Zarzadzenie Nr 28 / 2019

Dyrektora Wojewodzkiego Biura Geodezji w Bialymstoku z dnia
30.08.2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Wojewodzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku

Na podstawie § 8 ust 2 Statutu Wojewoddzkiego Biura Geodezji w
Biatymstoku, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXII/187/2016
Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 22 lutego 2019 r. dotyczacej
zmiany uchwaty Nr XXXI/3 67/09 w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pod nazwg Wojewddzkie Biuro Geodezji w Biatymstoku oraz

nadania mu statutu zarzadza sie:

§1

Z dniem 26 marca 2019 r. wprowadza sie Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku stanowigcy zatgcznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Uchyla sie Zarzadzenie nr 8/2016 Dyrektora Wojewddzkiego Biura
Geodezji w Biatymstoku z dnia 15 czerwca 2016 roku w sprawie
wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Biura Geodezji w

Biatymstoku.
§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

BEZ ZASTRZEZEN
FORMALNO-PRAWNYCH



Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 26

marca 2019 r.

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Biura Geodezji w

Biatymstoku
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Wojewddzkie Biuro Geodezji w Biatymstoku, zwane dalej ,,Biurem”
dziata na podstawie:

e Uchwaly Sejmiku Wojewoddztwa Podlaskiego nr XXX1/367/09 z dnia
31 sierpnia 2009 r., w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod
nazwg Wojewddzkie Biuro Geodezji w Biatymstoku oraz nadania mu
statutu.

e Uchwaly Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego nr XX11/187/2016 z
dnia 22 lutego 2016 r,, zmieniajacej Uchwate nr XXXI/367/09 w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Wojewddzkie
Biuro Geodezji w Biatymstoku oraz nadania mu statutu.

2. Biuro dziata na terenie Wojewodztwa Podlaskiego z siedzibg w miescie

Biatystok.

3. Nadzér nad dziatalnoscig Biura sprawuje Zarzad Wojewodztwa

Podlaskiego.

4. Wojewddzkie Biuro Geodezji w Biatymstoku jest jednostkg
wykonawstwa geodezyjnego, dziatajacg na potrzeby samorzadu

wojewddztwa podlaskiego.

§2.

Niniejszy regulamin organizacyjny okresla szczegétowg organizacje oraz

tryb pracy Biura, a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng Biura,
2) zasady kierowania Biurem,

3) zasady dziatania i zakres zadan komodrek organizacyjnych Biura.



§3.
Ustala sie nastepujacq Strukture organizacyjng

I. Dyrektor
1) Zastepca Dyrektora
a) Pracownia Geodezyjna nr 1
b) Pracownia Geodezyjna nr 2
c) Pracownia Geodezyjna nr 3
2) Gtéwny Ksiegowy
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy

3) Dziat Administracyjno-Organizacyjny.
II. ZASADY KIEROWANIA.

§4.

1. Biurem kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia
Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego,

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy Biura, przed
Zarzgdem Wojewddztwa Podlaskiego,

3. Dyrektor reprezentuje Biuro na zewnatrz,

4. Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podlegtych
mu komodrek organizacyjnych oraz dokonuje podziatu zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy Gtéwnego Ksiegowego,
Zastepce Dyrektora, kierownikow komérek organizacyjnych Biura,

5. Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

6. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem
Zastepcy Dyrektora wymaga uzyskania opinii Zarzadu Wojewddztwa
Podlaskiego.

7. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow

Wojewddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku.



§5.

Zarzadzanie Dziatami i Pracowniami odbywa sie na zasadzie jednoosobo-

wego kierownictwa, ktére oznacza, ze:

1) kierownicy kierujg podlegtymi im zespotami pracowniczymi,

2) kazdy pracownik posiada swego bezposredniego przetozonego,

przed ktérym odpowiada za wypetnienie powierzonych mu zadan,

3) pracownicy otrzymujq polecenia stuzbowe od bezposrednich

przetozonych w formie ustnej lub pisemnej,

4) w przypadkach koniecznych, przetozony wyzszego szczebla moze

wydad polecenie z pominieciem przetozonego pracownika, za co bie-

rze petng odpowiedzialnosé.

