
UCHWALA NR

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia '.... 2023 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wZielonej Gorze

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, o samorzadzie wojewodztwa

(Dz.U. z 2022 r. poz. 2094) oraz § 9 Statutu Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Zielonej Gorze, stanowiacego zalacznik do uchwaly nr XLV/693/18 Sejmiku

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu

Osrodkowi Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze, zmienionej uchwala^

nrXLVIN/751/18 Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 18 lipca 2018 r. zmieniajaca, uchwal?

w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Osrodkowi Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

w Zielonej Gorze, uchwala sie_, co nast^puje:

§ 1. Zatwierdza sie_ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwala Nr 290/4152/18 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23

pazdziernika 2018 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wZielonej Gorze.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podje.cia.
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Zalacznik do uchwaty nr j£v,2:.
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
zdnia /!rr.,fhl!$#'£&/.,Q&X:.>J. roku

REGULAMIN ORGANI2ACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ

W ZIELONEJ GORZE

I. Postanowienia ogolne

§1.
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla status prawny, struktur§

organizacyjnaj zakres zadari, obowiazkow i odpowiedzialnosci oraz podstawowe zasady
funkcjonowania Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej
Gorze.

2. llekroc wRegulaminiejestmowao:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumiec Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Zielonej Gorze;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej w Zielonej Gorze lub osob§ przez niego upowazniona^.

II. Status prawny
§2-

1. Osrodek jest wojewodzka_ samorzadowa_ jednostka^ organizacyjny Samorzadu Wojewodztwa
Lubuskiego, wykonujaca^zadania z zakresu geodezji i kartografii.

2. Osrodek jest jednostka^ budzetowa, Wojewodztwa Lubuskiego finansowana. ze srodkow budzetu
Wojewodztwa Lubuskiego oraz dotacji z budzetu pahstwa.

III. Ogolne zasady organizacyjne
§3.

Praca, Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Gtownego Ksi§gowego.

§4.

1. W sktad Osrodka wchodza, nastepujace stanowiska pracy i komorki organizacyjne:
1) Dyrektor,

2) Glowny Ksie.gowy,
3) Pracownia ds. prowadzenia, zarzadzania i udost^pniania Wojewodzkiego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego.



2. W sklad Pracowni ds. prowadzenia, zarzadzania i udoste_pniania wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego.

3. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zaiacznik nr 1 do Regulaminu.

IV.Zadania Dyrektora w kierowaniu Osrodkiem oraz zakres jego odpowiedzialnosci za realizacj?
zadah.

§5.

1. Dyrektor reprezentuje Osrodek na zewnajrz.
2. Dyrektor sktada oswiadczenia woli we wszystkich sprawach pozostajacych w zakresie dzialania

Osrodka.
3. Dyrektor kieruje praca^ Osrodka i ponosi odpowiedzialnosc za wykonywanie zadan okreslonych

w statucie Osrodka oraz za prawidtowe wykorzystanie srodkow finansowych i materialnych.
4. Do zakresu dzialania i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) ustalenie wewnejrznej organizacji Osrodka w tym, wydawanie zarzadzeh i regulaminow
wewnejrznych, instrukcji dotyczacych funkcjonowania jednostki;

2) ustalenie zakresu dziatania komorek organizacyjnych oraz zakresu czynnosci pracownikow;
3) udzielanie upowaznieh i pelnomocnictw w zakresie swoich kompetencji;
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych stosownie do postanowieh

przepisow szczegolnych;
5) zapewnienie funkcjonowania w Osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
6) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej Osrodka;
7) okreslenie polityki kadrowej i pfacowej oraz wykonywanie obowiazkow pracodawcy zgodnie

z Kodeksem Pracy;
8) zapewnienie prawidlowej realizacji zadah wynikajacych z przepisow w zakresie powszechnego

obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;
9) zapewnienie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

10) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie ppoz. i BMP;
11) podejmowanie niezb§dnych przedsie_wzi§c w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony

danych osobowych;
12) nadzorowanie przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu

akt oraz instrukcji archiwalnej;
13) nadzorowanie prowadzenia Archiwum Zakladowego Osrodka;
14) sprawowanie nadzoru bezposredniego nad wykonywaniem obowiazkow przez Gfownego

Ksie_gowego;
15) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pod wzgf^dem merytorycznym stanowisk pracy

wymienionych § 4 ust. 2.

