowy.


4.3. W ramach otrzymanych dotacji oraz dochodów własnych Zakład pokrywa koszty działalności bieżącej.


5.1. W ramach środków przewidzianych na wynagrodzenia może być tworzony fundusz premiowy.


5.2. Zasady przyznawania premii określa zakładowy regulamin premiowania zatwierdzony przez dyrektora Zakładu.


6. Zakład gospodaruje przydzielonym i nabytym mieniem oraz prowadzi gospodarkę inwestycyjną w ramach przydzielonych i posiadanych środków obrotowych kierując się przy ich wykorzystaniu zasadami efektywności gospodarowania.


7. Ilekroć w regulaminie organizacyjnym mowa jest o udostępnianiu zasobu lub baz danych - udostępnianie to odbywa się zgodnie z obowiązującymi przepisami na zasadach odpłatności.


Rozdział IV�PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAŁANIA ZAKŁADU


I . Przedmiotem działania zakładu w rozumieniu przepisów Prawa geodezyjnego i kartograficznego jest:


1. W Dziale Obsługi Zasobu i Ewidencji Robót.


przyjmowanie i obsługa zgłoszeń robót geodezyjnych,


gromadzenie oraz prowadzenie państwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego związanego z mapą zasadniczą, stanowiącego podstawy banku danych podstawowego ogniwa Systemu Informacji o Terenie,


gromadzenie i przechowywanie danych w zakresie osnów grawimetrycznych, magnetycznych i triangulacyjnych, 


gromadzenie i prowadzenie banku danych w zakresie osnów geodezyjnych poziomych i wysokościowych znajdujących się na terenie gminy, 


udostępnianie zasobu zainteresowanym jednostkom na zasadach określonych w odrębnych przepisach,


ewidencjonowanie robót geodezyjnych i kartograficznych jednostek wykonawstwa geodezyjnego w zakresie map dla celów projektowych, wytyczeń obiektów budowlanych, inwentaryzacji powykonawczej obiektów budowlanych przekazywanych do zasobu.


2. W Dziale Analiz i Kontroli Robót:


opracowywanie dodatkowych warunków technicznych wykonania robót pod kątem bazy danych znajdujących się w zasobie,


opiniowanie i zatwierdzanie projektów osnów geodezyjnych wykonywanych w związku z prowadzonymi na terenie Gminy pracami geodezyjnymi,


kontrola robót geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do zasobu,


analiza stanu aktualności mapy zasadniczej,


wnioskowanie wykonania pomiarów aktualizacyjnych,


wyłączanie z zasobu i likwidacja dokumentów nieprzydatnych,


zabezpieczanie i przechowywanie przyjętych do archiwum dokumentów.


3. W Dziale Aktualizacji i Numerycznego Opracowania Mapy Zasadniczej.


prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci technicznego uzbrojenia terenu,


bieżąca aktualizacja zasobu związanego z treścią mapy zasadniczej, 


w ramach pilotowego wdrożenia Systemu Informacji o Terenie prowadzenie i aktualizacja podstawowego ogniwa tego systemu na obszarze gminy w zakresie danych znajdujących się na mapie zasadniczej,


wnioskowanie wykonania przeglądów i konserwacji znaków geodezyjnych osnów III i IV klasy,


nadzór nad ochroną znaków geodezyjnych,


zabezpieczanie i przechowywanie przyjętych do bazy numerycznej danych,


ustalanie priorytetów w dostępie do bazy danych podstawowego ogniwa Systemu Informacji o Terenie.


4. Zespół d/s map tematycznych i topograficznych.


analiza wykorzystania zasobu pod kątem opracowania map tematycznych, 


wykonywanie drobnych prac kartograficznych dla potrzeb aktualizacji map gospodarczych,


wykonywanie na zlecenie za odpłatnością map tematycznych,


wykonywanie na zlecenie za odpłatnością map dla celów lokalizacji,


sprzedaż map topograficznych i innych,


wykonywanie prac reprodukcyjnych,


współpraca z jednostkami Urzędu Miasta dla potrzeb tego urzędu.


5. W Dziale Ewidencji Gruntów.


gromadzenie i bieżące prowadzenie ewidencji gruntów stanowiącej podstawę banku danych podstawowego ogniwa Systemu Informacji o Terenie, 


obsługa w zakresie wydawania za odpłatnością wypisów z ewidencji gruntów,


wnioskowanie wykonania pomiarów aktualizacyjnych,


wykonywanie za odpłatnością w ramach działalności usługowej wyrysów�z mapy ewidencji gruntów,


zabezpieczanie i przechowywanie przyjętych do archiwum dokumentów geodezyjnych i kartograficznych.