§6.

Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy bezposredni nadzér i koordy-

nacja dziatalnos$ci Biura, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zapewnienie realizacji zadan, wynikajgcych ze Statutu Biura
oraz z biezacej polityki samorzadu wojewddztwa,

okreslenie gtéwnych kierunkéw dziatania, zakresu zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek orga-
nizacyjnych oraz form i metod pracy,

podejmowanie decyzji w sprawach koordynacji i korelacji zadan
oraz sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania prawa,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Dziatu
Administracyjno-Organizacyjnego,

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej, w tym wiasciwy do-
bor pracownikdéw o najwyzszych kwalifikacjach, ustalanie
regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania i premiowa-
nia,

nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw

regulaminu pracy,



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej,

koordynowanie wszelkich uzgodnien technicznych i finansowych
z organami i jednostkami wykonawczymi na zewnatrz Biura,
zatwierdzanie kalkulacji cenowych, planowanych prac
geodezyjnych i urzadzeniowo- rolnych,

podejmowanie decyzji w sprawach finansowych i
organizacyjnych Biura,

dysponowanie budzetem Biura, zgodnie z jego przeznaczeniem i
zasadami dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie przebiegu prac nad przygotowaniem projektu
budzetu oraz jego realizacji,

zatwierdzenie projektu rocznego planu rzeczowego i
finansowego Biura oraz sprawozdan z ich wykonania,
zatwierdzanie planéw finansowych i rzeczowych oraz
sprawozdan z ich wykonania,

zatwierdzanie sprawozdan finansowych,

nadzorowanie prawiditowego wykonania planu finansowego
Biura oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
wydawanie zarzadzen i przepiséw wewnetrznych, dotyczacych
funkcjonowania Biura,

realizacja zadan okreslonych w przepisach dotyczgcych ochrony
danych osobowych,

zapewnienie pracownikom warunkéw pracy, zgodnych z
przepisami prawa pracy i zasadami BHP,

zapewnienie materiatowego i technicznego zabezpieczenia
warunkow pracy oraz warunkow socjalno-bytowych
pracownikéw,

udzielanie upowaznien i petnomocnictw do wykonywania zadan,
nalezacych do kompetencji Dyrektora,

zatatwianie skarg i wnioskéw.



§7.

1. Dyrektor kieruje Biurem poprzez:
1) wydawanie zarzadzen stanowigcych wewnetrzne akty prawne Biura,
2) system kontroli,
3) konsultacje z pracownikami.
2. Forme zarzadzen nadaje sie aktom prawnym, ktore:
1) oparte sg na upowaznieniu lub poleceniu, zawartym w aktach
prawnych wyzszego stopnia,
2) wydawane sg na podstawie przepiséw prawa, przewidujacych dla
tego typu aktu nazwe ,Zarzadzenie”,
3) zarzadzenia, dotyczace finanséw Biura wymagajq uzgodnienia z

Gtéwnym Ksiegowym Biura.

§8.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Biura pod nieobecnos¢ Dyrektora,

2) informowanie Dyrektora o wystepujacych niedociggnieciach i
zagrozeniach oraz przedstawianie sposobu ich likwidacji.

3) informowanie Dyrektora o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtych komoérek
organizacyjnych.

4) przygotowywanie projektéw dokumentéw', w tym umow i
porozumien na wykonanie prac geodezyjnych

5) wspotudziat w opracowywaniu projektdw aktow prawa
wewnetrznego i wytycznych w zakresie zapewnienia wtasciwej
jakosci technicznej i standaryzacji opracowan technicznych,
wykonywanych przez Biuro prac geodezyjnych,

6) nadzér i koordynacja nad realizacjq zadan przydzielonych dla
poszczegolnych Pracowni Geodezyjnych,

7) bezposredni nadzér nad pracq Kierownikdéw Pracowni Geodezyjnych,



8) przygotowywanie planu prac scaleniowych i urzadzeniowo-rolnych
realizowanych przez Biuro oraz innych prac geodezyjnych zleconych
do wykonania,

9) kontrola nad prawidtowg i terminowgq realizacjg zleconych Biuru prac
geodezyjnych oraz zgtaszanie zleceniodawcy gotowosci ich odbioru,

10) sporzadzanie i weryfikacja kalkulacji cenowych planowanych
prac geodezyjnych za wyjatkiem prac scaleniowych,

11) przygotowanie rocznego planu rzeczowo-finansowego Biura, a
w zakresie ustug geodezyjnych sprawozdawczosci z wykonania
planu,

12) wspodtpraca z Gtéwnym Ksiegowym oraz Dziatem Finansowo-
Ksiegowym przy opracowaniu projektu planu dochodéw i wydatkow
na kolejny rok budzetowy oraz lata nastepne,

13) sprawdzanie rachunkodw i faktur pod wzgledem

merytorycznym.

III. ZASADY DZIALANIA I ZAKRES ZADAN KOMOREK
ORGANIZACYINYCH BIURA

§9.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

2) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Biura,

3) prowadzenie gospodarki finansowej Biura,

4) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych
rachunkowosci Biura,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz planéw
finansowych,

6) inicjowanie rozwigzan w zakresie finansowo-ksiegowym,

7) kontrasygnowanie wydatkdéw, jak rowniez umoéw zawieranych przez

Biuro, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe.



§10.

1. Pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gtdéwny Ksiegowy.

2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

prowadzenie rachunkowosci Biura,

sporzgdzanie projektéw plandw oraz planéw dochoddw i
wydatkow.

sporzgdzanie, przyjmowanie i kontrola dokumentow' w sposob
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych,
prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w sposob
umozliwiajacy prawidtowe oraz terminowa dokonywanie rozliczen
finansowych i sporzadzanie sprawozdan.

prowadzenie petnych rozliczenn wynagrodzen pracownikow i oséb
zatrudnionych na umowy cywilnoprawne.

opracowywanie projektéw aktow prawa wewneirznego i
wytycznych w zakresie dziatalnosci finansowo-ksiegowej,
windykacja naleznosci Biura oraz kierowanie do Radcy Prawnego
spraw, dotyczacych naleznosci dla ktérych minat termin zaptaty,
weryfikacja pod wzgledem finansowym umow, z ktérych wynikajq
zobowigzania finansowe i prowadzenie rejestru tych umow,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkéw bankowych
Biura,

sporzadzanie informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp - 7
prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania,

rozliczanie inwentaryzacji.

§11.

1. Pracg Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego kieruje Kierownik

Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego, ktéry odpowiada za realizacje

swoich zadan przed Dyrektorem.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezg w

szczegoblnosci:



1) przygotowywanie projektow aktdw prawa wewnetrznego, w
sprawach mieszczacych sie zakresie zadan dziatu,

2) prowadzenie rejestréw miedzy innymi: rejestru upowaznien i
petnomocnictw, zaswiadczen, zarzadzen Dyrektora, pieczatek,
skarg i wnioskow,

3) prowadzenie ewidencji: czasu pracy, srodkdw transportu,
delegacji i wyjazdéw stuzbowych,

4) obstuga sekretariatu i prowadzenie prac, wynikajacych z Instrukcji
Kancelaryjnej,

5) prowadzenie archiwum,

6) wykonywanie zadan stuzby BHP, zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami prawa,

7) prowadzenie spraw pracowniczych, wynikajacych ze stosunku
pracy, zgodnie

8) z obowigzujacymi przepisami prawa,

9) realizowanie zadan, wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

10) procedowanie zamowien na dostawy, ustugi, roboty
budowlane, zgodnie

11) z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz dokonywanie
zakupow materiatéw

12) i wyposazenia Biura w sposob celowy i oszczedny,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pomieszczen
biurowych, w tym

14) spraw zwigzanych z dokonywaniem napraw wyposazenia i
remontami pomieszczen,

15) zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej i sprawnosci
infrastruktury