V. Zadania Gfownego Ksi^gowego oraz zakres jego odpowiedzialnosci.

§6.

1. GJowny Ksie_gowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za catoksztatt obstugi finansowo-
ksie_gowej oraz przestrzeganie obowiazuja^cych w tym zakresie przepisow prawa.
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2. Gfowny Ksi§gowy ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowe wykorzystywanie srodkow finansowych f
materialnych Osrodka.

3. Glowny Ksi^gowy stosuje zasady rachunkowosci w sposob pozwalajacy czytelnie i jasno
przedstawic sytuacj§ majajkowa^ finansowa^oraz wynik finansowy Osrodka.

4. Do zakresu zadaii Gtownego Ksi§gowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni^znymi;
3) dokonywanie wst^pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;
4) dokonywanie wste.pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;
5) wykonywanie zadah okreslonych w ustawie o rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) opracowanie i aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci;
b) prowadzenie ksi^g rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzeh w porzadku chronologicznym

i systematycznym;
c) okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga, inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow;
d) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;
e) sporzadzanie sprawozdah wymaganych przepisami prawa;
f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksi^gowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustawa^;
6) sprawowanie biezacego nadzoru nad wtasciwym obrotem gotowkowym i dziatalnoscia^ kasy oraz

przestrzeganiem prawidlowych zasad rozliczeh pieni^znych;
7) inne, wynikajace z aktow prawnych, zwiazane z funkcjonowaniem jednostki, a w szczegolnosci:

a) naliczanie i wyplata wynagrodzeh, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potraceh od wynagrodzeri itp.;

b) terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,
fundusz Pracy, sktadek na pracownicze plany kapitalowe PPK, a takze sporzadzanie
dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

c) ewidencja i rozliczenia podatkowe (podatki dochodowe, lokalne, VAT itp.);
d) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowej;
e) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych;
f) sporzadzanie sprawozdawczosci do celow statystycznych i innych wynikajacych

z obowia^zuĵ cych przepisow prawa;
8) Wykonywanie innych zadah zwiazanych z biezaca^dziatalnoscia, Osrodka.

VI. Zakres obowi^zkow i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka.

§7.

1. Pracownicy Osrodka zobowiazani sa^do:
1) terminowego i nalezytego wykonywania zadah na podstawie kryterium legalnosci, celowosci,

rzetelnosci i gospodarnosci;
2) znajomosci i bieza^cej analizy przepisow prawnych wlasciwych dla realizacji powierzonych zadah

i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dzialah jesli akty prawne nakladaja, nowe obowiazki na
organy samorzajdu wojewodztwa;

3} statego podnoszenia kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;
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4) przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych;

5) realizacji zadah wynikaja^cych z przepisow w zakresie powszechnego obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

6) przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy,
Regulaminie Kontroli Zarzadczej, Kodeksie Etyki, a takze innych aktach obowia.zuja.cych
w Osrodku;

7) znajomosci i przestrzegania zasad dotyczacych bhp pracy oraz ochrony p.poz;
8) dbatosci o powierzone mienie;
9) prowadzenia dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy, stosownie do postanowieri

instrukcji kancelaryjnej orazzgodnie zjednolitym rzeczowym wykazem akt;
2. Pracownik Osrodka za prawidlowe wykonanie obowiazkow jest odpowiedzialny bezposrednio przed

Dyrektorem.
3. Wszyscy pracownicy Osrodka ponosza. odpowiedzialnosc materialna. za powierzone mienie oraz

porzadkowa. i dyscyplinarna. okreslona. w Kodeksie Pracy, Regulaminie Pracy i wprzepisach
szczegofowych oraz odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie
zadah realizowanych na stanowisku pracy.

VII. Zakres dziatania pracowni ds. prowadzenia, zarzctdzania i udostfpniania wojewodzkiego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego

§8.