6. W Dziale Obsługi, Kontroli i Ewidencji Robót.


przyjmowanie zgłoszeń robót dla celów prawnych, 


obsługa za odpłatnością jednostek wykonawstwa w zakresie udostępniania danych,


kontrola robót dla celów prawnych wpływających do zasobu,


ewidencjonowanie robót dla celów prawnych i robót związanych z ewidencją gruntów, 


rejestrowanie wyrysów z mapy ewidencji gruntów, 


zabezpieczanie i przechowywanie przyjętych do archiwum dokumentów.


7. W Dziale Aktualizacji i Numerycznego Opracowania Bazy Ewidencji Gruntów.


bieżąca aktualizacja zasobu ewidencji gruntów i weryfikacja danych napływających do ewidencji gruntów poprzez roboty prawne, 


aktualizacja nazewnictwa ulic i numeracji porządkowej nieruchomości w danych objętych ewidencją gruntów, 


w ramach pilotowego wdrożenia Systemu Informacji o Terenie prowadzenie i aktualizacja podstawowego ogniwa tego systemu w zakresie ewidencji gruntów na obszarze gminy, 


udostępnianie informacji zawartych w banku danych odbywa się za odpłatnością,


wyłączanie z zasobu i likwidacja dokumentów nieprzydatnych,


zabezpieczanie i przechowywanie przyjętych do bazy numerycznej danych.


8. W Dziale Ewidencji Budynków.


a / W Zespole Ewidencji i Aktualizacji Zasobu Budynków.


współtworzenie bazy ewidencji budynków,


prowadzenie i bieżące aktualizowanie ewidencji budynków, stanowiącej podstawę banku danych podstawowego ogniwa Systemu Informacji o Terenie,


obsługa w zakresie wydawania za odpłatnością zaświadczeń, wypisów i innych informacji z ewidencji budynków,


wnioskowanie wykonania pomiarów aktualizacyjnych,


zabezpieczanie i przechowywanie przyjętych do archiwum dokumentów geodezyjnych i kartograficznych w zakresie dotyczącym ewidencji budynków.


b/ W Zespole Analiz i Numerycznego Opracowania Danych Ewidencji Budynków.


ciągła aktualizacja zasobu ewidencji budynków i weryfikacja danych napływających do ewidencji budynków poprzez wpływające do archiwum roboty geodezyjne oraz powykonawcze pomiary inwentaryzacyjne budynków,


w ramach pilotowego wdrożenia Systemu Informacji o Terenie prowadzenie podstawowego ogniwa tego systemu w zakresie ewidencji budynków na obszarze gminy,


udostępnianie na zasadzie odrębnych przepisów informacji zawartych w bazach danych,


zabezpieczanie i przechowywanie przyjętych do archiwum baz numerycznych oraz dokumentów geodezyjnych i kartograficznych.


9. W Pracowni Technicznej Obsługi ZUDP:


bieżące prowadzenie mapy koordynacyjnej w zakresie rejestrowania projektowanych obiektów budowlanych, 


opiniowanie za odpłatnością przedłożonych do uzgodnienia dokumentacji technicznych projektów obiektów budowlanych,


prowadzenie archiwum map koordynacyjnych i dokumentacji projektowych przedkładanych do uzgodnienia,


analiza i numeryczne opracowanie danych obiektów projektowanych dla tworzenia podstawowego ogniwa Systemu Informacji o Terenie, 


w ramach pilotowego wdrożenia Systemu Informacji o Terenie prowadzenie i aktualizowanie danych podstawowego ogniwa  tego systemu w zakresie projektowanych obiektów budowlanych na obszarze gminy, 


udostępnianie za odpłatnością danych zawartych w archiwum ,


zabezpieczanie i przechowywanie przyjętych do archiwum baz numerycznych oraz dokumentacji projektowych obiektów budowlanych zgłoszonych do uzgodnienia,


wyłączanie z baz danych i ewidencji, nieprzydatnych dokumentacji obiektów projektowanych.


10. Stanowisko d/s koordynacji baz Systemu Informacji o Terenie.


współpraca z jednostkami Urzędu Miasta Łodzi przy współtworzeniu podstawowych baz danych,


negocjacje i nadzór nad wykonywaniem nowych modułów bazy przez ogniwa stowarzyszone Systemu Informacji o Terenie w zakresie rozwiązań systemowych i priorytetów w dostępie do baz danych,


koordynowanie współdziałania pomiędzy pozostałymi działami i zespołami Ośrodka w celu integracji baz danych.


