
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zdnia ..... L^.W:.^. ......... 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Wojewodzkiego Biura Geodezji i Terenow 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 nazw^ Wojewodzkie Biuro

Geodezji i Terenow Rolnych w Zielonej Gorze oraz nadania jej statutu, uchwala si? co nast?puje:

§ 1. Zatwierdza si? Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych

w Zielonej Gorze, stanowiacy zatacznik do uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si? Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj?cia.
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Zalacznik do uchwaiy Nr ./.#./£.?..?:/•'
Zarzadu Wpjewodztwa Lubuskiego
zdnia ..A.ftn.&>#:£&r: 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Zielonej Gorze

I. Postanowienia ogolne

§1
Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Zielonej Gorze zwane dalej ,,Biurem" dziala

na podstawie uchwaiy nr LV/565/2010 Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 wrzesnia 2010 r.

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa, Wojewodzkie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych

w Zielonej Gorze oraz nadania jej statutu.

§2

Niniejszy regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem" okresla:

1. struktur§ organizacyjny Biura;

2. podzial zadah i kompetencji;

3. zasady funkcjonowania.

§3

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Biura.

II. Struktura organizacyjna

§4

1. W sklad biura wchodza^ nast^pujace samodzielne stanowiska pracy oraz komorki organizacyjne:

1) Dyrektor.

2) Gtowny Ksi^gowy.

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

4) Dziat finansowo-ksi^gowy.





5) Oddziaty Rejonowe w Zielonej Gorze i Krosnie Odrzariskim.

6) Pracownia Terenowa w Nowej Soli.

2. Schema! organizacyjny zawiera zalacznik do niniej'szego regulaminu.

III. Podziat zadah i kompetencji

§5

1. Do zadari i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a. kierowanie biurem i reprezentowanie na zewnafrz,

b. odpowiedzialnosc za realizacj? zadah statutowych,

c. odpowiedzialnosc za nalezyta^ organizacj? pracy,

d. ustalenie regulaminu pracy i wynagradzania,

e. ustalanie i wydawanie zarzadzen i przepisow wewne^rznych dotyczacych Biura,

f. udzielanie dalszych petnomocnictw,

g. wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikow Biura.

2. Dyrektor dziata zgodnie z przepisami prawa oraz w granicach udzielonego przez Zarzad

Wojewodztwa Lubuskiego petnomocnictwa, podejmuje decyzje i podnosi za nie

odpowiedzialnosc.

3. Dyrektor prowadzi system kontroli zarzadczej.

§6
Do zadan i kompetencji Glownego Ksie.gowego nalezy:

1. Catoksztalt obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci Biura zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

2. Analiza i kontrola gospodarki finansowej.

3. Dokonywanie kontroli wewnejrznej.

4. Rozliczenia z Urz^dem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

5. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej spraw finansowych.

6. Wspotpraca z Departamentem Finansow Urz?du Marszalkowskiego Wojewodztwa

Lubuskiego w zakresie spraw finansowych.

7. Kierowanie dziatem finansowo-ksiegowym, organizowanie jego pracy.

8. Nadzor merytoryczny w zakresie spraw finansowych nad wszystkimi komorkami

organizacyjnymi i samodzielnym stanowiskiem pracy.





9. Opracowanie proj'ektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

lo.Kontrasygnowanie wydatkow j'ak rowniez umow zawieranych przez Biuro z ktorych wynikaja^

zobowiazania finansowe.

11 .Prowadzenie windykacji.

§7

Do zadari Kierownika Oddziatu Rejonowego nalezy :

1. Pozyskiwanie zlecen i zawieranie umow na prace geodezyjne do kwoty okreslonej

w pelnomocnictwie udzielonym przez dyrektora Biura.

2. Nadzor merytoryczny nad pracami geodezyjnymi.

3. Kontrola terminowosci i jakosci wykonywanych prac.

4. Prowadzenie rozliczen finansowych zespotow pomiarowych.

5. Rozliczenia z zamawiajacymi.

6. Rozliczenia z osrodkami dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej.

7. Organizacja pracy w oddziale.

8. Rzetelne, systematyczne prowadzenie dziennika zlecen.

9. Skfadanie sprawozdan z miesî cznych przerobow oddzialu.

10. Zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradziezq.

11. Wykonywanie prac geodezyjnych.

§8

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

i spraw socjalnych nalezy:

1. Prowadzenie spraw osobowych, socjalnych, bezpieczeristwa i higieny pracy, ewidencji czasu

pracy.

2. Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploataqX transports

4. Potwierdzenie autentycznosci dokumentow i podpisow.

5. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej.

6. Zaopatrzenia w sprz^t i materiaty, konserwacja i naprawy.

7. Administrowanie zasobem lokalowym, prowadzenie spraw remontowych, naprawczych

i konserwacyjnych.