Do zakresu dzialania pracowni ds. prowadzenia, zarzadzania i udost^pniania wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego nalezy:

1) prowadzenie wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w tym pozyskiwanie,
ewidencjonowanie, przechowywanie, udoste_pnianie oraz zabezpieczanie materiatow zasobu
wszczegolnosci:
a) udost^pnianie kopii materiatow zasobu na wniosek i opatrywanie ich wlasciwymi klauzulami;
b) wydawanie licencji oraz innych dokumentow zwiazanych z udost^pnieniem zasobu;
c) prowadzenie ewidencji matertatow zasobu oraz rejestru wnioskow o udost^pnienie

materiatow zasobu;
d) przyjmowanie zbiorow danych lub innych materiatow do wojewodzkiego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego;
e) przeprowadzenie oceny przydatnosci uzytkowej materiatow zasobu, a takze wylaczenie

materiatow i zbiorow danych z zasobu, ktore utracily przydatnosc uzytkowaj
f) przekazywanie i wymiana danych oraz materiatow geodezyjnych i kartograficznych mi^dzy

organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej;
g) wykonywanie kopii zabezpieczajacych materiaty i dane wojewodzkiego zasobu

geodezyjnego i kartograficznego;
h) wykonywanie i udost^pnianie kartograficznych opracowah tematycznych dla obszaru

wojewodztwa;
i) tworzenie oraz prowadzenie i udoste_pnianie baz danych (BDOTIOk) oraz standardowych

opracowah kartograficznych w skali 1:10 000;
2} aktualizacja bazy danych obiektow topograficznych o szczegotowosci zapewniajacej tworzenie

standardowych opracowah kartograficznych w skalach 1:10 000 - 1:100 000, w tym
kartograficznych opracowah numerycznego modelu rzezby terenu;



3) udzial w prowadzeniu zamowieri publicznych z zakresu geodezji i kartografii, w tym
przygotowanie warunkow technicznych, wykonywanie kontroli i odbiorow przedmiotow umow
zawieranych przez organ w zakresie aktualizacji BDOTIOk, wykonywania standardowych
opracowah kartograficznych i kartograficznych opracowari tematycznych;

4) wspolpraca z Gfownym Geodeta^ Kraju i osrodkami dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej
oraz innymi instytucjami w zakresie zadah dotyczacych geodezji i kartografii oraz infrastruktury
informacji przestrzennej;

5) promowanie i upowszechnianie informacji o wojewodzkim zasobie geodezyjnym
i kartograficznym;

6) opracowywanie i wdrazanie nowych technik i technologii w zakresie gromadzenia, przetwarzania
oraz udost§pniania paristwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

7} wykonywanie innych zadah zwiazanych z przedmiotem dzialania Osrodka z wykorzystaniem
posiadanej infrastruktury technicznej;

8) wykonywanie uslug w zakresie mi^dzy innymi: kopiowania, skanowania, kalibrowania,
drukowania oraz montazu map;

9) udziat wczynnosciach zwiazanych zobsluga^administracyjnaj biezaca^dzialalnosci^ Osrodka.

VIII. Podstawowe zasady funkcjonowania Osrodka.

§9.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslajaj w szczegolnosci: Instrukcja
kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcja archiwalna.

2. Dyrektor wydaje polecenia sluzbowe i przekazuje korespondencj§ pracownikom, podpisuje pisma
i dokumenty kierowane do organow, jednostek i instytucji.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub braku mozliwosci peinienia przez niego obowiazkow,
zakres jego obowiazkow przejmuje osoba posiadaja^ca w tym zakresie upowaznienie.

IX. Postanowienia kohcowe

§10.

1. Regulamin organizacyjny jest podstawowym aktem normatywnym okreslajacym ramowe zakresy
dzialania na poszczegolnych stanowiskach pracownikow Osrodka.

2. Ustalenia zawarte w Regulaminie Organizacyjnym stanowia_ podstaw§ do okreslenia szczegotowych
zakresow czynnosci dla pracownikow w Osrodku.

3. Organizacj§ i porzadek pracy Osrodka oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz
pracownikow okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora zgodnie z Kodeksem Pracy.

4. Zarzadzenia wewne.trzne, informacje i zawiadomienia podawane sa_ pracownikom w formie pisemnej
lub w drodze komunikatow przekazanych obiegiem.

5. Zmiany regulaminu organizacyjnego Osrodka dokonuje si$ w trybie wtesciwym dla jego
wprowadzenia.



Zat^cznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMA! ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ I KARTOGRAFICZNEJ wZIELONEJ GORZE

Glowny Ksi^gowy

DYREKTOR

Pracownia ds. prowadzenia, zarz^dzania i udost^pniania
wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

Wieloosobowe stanowisko
ds. wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego


