UCHWALA NR .. A3.LA3E LA e,
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Wojewodzkiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Zielonej Gorze

Na podstawie § 6 uchwaly Nr LV/565/2010 Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego z dnia
21 wrzesnia 2010 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Wojewddzkie Biuro

Geodezji i Terendw Rolnych w Zielonej Gorze oraz nadania jej statutu, uchwala sig co nastepuie:

§ 1. Zatwierdza sie¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych
w Zielonej Gorze, stanowiacy zatacznik do uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego

§ 3. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podigcia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewddzkiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Zielonej Gorze

l. Postanowienia ogéine

§1
Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Zielonej Gorze zwane dalej ,Biurem’ dziata
na podstawie uchwaly nr LV/565/2010 Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 wrzesnia 2010 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Wojewddzkie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych

w Zielonej Gorze oraz nadania jej statutu.

§2
Niniejszy regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okreéla:
1. strukture organizacyjna Biura;
2. podziat zadan i kompetencii;

3. zasady funkcjonowania.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Biura.

Il. Struktura organizacyjna

§4
1. W sklad biura wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy oraz komorki organizacyjne:
1) Dyrektor.
2)
3) Samodzielne stanowisko ds. kadr, bhp, sekretariatu i spraw socjalnych.
4)

Gtowny Ksiegowy.

Dziat finansowo-ksiggowy.
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5) Oddzialy Rejonowe w Zielonej Gorze i Kro$nie Odrzariskim.

6) Pracownia Terenowa w Nowej Soli.

2. Schemat organizacyjny zawiera zatacznik do niniejszego regulaminu.

1.

Ill. Podziat zadan i kompetenc;ji

§5
Do zadari i kompetencii Dyrektora nalezy w szczegoInosci:

a. kierowanie biurem i reprezentowanie na zewnafrz,

o

odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan statutowych,

odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje pracy,

ustalenie regulaminu pracy i wynagradzania,

ustalanie i wydawanie zarzadzen i przepiséw wewnetrznych dotyczacych Biura,
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udzielanie dalszych petnomocnictw,

g. wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikow Biura.
Dyrektor dziata zgodnie z przepisami prawa oraz w granicach udzielonego przez Zarzad
Wojewddztwa Lubuskiego pefnomocnictwa, podejmuje decyzie i podnosi za nie
odpowiedzialnos¢.
Dyrektor prowadzi system kontroli zarzadczej.

§6

Do zadan i kompetenciji Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1.
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Caloksztatt obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci Biura zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Analiza i kontrola gospodarki finansowe;.

Dokonywanie kontroli wewnetrzne;.

Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej spraw finansowych.

Wspoipraca z Departamentem Finansow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w zakresie spraw finansowych.

Kierowanie dziatem finansowo-ksiegowym, organizowanie jego pracy.

8. Nadzor merytoryczny w zakresie spraw finansowych nad wszystkimi komorkami

organizacyjnymi i samodzielnym stanowiskiem pracy.
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9.
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Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

10.Kontrasygnowanie wydatkéw jak réwniez umow zawieranych przez Biuro z ktérych wynikajg

zobowigzania finansowe.

11.Prowadzenie windykacji.

§7

Do zadar Kierownika Oddziatu Rejonowego nalezy :

1.
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Pozyskiwanie Zzleceri i zawieranie uméw na prace geodezyjne do kwoty okreslonej
W peinomocnictwie udzielonym przez dyrektora Biura.

Nadzor merytoryczny nad pracami geodezyjnymi.

Kontrola terminowosci i jakosci wykonywanych prac.

Prowadzenie rozliczen finansowych zespotéw pomiarowych.

Rozliczenia z zamawiajacymi.

Rozliczenia z o$rodkami dokumentacii geodezyjnej i kartograficzne;.

Organizacja pracy w oddziale.

Rzetelne, systematyczne prowadzenie dziennika zlecen.

Sktadanie sprawozdan z miesiecznych przerobow oddziatu.

10. Zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.

1.

Wykonywanie prac geodezyjnych.

§8

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. kadr, bhp, sekretariatu

i spraw socjalnych nalezy:

1.
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Prowadzenie spraw osobowych, socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy, ewidencji czasu
pracy.
Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja transportu.

Potwierdzenie autentycznosci dokumentéw i podpisow.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej.

Zaopatrzenia w sprzet | materialy, konserwacja i naprawy.

Administrowanie zasobem lokalowym, prowadzenie spraw remontowych, naprawczych
i konserwacyjnych.

Obstuga kancelaryjna.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacii przetargowej.







§9

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

1.

2
3.
4
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Prowadzenie rachunkowosci Biura.

. Prowadzenie gospodarki finansowej.

Sporzadzenie sprawozdan finansowych.

. Pelne rozliczenia wynagrodzen pracownikéw, zasitkow, sktadek na rzecz Funduszu

Ubezpieczen Spotecznych, Funduszu Pracy.

Rozliczenie finansowe gospodarki materiafowe;.

Prowadzenie kasy.

Windykacja naleznosci.

Wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez dyrektora Biura.

§10

1. Oddzialy Rejonowe i Pracownia Terenowa wykonujg nastepujace zadania podstawowe:

1)

2)

5)

Koordynujg i wykonuja prace scaleniowo - wymienne w zakresie zgodnym z ustawg z dnia
26 marca 1982 roku o scalaniu i wymianie gruntéw.

Przeprowadzajg analizy zmian w strukturze agrarnej, programowanie i koordynacje prac
urzadzeniowo - rolnych oraz monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntow i ich
bonitacji - zgodnie z ustawa z dnia 17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne.
Prace geodezyjne i kartograficzne okreslone w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne
oraz w innych aktach prawnych, prace klasyfikacyjne okreslone W rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 4 czerwca 1956 roku w sprawie Klasyfikacji gruntow stuzace realizacji
zadan o charakterze wojewodzkim obejmujace petng obstuge Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego i podlegtych wojewédzkich jednostek organizacyjnych.

Prace geodezyjne, kartograficzne, urzadzeniowo - rolne, klasyfikacyjne i projektowe
wynikajace z zawartych porozumieri samorzadu wojewddztwa z administracjgq rzadowg
i jednostkami samorzadu terytorialnego.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

2. Odzialy Rejonowe moga wykonywaé, wykraczajace poza zadania podstawowe, zlecone ustugi

klasyfikacyjne, geodezyjne, kartograficzne i reprodukcyjne, po terminowym wykonaniu zadan

podstawowych.

§ 11

Szczegblowe zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy ustala dyrektor .
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IV. Zasady funkcjonowania biura

§12

. Kierownicy Oddziatéw Rejonowych samodzielnie kierujg podleglymi zespotami pracowniczymi

i ponosza za nie peing odpowiedzialnosé.

. Kazdy pracownik posiada swego bezposredniego przetozonego, przed ktdrym odpowiada

za powierzone zadania.

. Pracownicy otrzymujg polecenia od bezposrednich zwierzchnikéw.
. W przypadkach koniecznych przetozony wyzszego szczebla moze wydac polecenie z pominieciem

przetozonego pracownika.

. Pracownicy Pracowni Terenowej w Nowej Soli podlegaja bezposrednio dyrektorowi. Stanowisko

kierowcy-pomiarowego w pracowni podlega geodecie wskazanemu przez dyrektora Biura.

. Kazdy pracownik jest zobowiazany do podiecia dziatar w sprawach nie objetych jego zakresem

czynnosci jezeli sytuacja wymaga natychmiastowego dziatania a zwioka mogtaby spowodowaé

wymierne straty.

. Dla realizacji zadan o szczegdinym, strategicznym znaczeniu dopuszcza sie tworzenie zespotow

pomiarowych wylonionych z pracownikéw Oddzialéw Rejonowych i Pracowni Terenowe;j.

Bezposredni nadzér sprawuje dyrektor, merytorycznie kierownik oddziatu.

§13
Obieg dokumentéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencii okre$lajg wewnetrzne

zarzadzenia dyrektora Biura.

§14
Przy oznaczaniu prowadzonych spraw samodzielne stanowiska pracy | komérki organizacyjne

uzywaja nastepujacych symboii:

1. Dyrektor D

2. Gfléwny Ksiegowy GK

3. Samodzielne stanowisko ds. kadr, bhp, sekretariatu i spraw socjalnych KS

4. Dziat finansowo —ksiegowy FK

9. Oddziat Terenowy w Zielonej Gorze 0TZG
6. Oddziat Terenowy w Krosnie Odrz. OTKO
7. Pracownia Terenowa w Nowej Soli PTNS
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§ 15
1. Dyrektor Biura przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 790 do 159,
2. Biuro prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

V. Postanowienia koficowe

§ 16
Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci pracownikom
w formie pisemnej w drodze komunikatow przekazywanych obiegiem lub przez wywieszenie na tablicy
ogtoszen.

§ 17
Regulamin obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego.
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schemat organizacyjny- zatgcznik do regulaminu
organizacyjnego Wojewodzkiego Biura Geodezji i
Teren6w Rolnych w Zielonej Gérze

Schemat organizacyjny Wojewoddzkiego Biura Geodezji
i Terenéw Rolnych w Zielonej Gorze

DYREKTOR
l
Samodzielne Stanowisko
ds. kadr , bhp, sekretariatu Glowny Ksiegowy
I spraw socjalnych

Oddziaty Rejonowe:
Zielona Géra

Dziat finansowo-ksiegowy
Krosno Odrzanskie

Pracownia Terenowa
Nowa Sél
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