UCHWALA NR 492/1(54/4.

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dniad 2. PAKIRIEK G, 2018 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego 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 2018 r. poz. 913 z pdzn.zm.) oraz § 9 Statutu Wojewoddzkiego Osrodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze, stanowigcego zatacznik do uchwaly nr XLV/693/18
Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu
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 Wojewodzkiemu Osrodkowi Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

w Zielonej Gérze, uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sig Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Os$rodka Dokumentacii

Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zarzqdu Wo;ewodztwa Lubusklego

zdnia .2 } PoLd ey Ao .. roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ
W ZIELONEJ GORZE

Postanowienia ogoéine

§1.

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem’, okre$la status prawny, strukture

organizacyjna, zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz podstawowe zasady

funkcjonowania Wojewodzkiego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej

Gorze.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Zielonej Gorze;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze lub osobe przez niego upowazniong.

. Status prawny

§2.

. O$rodek jest wojewddzkg samorzadowg jednostkg organizacyjng Samorzadu Wojewoddztwa

Lubuskiego, wykonujaca zadania z zakresu geodezji i kartografii.
Osrodek jest jednostkg budzetowg Wojewodztwa 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.

§4.

1. W skiad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

) Dyrektor,
2) Gldéwny Ksiegowy,
3) Stanowisko ds. wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
4) Stanowiska ds. systemow SIT i GIS.

2. Schemat organizacyjny O$rodka stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



IV. Zadania Dyrektora Osrodka oraz zakres jego odpowiedzialnosci.

§5.

1. Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewnafrz.
2. Dyrektor sktada o$wiadczenia woli we wszystkich sprawach pozostajgcych w zakresie dziatania
Osrodka.
3. Dyrektor kieruje pracami Osrodka i ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan okreslonych
w statucie O$rodka oraz za prawidtowe wykorzystanie srodkéw finansowych i materialnych.
4. Do kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie regulaminu pracy Osrodka oraz innych regulaminéw i instrukcji regulujgcych sprawy
wewnetrzne organizacji Osrodka oraz zakresu czynno$ci pracownikow,
2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, udzielanie upowaznien i petnomocnictw, w zakresie swoich
kompetencii,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych stosownie do postanowien
przepisow szczegolnych,
4) zapewnienie funkcjonowania w Osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze,
5) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej Osrodka,
6) okreslenie polityki kadrowej i ptacowej oraz wykonywanie obowigzkow pracodawcy w Osrodku,
7) zapewnienie prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z przepisow w zakresie powszechnego
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
8) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy w celu sprawnej realizacji zadan na poszczeg6inych
stanowiskach pracy,
9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
) zapewnienie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie ppoz. i BHP,
) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych,
13) nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukciji archiwalnej,
14) nadzorowanie prowadzenia Archiwum Zakfadowego Osrodka,

15) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad Gtéwnym  Ksiggowym,  stanowiskiem
ds. wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego i stanowiskami ds. systeméw SIT
i GIS.
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V. Zadania Gtéwnego Ksiggowego oraz zakres jego odpowiedzialnosci.

§6.

Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdInosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie biezacej analizy gospodarki finansowej wojewodztwa i informowanie Dyrektora
o realizacji budzetu,



6) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskiem ds. wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego i stanowiskiem ds. systeméw SIT i GIS w zakresie finansowo-

ksiegowym.
VI. Zadania stanowiska ds. wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

§7.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego nalezy
w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostgpnianie oraz zabezpieczanie
materiatéw wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) przyjmowanie wnioskow oraz zgtoszen prac geodezyjnych lub kartograficznych,

3) uzgadnianie z wykonawcg prac geodezyjnych lub kartograficznych listy materiatow zasobu
niezbednych lub przydatnych do wykonania zgtoszonych prac oraz uzgadnianie terminu
udostepnienia materiatow zasobu,

4) wydawanie licenciji oraz innych dokumentéw zwigzanych z udostgpnieniem zasobu,

5) weryfikowanie i przyjmowanie materiatow do wojewodzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

6) wspolpraca z Gléwnym Geodetq Kraju i osrodkami dokumentaciji geodezyjnej i kartograficznej
oraz wojewodzkimi jednostkami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi w zakresie Panstwowego Zasobu
Geodezyjnego i Kartograficznego,

7) udziat w prowadzeniu zamowien publicznych z zakresu geodezji i kartografii, w tym
przygotowanie warunkow technicznych, wykonywanie kontroli i odbioréw zleconych prac,

8) wylaczanie z zasobu materiatow, ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa,

9) promowanie i upowszechnianie informacji o wojewddzkim zasobie geodezyjnym
i kartograficznym,

10) wykonywanie ustug w zakresie migdzy innymi: kopiowania, skanowania, kalibrowania,
drukowania oraz montazu map.

VIl. Zadania stanowisk ds. systeméw SIT i GIS

§8.

Do zakresu stanowisk ds. systemow SIT i GIS nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, tworzenie i aktualizacja bazy danych obiektow topograficznych BDOT10k
o szczegotowosci zapewniajacej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:10 000 — 1:100 000 w tym kartograficznych opracowan numerycznego modelu rzezby terenu,

2) weryfikowanie bazy danych BDOT 10k i standardowych opracowar kartograficznych,

3) wspolpraca z Glownym Geodetq Kraju oraz z innymi osrodkami dokumentacji geodezyjnej
i kartograficznej w zakresie baz danych obiektéw topograficznych BDOT10k i standardowych
opracowan kartograficznych,

4) opracowywanie i wdrazanie nowych technik i technologii w zakresie gromadzenia, przetwarzania
oraz udostepniania Paristwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,

5) wykonywanie innych zadan zwigzanych z przedmiotem dziatania O$rodka z wykorzystaniem
posiadanej infrastruktury technicznej.



VIIl. Zadania wspolne pracownikéw Osrodka.

§9.

1. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do:
1) terminowego i nalezytego zatatwiania spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
okreslonych w indywidualnych opisach stanowisk,
2) przestrzegania postanowien Regulaminu pracy, a takze innych zarzadzen obowigzujacych
w Os$rodku,
3) dbalosci o mienie Osrodka, a w szczegdlnosci o powierzony mu sprzet komputerowy,
4) realizacji zadan wynikajacych z przepisow w zakresie powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,
5) do zachowania drogi stuzbowej podczas realizacji swoich obowigzkow.
2. Pracownik Osrodka za prawidtowe wykonanie obowigzkow jest odpowiedzialny bezposrednio przed

Dyrektorem.
3. Pracownik Osrodka odpowiada materialnie za zniszczenie badz uszkodzenie mienia Osrodka.

IX. Ogélne zasady funkcjonowania samodzielnych stanowisk pracy.
§ 10.

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

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

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Os$rodka lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkow,
zakres jego obowigzkéw przejmuje osoba posiadajgca w tym zakresie upowaznienie.

4. Dyrektor przyjmuje petentéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek od 7.00 do 15.00.

X. Postanowienia koncowe
§11.

1. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normatywnym okreslajagcym ramowe zakresy
dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracownikoéw Osrodka.

2. Ustalenia zawarte w Regulaminie organizacyjnym stanowig podstawe do okreslenia szczegétowych
opisow stanowisk dla poszczegodlnych pracownikow w Osrodku.

3. Zarzadzenia wewnetrzne, informacije i zawiadomienia podawane sg pracownikom w formie pisemnej
lub w drodze komunikatéw przekazanych obiegiem.



Zafacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJINEJ | KARTOGRAFICZNEJ W ZIELONEJ GORZE
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