UCHWALA NR .Z3/%45K5
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz.U.z 2022 r. poz. 2094) oraz § 9 Statutu Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Zielonej Gorze, stanowiacego zafacznik do uchwaly nr XLV/693/18 Sejmiku
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie nadania statutu Wojew6dzkiemu
Osrodkowi Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze, zmienionej uchwatg
nr XLVIII/751/18 Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 18 lipca 2018 r. zmieniajacg uchwate
w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Osrodkowi Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

w Zielonej Gérze, uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. Zatwierdza sig Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Dokumentaci

Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze, stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 290/4152/18 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 23
pazdziernika 2018 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka
Dokumentaciji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do uchwaty nr 323/4457/23
Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego
z dnia 14 marca 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ
W ZIELONEJ GORZE

Postanowienia ogdlne

§1.

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla status prawny, strukture

organizacyjna, zakres zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz podstawowe zasady

funkcjonowania Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej

Gorze.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) O$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjne;
i Kartograficznej w Zielonej Gorze;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gérze lub osobe przez niego upowazniona.

. Status prawny

§ 2.

. O$rodek jest wojewddzkg samorzadowq jednostkg organizacyjng Samorzadu Wojewodztwa

Lubuskiego, wykonujaca zadania z zakresu geodezji i kartografii.
Osrodek jest jednostkg budzetowg Wojewddztwa Lubuskiego finansowang ze $rodkow budzetu
Wojewddztwa Lubuskiego oraz dotacji z budzetu panstwa.

lll. Ogélne zasady organizacyjne

§ 3.

Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

1.

§ 4.

W sktad O$rodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy i komérki organizacyjne:

1) Dyrektor,

2) Gtowny Ksiegowy,

3) Pracownia ds. prowadzenia, zarzadzania i udostepniania wojewddzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.



2. W skiad Pracowni ds. prowadzenia, zarzadzania i udostgpniania wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

3. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

IV. Zadania Dyrektora w kierowaniu Osrodkiem oraz zakres jego odpowiedzialnosci za realizacje
zadan.

§ 5.

1. Dyrektor reprezentuje OSrodek na zewnatrz.
2. Dyrektor sktada oswiadczenia woli we wszystkich sprawach pozostajacych w zakresie dziatania
Osrodka.
3. Dyrektor kieruje pracq Os$rodka i ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan okreslonych
w statucie Osrodka oraz za prawidtowe wykorzystanie srodkow finansowych i materialnych.
4. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy w szczegdInoSci:
1) ustalenie wewnetrznej organizacji Osrodka w tym, wydawanie zarzadzen i regulaminéw
wewnetrznych, instrukcji dotyczacych funkcjonowania jednostki;
2) ustalenie zakresu dziatania komérek organizacyjnych oraz zakresu czynno$ci pracownikéw;
3) udzielanie upowaznien i petnomocnictw w zakresie swoich kompetencji;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych stosownie do postanowien
przepiséw szczegolnych;
5) zapewnienie funkcjonowania w O$rodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
6) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej O$rodka;
7) okre$lenie polityki kadrowej i ptacowej oraz wykonywanie obowigzkéw pracodawcy zgodnie
z Kodeksem Pracy;
8) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw w zakresie powszechnego
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;
9) zapewnienie mozliwo$ci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw;
10) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie ppoz. i BHP;
11) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych;
12) nadzorowanie przestrzegania przepisdw instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji archiwalnej;
13) nadzorowanie prowadzenia Archiwum Zaktadowego Osrodka;
14) sprawowanie nadzoru bezpo$redniego nad wykonywaniem obowigzkéw przez Gtdwnego
Ksiegowego;
15) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym stanowisk pracy
wymienionych § 4 ust. 2.

V. Zadania Gtéwnego Ksiegowego oraz zakres jego odpowiedzialnosci.

§ 6.

1. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za catoksztatt obstugi finansowo-
ksiegowej oraz przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa.
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2. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykorzystywanie srodkow finansowych i
materialnych Osrodka.
3. Gtowny Ksiegowy stosuje zasady rachunkowo$ci w sposéb pozwalajacy czytelnie i jasno
przedstawiC sytuacje majatkowa, finansowg oraz wynik finansowy O$rodka.
4. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;
5) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci, a w szczegoinosci:

a) opracowanie i aktualizacja zasad (polityki) rachunkowo$ci;

b) prowadzenie ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
| systematycznym;

c) okresowe ustalenie lub sprawdzenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw
| pasywow;

d) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

e) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa;

f) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawa;

6) sprawowanie biezacego nadzoru nad wiasciwym obrotem gotéwkowym i dziatalnoscig kasy oraz
przestrzeganiem prawidtowych zasad rozliczen pienieznych;
7) inne, wynikajace z aktdw prawnych, zwigzane z funkcjonowaniem jednostki, a w szczegélnosci:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.;

b) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
fundusz Pracy, sktadek na pracownicze plany kapitatowe PPK, a takze sporzadzanie
dokumentaciji rozliczeniowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

c) ewidencja i rozliczenia podatkowe (podatki dochodowe, lokalne, VAT itp.);

d) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowej;

e) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

f) sporzadzanie sprawozdawczosci do celow statystycznych i innych wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa;

8) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Osrodka.

VI. Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikéw Osrodka.

§7.

1. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do:

1) terminowego i nalezytego wykonywania zadan na podstawie kryterium legalno$ci, celowosci,
rzetelnosci i gospodarnosci;

2) znajomosci i biezacej analizy przepisdw prawnych wtadciwych dla realizacji powierzonych zadan
i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan jesli akty prawne naktadaja nowe obowigzki na
organy samorzadu wojewodztwa;

3) statego podnoszenia kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;
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4) przestrzegania przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych;

9) realizacji zadan wynikajacych z przepisbw w zakresie powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

6) przestrzegania zasad okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy,
Regulaminie Kontroli Zarzadczej, Kodeksie Etyki, a takze innych aktach obowigzujgcych
w Osrodku;

7) znajomosci i przestrzegania zasad dotyczacych bhp pracy oraz ochrony p.poz;

8) dbatosci o powierzone mienie;

9) prowadzenia dokumentaciji spraw zatatwianych na stanowisku pracy, stosownie do postanowien
instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

2. Pracownik Osrodka za prawidtowe wykonanie obowigzkow jest odpowiedzialny bezposrednio przed
Dyrektorem.

3. Wszyscy pracownicy O$rodka ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie oraz
porzadkowg i dyscyplinarng okreSlong w Kodeksie Pracy, Regulaminie Pracy i w przepisach
szczegblowych oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku pracy.

VIl. Zakres dziatania pracowni ds. prowadzenia, zarzadzania i udostepniania wojewodzkiego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego

§8.

Do zakresu dziatania pracowni ds. prowadzenia, zarzadzania i udostepniania wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego nalezy:
1) prowadzenie wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym pozyskiwanie,
ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz zabezpieczanie materiatdw zasobu
w szczegdInosci:
a) udostepnianie kopii materiatow zasobu na wniosek i opatrywanie ich wtasciwymi klauzulami;
b) wydawanie licencji oraz innych dokumentéw zwigzanych z udostepnieniem zasobu;
c) prowadzenie ewidencji materiatdbw zasobu oraz rejestru wnioskdw o udostepnienie
materiatow zasobu;
d) przyjmowanie zbioréw danych lub innych materiatbow do wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;
e) przeprowadzenie oceny przydatnosci uzytkowej materiatdw zasobu, a takze wylgczenie
materiatow i zbiorow danych z zasobu, ktore utracity przydatnos¢ uzytkowsa;
f) przekazywanie i wymiana danych oraz materiatow geodezyjnych i kartograficznych miedzy
organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej;
g) wykonywanie kopii zabezpieczajacych materialy i dane wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;
h) wykonywanie i udostepnianie kartograficznych opracowan tematycznych dla obszaru
wojewodztwa;
i) tworzenie oraz prowadzenie i udostepnianie baz danych (BDOT10k) oraz standardowych
opracowan kartograficznych w skali 1:10 000;
2) aktualizacja bazy danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan Kkartograficznych w skalach 1:10 000 - 1:100 000, w tym
kartograficznych opracowan numerycznego modelu rzezby terenu;
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3) udziat w prowadzeniu zamowien publicznych z zakresu geodezji i kartografi, w tym
przygotowanie warunkéw technicznych, wykonywanie kontroli i odbiorow przedmiotow umow
zawieranych przez organ w zakresie aktualizacji BDOT10k, wykonywania standardowych
opracowan kartograficznych i kartograficznych opracowan tematycznych;

4) wspotpraca z Gtownym Geodetg Kraju i osrodkami dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej
oraz innymi instytucjami w zakresie zadan dotyczacych geodezji i kartografii oraz infrastruktury
informacji przestrzennej;

5) promowanie i upowszechnianie informacji o wojewddzkim zasobie geodezyjnym
i kartograficznym;

6) opracowywanie i wdrazanie nowych technik i technologii w zakresie gromadzenia, przetwarzania
oraz udostepniania panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

7) wykonywanie innych zadan zwigzanych z przedmiotem dziatania O$rodka z wykorzystaniem
posiadanej infrastruktury technicznej;

8) wykonywanie ustug w zakresie miedzy innymi: kopiowania, skanowania, kalibrowania,
drukowania oraz montazu map;

9) udziat w czynno$ciach zwigzanych z obstugg administracyjng i biezacq dziatalnoscig Osrodka.

VIIl. Podstawowe zasady funkcjonowania Osrodka.

§9.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslaja, w szczegolnosci: Instrukcja
kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcja archiwalna.

2. Dyrektor wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje korespondencje pracownikom, podpisuje pisma
i dokumenty kierowane do organow, jednostek i instytuciji.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkdw,
zakres jego obowigzkow przejmuje osoba posiadajgca w tym zakresie upowaznienie.

IX. Postanowienia koncowe
§ 10.

1. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normatywnym okres$lajagcym ramowe zakresy
dziatania na poszczegéinych stanowiskach pracownikéw Osrodka.

2. Ustalenia zawarte w Regulaminie Organizacyjnym stanowig podstawe do okre$lenia szczegétowych
zakresdw czynnosci dla pracownikow w Osrodku.

3. Organizacje i porzadek pracy O$rodka oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikdw okre$la regulamin pracy ustalony przez Dyrektora zgodnie z Kodeksem Pracy.

4. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg pracownikom w formie pisemne;
lub w drodze komunikatéw przekazanych obiegiem.

5. Zmiany regulaminu organizacyjnego Os$rodka dokonuje sie w trybie wasciwym dla jego
wprowadzenia.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ w ZIELONEJ GORZE

[ DYREKTOR }

Gtowny Ksiegowy

Pracownia ds. prowadzenia, zarzadzania i udostepniania
wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

Wieloosobowe stanowisko
ds. wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego




