Zatacznik do uchwaty

Nr 136/5/V1/2018

Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 14.12.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Czegstochowskiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Czestochowie

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Czgstochowskiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych
w Czgstochowie zwany dalej ,,Regulaminem™ okre$la szczegélowa organizacje oraz tryb
pracy Czgstochowskiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Czestochowie w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

strukture organizacyjng Biura,

zasady kierowania Biurem,

zakresy dziatania komorek organizacyjnych Biura,
tryb pracy Biura,

zasady kontroli zarzadczej.

§2

Jezeli w Regulaminie mowa o:

1)
2)

3)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Czestochowskiego Biura Geodezji

1 Terenéw Rolnych w Czestochowie.
Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Czgstochowskie Biuro Geodezji i Terenéw Rolnych

w Czgstochowie.
Kierownictwie Czgstochowskiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Czestochowie

nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora i jego Zastepce.

I1. Struktura organizacyjna Biura
§3
W skiad Biura wchodza:
1) Dzial Administracyjno Gospodarczy, Kadr i Spraw Socjalnych
2) Dazial Ksiegowo — Finansowy
3) Zespoly zadaniowe z kierownikami robot

4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) szef produkcji,
b) stanowisko pracy ds. ochrony danych, sprawozdawczosci i kontroli zarzadcze;j,
¢) radca prawny.

§4

Dzialem Administracyjno-Gospodarczym, Kadr i Spraw Socjalnych kieruje kierownik,
a pracg zespoloéw zadaniowych kieruja kierownicy robot.

Pracg Dziatu Ksiggowo - Finansowego kieruje Gtowny Ksiegowy.



Kierownik Dziatu, o ktérym mowa w ust 1, Gléwny Ksiegowy oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach podlegajg bezposrednio Dyrektorowi lub w przypadkach
okreslonych w niniejszym Regulaminie, Zastgpcy Dyrektora.

Kierownicy robot podlegaja szefowi produkeji.

I11. Zasady kierowania Biurem
§5
Praca Biura kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za caloksztalt dziatalnosci Biura.

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dzialalnoscig Biura oraz nadzor nad wszystkimi pracownikami,

2) decydowanie o kierunkach dzialania zapewniajacych realizacje zadan,

3) zatwierdzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich wykonania,

4) dokonywanie zmian w wewnetrznej organizacji Biura,

5) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych, zatrudnienia, ptac i premiowania,

6) decydowanie o sprawach finansowych Biura, co nie uchybia kompetencjom
Glownego Ksiggowego, wynikajacym z odrgbnych przepisow,

7) powotywanie  komisji  problemowych ~w  szczegdlnosci  przetargowych
i inwentaryzacyjnych,

8) zapewnienie pracownikom Biura warunkdéw pracy zgodnie z przepisami prawa pracy
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) bezposredni nadzér nad dzialalnoscia Zastgpcy Dyrektora oraz pracownikami
i komorkami organizacyjnymi wymienionymi w § 6,

10) wspoldzialanie z innymi podmiotami oraz reprezentowanie Biura na zewngtrz,
a w szczegolnosci w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych, w postepowaniach
sagdowych 1 administracyjnych.

§6

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg: Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego, Kadr i Spraw Socjalnych, Dzialu Ksiggowo-Finansowego, Radcy
Prawnego i Szefa Produkcji oraz pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy
ds. ochrony danych, sprawozdawczosci i kontroli zarzadczej.

. Nadzor nad praca Szefa Produkcji obejmuje okres, w ktérym nie jest zatrudniony
Zastepca Dyrektora.

§7
W razie nieobecnosci Dyrektora lub niemozliwoscei pelnienia przez niego obowigzkow,
Dyrektora zastepuje jego Zastepca lub Szef Produkcji.

. Zakres zastgpstwa, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie kompetencje Dyrektora
Biura z wyjatkiem skladania oswiadczen woli.



§8

Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

bezposredni nadzor nad dzialalno$cia podleglych komorek organizacyjnych realizujacych
zadania produkcyjne Biura, zapewniajacy wykonanie rob6t zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi oraz instrukcjami technicznymi,

sprawdzanie i parafowanie rocznych projektow planéw pracy Biura w zakresie produkcji
geodezyjnej i przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

nadzor nad sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

przygotowywanie ofert na roboty geodezyjne, sporzadzanie projektow umoéw na roboty
geodezyjne oraz udzial w odbiorach wigkszych robét geodezyjnych,

podejmowanie dziatan w sprawach wyposazenia Biura w sprzet geodezyjny oraz nadzor
nad wykorzystaniem i gospodarkg tym sprzetem,

negocjacje ze  zleceniodawcami  warunkéw umoéw o  wykonanie  robot
geodezyjno - kartograficznych oraz nadzor nad terminami realizacji tych umow,
udzielanie odpowiedzi na wnioski i skargi stron dotyczace wykonywania robét
geodezyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wnioskowanie do Dyrektora Biura o przeprowadzenie kontroli doraznych lub innych
w komorkach organizacyjnych w razie spostrzezenia jakichkolwiek nieprawidlowosci
w pracy tych komorek,

opiniowanie projektow instrukcji technicznych oraz innych aktéw normatywnych
dotyczacych geodezji urzadzen terenow rolnych,

10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Biura.

§9

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad praca Szefa Produkcji oraz $cisle
wspolpracuje z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy ds. ochrony danych,
sprawozdawczosci 1 kontroli zarzadcze;j.

W przypadku nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora lub niemozliwoséci petnienia przez niego
obowigzkow badz vacatu, jego zadania wykonuje Szef Produkc;i.

IV. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Biura
§ 10

Do zakresu dziatania Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, Kadr i Spraw Socjalnych
nalezy:

1)

2)

racjonalne zaopatrywanie Biura w sprzet 1 materialy niezbedne do funkcjonowania
jednostki z zachowaniem przepisow ustawy - Prawo zamdwien publicznych,

planowe i racjonalne zabezpieczenie realizacji remontow biezacych i kapitalnych
budynku Biura oraz $rodkéw transportu z zachowaniem przepisOw ustawy
0 zamoOwieniach publicznych,



3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

wlasciwa i gospodarczo uzasadniona administracja pomieszczeniami w budynku, w tym
przygotowywanie projektow umow najmu oraz kontrola najemcoéw co do zgodnosci
wykorzystywania lokalu z zapisem umowy, a takze wystawianie faktur VAT,

zabezpieczenie pomieszczen Biura przed zniszczeniem, pozarem i kradziezg, organizacja
shuzby dozoru i stuzb utrzymania porzadku,

prowadzenie magazynu oraz dokumentacji magazynowe;j i sktadnicy akt,
nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem majgtkiem Biura,

zalatwianie spraw socjalno - bytowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulaminem zakladowym,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa pracy, przepisami ppoz. i BHP,

likwidacja lub sprzedaz zuzytych s$rodkéw trwalych oraz innego sprzetu
geodezyjno - biurowego z zachowaniem obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,

10) prowadzenie dokumentacji Dzialu zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

11) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow,

12) prowadzenie calo$ci spraw z zakresu zatrudnienia, statystyki i planowania,

13) obstuga sekretariatu,

14) prowadzenie dokumentacji spraw zalatwianych bezposrednio przez Dyrektora Biura,

zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§11

Do zakresu dzialania Dzialu Ksiegowo-Finansowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

bezposredni nadzor i kontrola nad realizacjg planu finansowego Biura,
opracowywanie planéw finansowych Biura,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki z uwzglgdnieniem:

a) przestrzegania zasad rozliczen pienieznych,

b) zapewnienia terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowiazan,

c) obslugi rachunkowej wydatkow osobowych (wynagrodzen) ubezpieczen
spotecznych, premii, kosztow podrézy stuzbowych itp.,

d) wykonywanie rozporzadzen srodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji Biura,

e) kontrola pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez Biuro,

przygotowywanie projektu zaktadowego planu kont oraz zasad przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji,

nadzor i sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej,
sporzadzanie bilansu Biura,

dokonywanie w ramach biezacej kontroli wewngtrznej legalnosci dokumentow
dotyczacych wykonywania planu finansowego Biura 1 jego zmian oraz operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan,

wykonywanie innych zadan z zakresu ksiggowosci i finansow Biura.



§12

Do zakresu dzialania zespoléw zadaniowych (zespoly robét geodezyjnych) nalezy:

1) wykonywanie scalen i wymian gruntow, w tym:

a) opracowywanie zalozen projektow do scalen wraz z wykonaniem studium
srodowiskowego oraz oceng wptywu projektu na srodowisko,

b) opracowywanie ewentualnych raportow oddzialywania scalenia na $rodowisko
naturalne, w przypadkach gdy wystepuje taka potrzeba,

c) kontrola terenowa i aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkow zakwalifikowanych
do scalen,

d) sporzadzanie dokumentacji geodezyjnej niezbednej do zalozenia lub aktualizacji
Ksiag Wieczystych po scaleniu lub wymianie gruntow,

2) opracowywanie geodezyjne zwigzane z zakladaniem, aktualizacja i modernizacjg
ewidencji gruntéw na obszarach postepowania scaleniowego,

3) wykonywanie prac geodezyjnych niezbednych do opracowania projektow
zagospodarowania poscaleniowego (drogi, rowy, przepusty) oraz geodezyjna realizacja
tych projektow,

4) opracowywanie programéw (planow) urzadzeniowo rolnych gmin, wsi oraz
indywidualnych gospodarstw rolnych, z uwzglednieniem wymogéw ochrony $rodowiska
przyrodniczego, krajobrazu oraz ochrony gruntéw rolnych,

5) opracowywanie projektow granicy rolno-lesnej oraz monitorowanie zmian w sposobie
uzytkowania gruntow,

6) opracowywanie materialéw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego w czgsci dotyczacej rolniczej przestrzeni produkcyjnej,

7) wykonywanie prac geodezyjnych w zakresie uzytecznosci publicznej zwigzanych
z restrukturyzacjg obszarow wiejskich, w tym:

a) gleboznawcza klasyfikacja gruntow,

b) opracowania, aktualizacje i odnawianie map glebowo-rolniczych,

c) zakladanie wojewodzkich baz o terenach wiejskich,

d) wykonywanie innych prac geodezyjnych z zakresu uzytecznosci publicznej
zwigzanych z restrukturyzacjg i modernizacja terenow wiejskich,

8) wykonywanie podziatlow, rozgraniczen, regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
bedacych w zarzadzie Wojewodztwa Slgskiego zlecanych przez Urzad Marszatkowski
Wojewoddztwa Slagskiego,

9) wykonywanie zadan z zakresu geodezji, kartografii i urzadzen rolnych na rzecz innych
jednostek Samorzadu Wojewodztwa Slaskiego,

10) wykonywanie zadan w zakresie geodezji i urzadzen rolnych przekazanych Samorzadowi
Wojewodztwa na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego Wojewddztwa Slaskiego,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Samorzad Wojewédztwa Slaskiego.



§ 13

Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej zgodnie z ustawg
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegolnosci:

1
2)

3)
4)

3)

6)

opiniowanie projektow zarzadzen, decyzji, instrukcji i regulaminéw,

okresowy przeglad i aktualizacja procedur wewngtrznych pod wzglgdem zgodnosci
z obowiazujgcymi przepisami prawa,

opracowywanie projektow umow,

udzielanie porad, opinii, interpretacji i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowigzujgcych przepiséw prawa,

reprezentowanie Biura w postgpowaniu sgdowym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi wraz z opracowywaniem pism procesowych,

czuwanie nad wszczgtymi postgpowaniami egzekucyjnymi dotyczacym naleznosci Biura.

§ 14

Do zakresu dziatania Szefa Produkcji nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

bezposredni nadzér nad pracami Zespoldw zadaniowych oraz stanowiska pracy
ds. przygotowania produkcji i sprzedazy robot pod wzgledem organizacji produkeji,
jakosci 1 terminowosci wykonywanych robot,

przygotowywanie projektow rocznych planéw w oparciu o wnioski skladane przez
organy administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

przygotowanie materialdow do sporzadzenia budzetu Biura w zakresie prognozowanych
dochodéw za wykonanie zadan geodezyjnych,

opracowywanie technologii lub wytycznych technicznych dla robdt nietypowych
lub innych, ktore ze wzgledu na wysoki stopien trudnosci wymagaja takich opracowan,
analiza wplywajgcych ofert i zlecen na roboty geodezyjne, przygotowywanie
ewentualnych ofert, udzial w kontrolach i odbiorach robot geodezyjnych i prowadzenie
zwiazanej z tym dokumentacji,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi dotyczace rob6t geodezyjnych
z zachowaniem przepisow KPA,

okresowa kontrola sprzetu geodezyjnego 1 komputerowego celem przekazania
go do konserwacji, legalizacji lub dokonania nowego zakupu,

stanowiskowe przeszkolenie pracownikow oraz praktykantow z zakresu przepiséw BHP
obowigzujgcych przy wykonywaniu robot geodezyjno — kartograficznych,

informowanie dyrektora Biura o wszystkich nieprawidlowosciach stwierdzonych
w procesie produkcji, wskazywanie przyczyn tych nieprawidlowosci oraz sposobu
ich eliminowania,

10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna Biura,

11) wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy ds. ochrony danych,

sprawozdawczosci 1 kontroli zarzadcze;.



§ 15

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. ochrony danych, sprawozdawczosci i kontroli
zarzadczej nalezy:

1) przygotowywanie projektoéw sprawozdan z wykonanych roboét geodezyjnych i innych
zadan wykonywanych przez Biuro oraz kontrola zespoléw zadaniowych w zakresie
sprawozdawczosci,

2) koordynacja ogolu dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
zgodnie z wytycznymi oraz wewnetrzng dokumentacja Biura w zakresie funkcjonowania

Kontroli Zarzadczej,

3) wykonywanie zadan i1 obowigzkow Kontrolujacego/Audytora w ramach kontroli
wewnetrznej,

4) wykonywanie zadan i obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych,

5) wykonywanie innych zadan okres$lonych szczegétowo w zakresie obowiazkow lub
wynikajgcych z przydzielonych uprawnien.

V. Tryb pracy Biura
§ 16

Przyjmowanie interesantow w sprawach dotyczacych zadan statutowych jednostki
w tym rowniez skarg i wnioskow, odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Biura.

VI. Zasady kontroli zarzadczej
§ 17

W Biurze przeprowadzana jest kontrola zarzadcza, ktérej standardy, organizacja, zasady
funkcjonowania i dokumentowania zostaty ustalone odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora.

§18

W zakresie spraw wynikajacych z dziatalnosci jednostki a nieuregulowanych w Regulaminie,
maja zastosowanie Statut nadany uchwala Nr I1I/50/15/2010 Sejmiku Wojewodztwa
Slaskiego z dnia 21 kwietnia 2010 roku w tej sprawie i powszechnie obowigzujace przepisy.

§ 19
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym do jego ustalenia.
§ 20

Schemat organizacyjny Biura stanowi zalagcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Czgstochowskiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych.






