UCHWALA Nr 25/461/15
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 10 lutego 2015 .

w sprawie zatwierdzenia zmian Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie ustalonych
Zarzadzeniem Nr 01/2015 Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie.

Na podstawie § 41 ust. 1 ustawy o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U.2013.596 t.j.)
oraz § 5 pkt. 1 i w zw. z § 3 Statutu Wojewddzkiego Osrodka Dokumentagji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie stanowigcego zatacznik do Uchwaty
Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego Nr LVIII/727/06 z dnia 26 czerwca 2006 r.
(z poézn. zm.) w zw. z ust. 3 pkt 2 rozdziatu Il Regulaminu Organizacyjnego
Wojewoddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie
stanowigcego =zatgcznik do Uchwaly Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego
Nr 188/1520/2001 z dnia 31 stycznia 2001 r. (z pdézn.zm.).

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie ustalone Zarzadzeniem
Nr 01/2015 Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne] w Rzeszowie z dnia 28 stycznia 2015 r, stanowigcym zatgcznik do
niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA

.-«-"'(

Wojciech Buczak




Zatacznik do Uchwaty Nr 25 /461 /15
Zarzadu Wojewoédztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 10 lutego 2015 .

Zarzadzenie Nr 01/2015

Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie

z dnia 28 stycznia 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie

Na podstawie § 5 pkt. 1 i w zw. z § 3 Statutu Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Rzeszowie stanowigcego zatacznik do Uchwaly Sejmiku Wojewddztwa
Podkarpackiego Nr LVIII/727/06 z dnia 26 czerwca 2006 r. (z pdin. zm.) w zw. z ust. 3 pkt 2 rozdziatu
Il Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Rzeszowie stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
Nr 188/1520/2001 z dnia 31 stycznia 2001 r. (z poZn.zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Rzeszowie w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin, o ktorym mowa w § 1 wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewoddztwa Podkarpackiego. Z tym samym dniem traci moc Regulamin Organizacyjny ustalony
Zarzadzeniem Nr 1/2001 Dyrektora Wojewoddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z dnia 15 stycznia 2001 r. zatwierdzony Uchwatg Nr 188/1520/2001 Zarzadu
Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 31 stycznia 2001r z pézn.zm.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2015

Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie z dnia
28.01.2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j

w Rzeszowie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla status prawny, strukture
organizacyjna, zakres zadan, obowiazkoéw i odpowiedzialnosci oraz podstawowe zasady
funkcjonowania Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Rzeszowie.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Rzeszowie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewoddzkiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie lub osobg¢ przez niego
upowazniong.

STATUS PRAWNY

§ 2
Osrodek jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjng Samorzadu
Wojewodztwa Podkarpackiego.
Osrodek jest jednostka organizacyjng prowadzong w formie jednostki budzetowej
i finansowang z budzetu Wojewodztwa Podkarpackiego.

OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

§3
Praca Osrodka kieruje dyrektor przy pomocy gléwnego ksiggowego.

§4
W sklad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne 1 stanowiska pracy
oznaczone odpowiednimi symbolami literowymi:
1) dyrektor D,
2) glowny ksiggowy GK,
3) pracownia / zespol ds. prowadzenia i1 udost¢gpniania wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego DZ,
a) stanowiska ds. udostepniania zasobu,
b) stanowiska ds. prowadzenia zasobu,
4) stanowiska ds. administracyjnych i pracowniczych AP.
Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik do regulaminu.



IV. ZADANIA DYREKTORA W KIEROWANIU OSRODKIEM ORAZ ZAKRES
JEGO ODPOWIEDZIALNOSCI ZA REALIZACJE ZADAN

§5
1. Dyrektor kieruje pracami Osrodka i1 ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan
okreslonych w statucie Osrodka oraz za prawidlowe wykorzystanie s$rodkow
finansowych 1 materialnych.
2. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie wewngtrznej organizacji  Osrodka, zakresu dziatania komorek
organizacyjnych, oraz zakresu czynnosci pracownikow,

2) wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

3) zapewnienie funkcjonowania w Osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze],

4) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej Osrodka,

5) sprawowanie funkcji pracodawcy w mysl przepisow prawa pracy,

6) sprawowanic nadzoru bezposredniego nad wykonywaniem obowiazkow przez
glownego ksiegowego, kierownikow komodrek organizacyjnych oraz tych
pracownikow ktorych podporzadkowanie Dyrektorowi wynika z zakresu czynnosci,

7) organizowanie 1 kierowanie dzialalnoscia w =zakresie obronnosci kraju zgodnie
z przepisami dotyczacymi tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) =zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

9) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie ppoz. i BHP,

10) realizowanie innych zadan wynikajacych z ustalonych przez Marszatka Wojewddztwa
Podkarpackiego kompetencji lub z mocy obowiazujacych przepiséw prawa.

V. ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO I ZAKRES JEGO
ODPOWIEDZIALNOSCI

§6
1. Gtowny Ksiggowy:
1) podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2) odpowiada za caloksztalt obstugi finansowo — ksiggowej oraz za przestrzeganie
obowiazujacych przepisow prawa w tym zakresie,
3) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykorzystanie srodkéw finansowych
i materialnych Osrodka,
4) stosuje zasady rachunkowosci w sposob pozwalajacy czytelnie i jasno przedstawic
sytuacje majatkowa, finansowg oraz wynik finansowy Osrodka.
2. Do zakresu dzialania gléwnego ksiegowego naleza:
1) wskazane w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013, poz. 885 z pdzn. zm.) obowiazki i odpowiedzialnos¢ glownego ksiggowego,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
¢) dokonywanie wstgpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

2) wskazane w ustawie z dnia 29 wrzednia 1994 r o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013,
poz. 330 z pozn. zm.) obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci
Osrodka, a w szczegolnosci:

a) opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci,

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

d) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

f) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem pracy przez pracownika
wykonujacego funkcj¢ kasjera oraz dokonywanie okresowych kontroli kasy Osrodka,

4) inne, wynikajace z aktow prawnych, zwiazane z funkcjonowaniem jednostki,
a w szczegodlnosci:

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

b) terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, a takze sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej
zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych (t.). Dz. U. z 2013, poz.
1442 z pézn. zm.),

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

3. Wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora.

VI. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK
PRACY

§7
Pracownia / Zespol ds. prowadzenia i udostgpniania wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

Pracownia / Zespot ds. prowadzenia i udostgpniania wojewoddzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego wykonuje nastepujace zadania:

1. Prowadzi i udostgpnia wojewddzki zasob geodezyjny i kartograficzny a w szczego6lnosci:
1) udostepnia materialy zasobu,
2) prowadzi obstuge 1 ewidencj¢ zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
3) przeprowadza weryfikacje 1 kontrol¢ oraz przyjmuje do zasobu materialy powstate
w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych,
4) prowadzi ewidencje zasobu,
5) wylacza z zasobu materiaty ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa,
6) prowadzi ewidencj¢ udost¢pniania zasobu, analizuje stan zasobu,
7) zabezpiecza odpowiednie warunki przechowywania zasobu,



8) wdraza nowe techniki i technologie prowadzenia zasobu.
Opracowuje i uzgadnia warunki techniczne zlecanych opracowan.
Realizuje procedury zwiazane z udzieleniem zaméwien publicznych dotyczacych:

1) wykonania standardowych opracowan kartograficznych, baz danych obiektow

topograficznych BDOT10k, map i baz tematycznych oraz modernizacja zasobu,

2) zakupu sprzgtu i oprogramowania potrzebnego do prowadzenia i modernizacji zasobu.
Prowadzi ewidencj¢ sktadnikow majatkowych Osrodka w zakresie programow i sprzetu
informatycznego.

Zapewnia bezpieczenstwo sieci komputerowej Osrodka a w szczegdlnosci:
1) nadzoruje administrowanie sieciami komputerowymi,
2) prowadzi biezaca stron¢ internetowa Osrodka i strone Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

3) monitoruje funkcjonowanie sprz¢tu komputerowego i nadzoruje jego konserwacje.
Wspolpracuje z innymi organami administracji w zakresie tworzenia i prowadzenia
wojewodzkich baz danych przestrzennych.

Opracowuje zbiorcze roczne zestawienia wojewodzkie danych objetych ewidencja
gruntéw i budynkéw oraz realizuje zadania wynikajace z prowadzenia panstwowego
rejestru granic i powierzchni jednostek podziatéw terytorialnych kraju.

Wykonuje prace geodezyjne i kartograficzne oraz inne zadania zlecone przez Zarzad
Wojewodztwa Podkarpackiego lub Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego w ramach
kompetencji Osrodka.

Wykonuje inne zadania zlecone doraznie przez Dyrektora.

§8

Stanowiska ds. administracyjnych i pracowniczych

L

Stanowiska ds. administracyjnych i pracowniczych realizuja zadania w zakresie spraw
kadrowych, socjalno-bytowych oraz BHP w Osrodku. Bezposrednio podlegaja
Dyrektorowi 1 przed nim ponosza odpowicdzialno$é za realizacje zakresu prac na tych
stanowiskach.
Do zadan w zakresie spraw osobowych i pracowniczych nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka,
2) wykonywanie czynnosci administracyjno-kancelaryjnych w zakresie prowadzenia
naboru na stanowiska pracy w Osrodku,
3) wykonywanie czynnosci administracyjno-kancelaryjnych w zakresie okresowej oceny
pracownikow na stanowiskach urzedniczych,
4) obstuga pracownikow w zakresie:
a) przygotowywania wnioskéw o wyplate Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
(odprawy emerytalne, nagrody jubileuszowe),
b) prowadzenia spraw socjalnych,
¢) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow, urlopéw i zwolnien lekarskich,
d) sporzadzania sprawozdawczosci do celow statystycznych.
Do zadan w zakresie spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej,
2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki majatkiem Osrodka, w tym:



a) realizowanie zadan dotyczacych zakupow materialow, ustug, srodkow trwatych,

b) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej Srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwalych w uzytkowaniu oraz okresowe sprawdzanie ich zgodnosci
ze stanem faktycznym (z wyjatkiem sprzetu komputerowego i1 programow
informatycznych),

c) zapewnienie konserwacji i naprawy maszyn, urzadzen, inwentarza i pomieszczen
biurowych,

3) prowadzenie we wspdtpracy z inspektorem BHP spraw zwigzanych z przestrzeganiem
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) prowadzenie wysylki poczty,

6) prowadzenie obstugi sekretariatu,

7) prowadzenie kasy Osrodka.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora.

VII. ZAKRES OBOWIAZKOW 1 ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIOW

OSRODKA

§ 9

Pracownicy Osrodka wykonujg zadania i obowiazki okreslone przez Dyrektora
w indywidualnych zakresach czynnosci oraz wynikajace z postanowiefi Regulaminu
a takze zarzadzen obowigzujacych w Osrodku. Za prawidlowe ich wykonywanie
sa odpowiedzialni bezposrednio przed Dyrektorem.

Kazdy pracownik Osrodka odpowiada materialnie za zniszczenie badZ uszkodzenie
powierzonego mu sprzetu techniczno—biurowego oraz innych srodkéw trwate uzywanych
przez niego w ramach wykonywania obowiazkoéw pracowniczych.

VIII. PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 10
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslaja, w szczegdlnosci:
Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja archiwalna.
Do skladania w imieniu Osrodka oswiadczen w zakresie jego praw i obowiazkow
majatkowych upowaznieni sg Dyrektor oraz na podstawie i zakresie udzielonych im
pelnomocnictw inni pracownicy w szczegdlnosci glowny ksiegowy.
W przypadku zmiany osobowej, wyposazenie kierowniczych i samodzielnych stanowisk
pracy wraz z prowadzona dokumentacja przekazywane sa komisyjnie, na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego.
Dyrektor podpisuje wszystkie pisma i dokumenty kierowane do organow, jednostek
1 instytucji.
Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka oraz samodzielni pracownicy
sa upowaznieni do podpisywania korespondencji wewngtrznej dotyczacej obiegu
i kompletowania dokumentow zwiazanych z techniczng strona wykonywanych w tych
komorkach dzialan.



IX.

Pracownik przygotowujacy projekt pisma oraz pracownik / kierownik komorki / wstgpnie
akceptujacy to pismo, zaopatruje je na kopii pozostajacej w aktach, swoim podpisem lub
ustalonym skrotem.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
Regulamin jest podstawowym aktem normatywnym okreslajacym ramowe zakresy
dziatania komorek organizacyjnych Osrodka.
Ustalenia zawarte w Regulaminie stanowig podstawe do okreslenia szczegotowych
zakresOw czynnosci dla pracownikow Osrodka.
Obowiazujacg wykladni¢ przepisow Regulaminu ustala Dyrektor.
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