16) informatycznej Biura,

17) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i wspodtpraca z
Komisjgq Zaktadowego

18) Funduszu Swiadczen Socjalnych,



19) prowadzenie ksigg inwentarzowych, szczegotowej ewidencji
ilosciowo

20) wartosciowej przychodu i rozchodu sprzetu, materiatow i
wyposazenia oraz

21) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Biura,

22) realizowanie i koordynowanie zadan z zakresu udostepniania
informacji publicznej

a. w Biuletynie Informacji Publicznej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
jednostki,

24) prowadzenie gospodarki transportowej oraz gospodarki
paliwami ptynnymi,

25) serwisowanie urzadzen oraz rozwigzywanie problemoéw
technicznych zwigzanych z ich uzytkowaniem,

26) zapewnienie prawidiowego dziatania sprzetu komputerowego i
elektronicznego, infrastruktury informatycznej, sieci
komputerowej, elektronicznego sprzetu geodezyjnego,

27) realizacja polityki bezpieczenstwa informatycznego,

28) realizowanie zadan z zakresu udostepniania informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz administrowanie
strong internetowg Wojewddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku,

29) kontrola zaméwien licencji na oprogramowanie licencjonowane
oraz nadzor nad jego prawidtowym wykorzystaniem,

30) wykonywanie i odtwarzanie kopii zapasowych danych i
administrowanie bazami danych,

31) wykonywanie wszelkich czynnosci instalacyjnych i
konfiguracyjnych w zakresie instalacji systemow uzytkowych, w
tym réwniez zapewnienie wspotpracy z producentami
oprogramowania w zakresie optymalizacji rozwigzan oraz
wykrywania i diagnostyki btedéw i wad wdrazanego

oprogramowania,



32) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych przy wdrazaniu i

przestrzeganiu polityki bezpieczeAstwa.

§12.

1. Pracg Pracowni Geodezyjnych kierujg Kierownicy Pracowni

Geodezyjnych, ktérzy odpowiadajq za realizacje swoich zadan przed

Zastepcqg Dyrektora oraz zobowigzani sq do organizowania pracy,

podlegtym pracownikom oraz wspotpracy z innymi komérkami

organizacyjnymi.

. Do zadan Pracowni Geodezyjnych nalezy wykonanie prac geodezyjnych i

urzgdzeniowo-rolnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie prac scaleniowych i wymiennych oraz innych prac
geodezyjnych zleconych Biuru,

opracowanie analizy zmian w strukturze agrarnej, monitorowanie
zmian w sposobie uzytkowania gruntéw i ich bonitacji oraz innych
prac nalezacych do zadan Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego
przygotowywanie zatozen do projektu scalenia gruntéw w zakresie
opracowania niezbednych dokumentéw geodezyjno-
kartograficznych, bedacych podstawg do uzyskania pomocy
finansowej na zadania zwigzane ze scalaniem gruntéw,
wykonywanie prac zwigzanych z podziatami nieruchomosci,
ustaleniem przebiegu granic oraz regulacjg stanu prawnego
nieruchomosci, sporzadzaniem map do celéw prawnych oraz
projektowych,

przeprowadzanie gleboznawczej klasyfikacji gruntdw na obszarach
objetych pracami urzadzeniowo-rolnymi,

wykonywanie opracowan geodezyjnych zwigzanych z
zaktadaniem, aktualizacjg i modernizacjg ewidencji gruntéw i
budynkow na obszarach objetych pracami scaleniowymi lub

wymiennymi,



7) opracowywanie dokumentacji geodezyjnej niezbednej do
wprowadzenia zmian w ksiegach wieczystych, po zakonczeniu
postepowania scaleniowego lub wymiany gruntéw,

8) wykonywanie prac geodezyjnych, kartograficznych oraz
urzadzeniowo-rolnych i projektowych, zwigzanych z realizacjq
porozumien i uméw zawartych przez Biuro, w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa oraz warunki techniczne,

9) wykonywanie innych, niewymienionych wyzej prac geodezyjnych
na potrzeby wojewddzkich jednostek samorzadowych lub
zleconych przez Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego,

10) wspdtudziat w przygotowaniu i realizacji planu prac
scaleniowych i urzadzeniowo-rolnych,

11) prowadzenie konsultacji spotecznych w terenie w ramach
opracowan studialnych i projektowych.

12) tworzenie, analiza, przetwarzanie i zarzadzanie bazami
danych.

13) opracowywanie projektow aktéw prawa wewnetrznego i
wytycznych w zakresie zapewnienia wiasciwej jakosci technicznej i
standaryzacji opracowan technicznych, wykonywanych prac
geodezyjnych,

14) zapewnienie wilasciwej jakosci technicznej i standaryzacji
opracowan technicznych wykonywanych prac geodezyjnych,

15) przeprowadzanie wewnetrznej kontroli technicznej prac
geodezyjnych przez geodetédw posiadajacych uprawnienia
zawodowe w dziedzinie geodezji i kartografii z zakresu ,,5”
wykonanych przez Pracownie Geodezyjne,

16) weryfikowanie warunkdéw technicznych przygotowanych przez
zleceniodawcow oraz okreslenie metod realizacji pozostatych prac
geodezyjnych,

17) sporzadzanie i weryfikacja kalkulacji cenowych planowanych

prac scaleniowych przez geodetéw posiadajacych uprawnienia



zawodowe w dziedzinie geodezji i kartografii z zakresu ,5”
wykonanych przez Pracownie Geodezyjne,

18) wspodtpraca z Gtéwnym Ksiegowym oraz Dziatem Finansowo-
Ksiegowym przy opracowaniu projektu planu dochoddéw i
wydatkow na kolejny rok budzetowy oraz lata nastepne,

19) sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym
(upowazniony pracownik).

20) informowanie Zastepcy Dyrektora o stanie realizacji zadan.
§ 13.

1. Szczegdtowy wykaz zadan i obowigzkéw na poszczegdlinych
stanowiskach pracy zawierajg zakresy czynnosci pracownikéw,
aktualizowane w miare potrzeb oraz zachodzacych zmian
organizacyjnych.

2. Zakres czynnosci ustala i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi
kierownik danej komaorki organizacyjnej.

3. Zakres czynnosci przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.
IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14.

W celu sprawniejszej identyfikacji korespondencji komérki organizacyjne

Biura do oznakowania spraw uzywajg nastepujgcych symboli:

1) Dyrektor WBG.D.

2) Zastepca Dyrektora WBG.ZD.

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy WBG.FK.

4) Dziat Administracyjno- Organizacyjny WBG.AO.

§15.

W zakresie spraw wynikajacych z dziatalnosci Biura, a nieuregulowanych w
Regulaminie, majq zastosowanie przepisy Statutu Wojewoddzkiego Biura
Geodezji w Biatymstoku wprowadzonego uchwatg XXXI/367/09 Sejmiku



Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 31 sierpnia 2009 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pod nazwg Wojewddzkie Biuro Geodezji w
Biatymstoku oraz nadania mu statutu, zmieniong uchwatg Nr
XXII/187/2016 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 22 lutego 2016
r. o zmianie uchwaty Nr XXXI/367/09 w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pod nazwg Wojewddzkie Biuro Geodezji w Biatymstoku oraz

nadania mu statutu, oraz powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.
g16.

Ustalenia zawarte w Regulaminie stanowig podstawe do okreslenia

szczegotowych zakresdw czynnosci dla pracownikéw.
§17.

1. Regulamin w chodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego.
2. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig niniejszego

Regulaminu w terminie 14 dnia od dnia wejscia w zycie.
§18.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym do jego ustalenia.
§19.

Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu Organizacyjnego stanowi

struktura organizacyjna Wojewoddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku.



Zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego
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Rysunek 1 Graficzny schemat struktury organizacyjnej Wojewddzkiego Biura Geodezji w Biatymstoku
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