11. W dziale Głównego Księgowego.


gospodarka finansowa,


analiza i planowanie finansowe,


windykacja praw rzeczowych i finansowych,


współpraca z bankiem prowadzącym rachunki Ośrodka,


prowadzenie rozliczeń podatkowych,


organizowanie i prowadzenie rachunkowości zakładu, 


prowadzenie księgowości majątkowej i inwestycyjnej, 


sprawozdawczość finansowa, rozliczanie się z budżetem miasta,


prowadzenie zakładowego funduszu wynagrodzeń pracowniczych, funduszu socjalnego oraz wypłata wynagrodzeń, 


prowadzenie kasy.


12. W Dziale Administracyjno-Gospodarczym.


prowadzenie spraw osobowych pracowników Ośrodka,


gospodarka lokalami biurowymi, sprzętem technicznym i wyposażeniem,


obsługa urządzeń do reprodukcji,


prowadzenie zaopatrzenia w sprzęt, materiały oraz magazynu.


II. Terenem działania Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jest Gmina Łódź w jej granicach administracyjnych.


Rozdział V �ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKÓW


1.1. Dyrektor Ośrodka odpowiada za prawidłowe wykonywanie zadań, racjonalne wykorzystanie wszystkich czynników produkcji oraz stałą poprawę warunków pracy.


1.2. Dyrektor Miejskiego Ośrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej odpowiada za prawidłowe jego funkcjonowanie i w związku z tym określa w indywidualnych zakresach czynności:


a / zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności zastępców dyrektora i kierowników działów, zespołów i samodzielnych stanowisk pracy,


b/ tytuły służbowe, zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności pozostałych pracowników, 


c/ zasady zastępowania na poszczególnych stanowiskach.


2.1. Do ogólnych zadań zastępców Dyrektora należy realizacja zadań nadzorowanej służby, zgodnie z obowiązującymi przepisami, wnioskowanie w sprawach wewnętrznej organizacji podporządkowanych jednostek, podejmowanie przedsięwzięć zmierzających do podnoszenia wydajności pracy, zabezpieczanie dyscypliny pracy i jej bezpieczeństwa, ochrony mienia, tajemnicy służbowej, zabezpieczenia ppoż. i należytego przechowywania dokumentów, właściwy dobór kadr i ich szkolenie oraz sprawowanie nadzoru nad podporządkowanymi pracownikami.


2.2. Ponoszą odpowiedzialność za skutki prawne sporządzanych i podpisywanych przez siebie dokumentów i podejmowanych decyzji.


3.1. Kierownicy działów nadzorują, organizują pracę podległych im działom i zespołom oraz kontrolują wykonanie pracy.


3.2. Ponoszą odpowiedzialność w szczególności za:


a / przydzielanie zadań odpowiednio do kwalifikacji zatrudnionych pracowników, 


b/ zapewnienie ciągłości pracy, pełne i właściwe wykorzystanie czasu pracy, 


c/ przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny pracy.


4.1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach związanych z udostępnianiem zasobu oraz baz danych ponoszą, odpowiedzialność materialną za powierzone mienie w stopniu odpowiadającym wysokości powstałych strat wynikłych z niedopełnienia obowiązków pracowniczych wg zawartej odrębnie umowy. 


4.2. Pracownicy sprawujący nadzór nad powierzonym zasobem geodezyjnym i kartograficznym oraz bankami danych odpowiadają za prawidłowe zabezpieczenie banków informacji na zasadach ogólnych określonych w Kodeksie Cywilnym i innych obowiązujących przepisach.


Rozdział VI �POSTANOWIENIA KOŃCOWE


1. W Miejskim Ośrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Łodzi obowiązuje wymiar i rozkład czasu pracy jak w regulaminie pracy Urzędu Miasta Łodzi.


2. Czynności kancelaryjne w Ośrodku prowadzone są zgodnie z Instrukcją kancelaryjną prowadzoną w Urzędzie Miasta a w sprawach technicznych zgodnie z obowiązującymi instrukcjami branżowymi.


3. Zmiany w regulaminie mogą nastąpić w trybie obowiązującym przy jego zatwierdzaniu.�Regulamin niniejszy wchodzi w życie w trybie określonym w Uchwale Zarządu Miasta Łodzi Nr............................................................................z dnia........................................................
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