8. Obsluga kancelaryjna.

9. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej.
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§9
Do zadari dzialu finansowo-ksi^gowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Biura.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Sporzadzenie sprawozdari finansowych.

4. Pelne rozliczenia wynagrodzeri pracownikow, zastfkow, skladek na rzecz Funduszu

Ubezpieczeri Spofecznych, Funduszu Pracy.

5. Rozliczenie finansowe gospodarki materiafowej.

6. Prowadzenie kasy.

7. Windykacja naleznosci.

8. Wykonywanie innych czynnosci wskazanych przez dyrektora Biura.

§10

1. Oddzialy Rejonowe i Pracownia Terenowa wykonuja, nast§pujace zadania podstawowe:

1) KoordynujX i wykonuja^ prace scaleniowo - wymienne w zakresie zgodnym z ustawa, z dnia

26 marca 1982 roku o scalaniu i wymianie gruntow.

2) Przeprowadzaja^ analizy zmian w strukturze agrarnej, programowanie i koordynacj? 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.

3) Prace geodezyjne i kartograficzne okreslone w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne

oraz w innych aktach prawnych, prace klasyfikacyjne okreslone w rozporzadzeniu Rady

Ministrow z dnia 4 czerwca 1956 roku w sprawie klasyfikacji gruntow sfuzace realizacji

zadari o charakterze wojewodzkim obejmuja.ce petna^ obslug? Urz^du Marszalkowskiego

Wojewodztwa Lubuskiego i podlegfych wojewodzkich jednostek organizacyjnych.

4) Prace geodezyjne, kartograficzne, urzadzeniowo - rolne, klasyfikacyjne i projektowe

wynikajace z zawartych porozumien samorzadu wojewodztwa z administracja, rzadowav

i jednostkami samorzadu terytorialnego.

5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

2. Odzialy Rejonowe mog^ wykonywac, wykraczajace poza zadania podstawowe, zlecone ustugi

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

podstawowych.

§11

Szczegolowe zakresy czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy ustala dyrektor.





IV. Zasady funkcjonowania biura

§12
1. Kierownicy Oddziafow Rejonowych samodzielnie kieruja^ podlegtymi zespotami pracowniczymi

i ponosza^za nie pefna^odpowiedzialnosc.

2. Kazdy pracownik posiada swego bezposredniego przefozonego, przed ktorym odpowiada

za powierzone zadania.

3. Pracownicy otrzymuja^ polecenia od bezposrednich zwierzchnikow.

4. W przypadkach koniecznych przefozony wyzszego szczebla moze wydac polecenie z pominî ciem

przetozonego pracownika.

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

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

6. Kazdy pracownik jest zobowiazany do podj^cia dziatari w sprawach nie obj^tych j'ego zakresem

czynnosci jezeli sytuacj'a wymaga natychmiastowego dzialania a zwfoka mogtaby spowodowac

wymierne straty.

7. Dla realizacji zadan o szczegolnym, strategicznym znaczeniu dopuszcza si§ tworzenie zespolow

pomiarowych wytonionych z pracownikow Oddziatow Rejonowych i Pracowni Terenowej.

Bezposredni nadzor sprawuje dyrektor, merytorycznie kierownik oddziatu.

§13

Obieg dokumentow oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslaja, wewn^trzne

zarzadzenia dyrektora Biura.

§14

Przy oznaczaniu prowadzonych spraw samodzielne stanowiska pracy i komorki organizacyjne

uzywaja^ nast^puja^cych symboli:

1. Dyrektor D

2. Glowny Ksiejowy GK

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

4. Dziaf finansowo -ksi§gowy FK

5. Oddzial Terenowy w Zielonej Gorze OTZG

6. Oddzial Terenowy w Krosnie Odrz. OTKO

7. Pracownia Terenowa w Nowej Soli PTNS
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§15

1. Dyrektor Biura przyjmuj'e interesantow w sprawach skarg i wnioskow od poniedziaiku do

piatou w godzinach od 722 do 1522.

2. Biuro prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

V. Postanowienia kohcowe

§16

Zarzadzenia wewn^trzne, informacje i zawiadomienia podawane sa. do wiadomosci pracownikom

w formie pisemnej w drodze komunikatow przekazywanych obiegiem lub przez wywieszenie na tablicy

ogbszen.

§17
Regulamin obowiazuje od dnia zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego.





schemat organizacyjny- zalqcznik do regulaminu
organizacyjnego Wojewodzkiego Biura Geodezji i

Terenow Rolnych w Zielonej G6rze

Schemat organizacyjny Wojewodzkiego Biura Geodezji
i Terenow Rolnych w Zielonej Gorze

DYREKTOR

Samodzielne Stanowisko
ds. kadr, bhp, sekretariatu

i spraw socjalnych
Glowny Ksi^gowy

Oddziafy Rejonowe:
Zielona Gora

Krosno Odrzanskie
Pracownia Terenowa

Nowa Sol

Dzial finansowo-ksi^gowy
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