Zatgcznik do Uchwaty Nr 280/5590/21
Zarzgdu Wojewoddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 25 maja 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Rzeszowie

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla status prawny, strukturg
organizacyjna, zakres zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci oraz podstawowe zasady
funkcjonowania Wojewodzkiego OsSrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej
w Rzeszowie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
I Kartograficznej w Rzeszowie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Rzeszowie lub osobe¢ przez niego upowazniona.

Il.  STATUS PRAWNY

§2
1. Osrodek jest wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjng Samorzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego.

2. Osrodek jest jednostka organizacyjna prowadzona w formie jednostki budzetowej
1 finansowang z budzetu Wojewddztwa Podkarpackiego.

I1l. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

§3
Praca Osrodka kieruje dyrektor przy pomocy glownego ksiggowego.
§4

W sktad Osrodka wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne i stanowiska pracy oznaczone
odpowiednimi symbolami literowymi:

1) dyrektor D,

2) gtowny ksiggowy GK,



3)

4)

V.

pracownia ds. prowadzenia i udostgpniania wojewddzkiego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego Dz,

stanowiska ds. administracyjnych i pracowniczych AP.

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

§5

1. Dyrektor kieruje pracami Osrodka i ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan okreslonych

w statucie Osrodka oraz za prawidlowe wykorzystanie srodkéw finansowych i materialnych.

2. Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy w szczego6lnos$ci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka, zakresu dziatania komoérek organizacyjnych,
oraz zakresu czynnosci pracownikow,

wydawanie zarzadzen wewngetrznych,

zapewnienie funkcjonowania w Osrodku adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej Osrodka,
sprawowanie funkcji pracodawcy w mysl przepisow prawa pracy,

sprawowanie nadzoru bezposredniego nad wykonywaniem obowigzkéw przez gldéwnego
ksiggowego, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz tych pracownikow ktorych
podporzadkowanie Dyrektorowi wynika z zakresu czynnosci,

nadzorowanie realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci
I obrony cywilnej,

zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie ppoz. i BHP,

10) realizowanie innych zadan wynikajacych z ustalonych przez Marszatka Wojewodztwa

Podkarpackiego kompetencji lub z mocy obowigzujacych przepisow prawa.

ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO I ZAKRES JEGO

ODPOWIEDZIALNOSCI
§6
1. Gloéwny Ksiegowy:
1) podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2) odpowiada za caloksztalt obstugi finansowo — ksiggowej oraz za przestrzeganie
obowigzujacych przepisow prawa w tym zakresie,
3) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykorzystanie $rodkéw  finansowych
i materialnych Osrodka,
4) stosuje zasady rachunkowosci w sposob pozwalajagcy czytelnie i jasno przedstawic sytuacje

majatkowa, finansowg oraz wynik finansowy Osrodka.

2. Do zakresu dzialania gtéwnego ksiggowego naleza:



1) wskazane w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych obowigzki
1 odpowiedzialnos¢ gldwnego ksiegowego, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci O$rodka,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c) dokonywanie wstgpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,
- kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
2) wskazane w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci obowigzki
I odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci Osrodka, a w szczego6lnosci:
a) opracowanie i aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci,

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

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

d) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

3) sprawowanie biezagcego nadzoru nad wykonywaniem pracy przez pracownika
wykonujacego funkcje kasjera oraz dokonywanie okresowych kontroli kasy Osrodka,

4) inne, wynikajagce z aktow prawnych, zwigzane z funkcjonowaniem jednostki,
a w szczeg6lnosci:

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

b) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, sktadek na pracownicze plany kapitalowe PPK, a takze sporzadzanie
dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

c) 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 ds. prowadzenia i wudostepniania wojewddzkiego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego

Pracownia ds. prowadzenia 1 wudostgpniania wojewodzkiego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego wykonuje nastepujace zadania:

1. Prowadzi i udostepnia wojewddzki zaséb geodezyjny i kartograficzny zwany dalej ,,zasobem”
a w szczeg6lnosci:



1) udoste¢pnia materiaty zasobu,

2) prowadzi, w tym aktualizuje baze danych obiektow topograficznych BDOT10Kk,

3) prowadzi bazy danych tematycznych,

4) przeprowadza weryfikacje i kontrole zbior6w danych i innych materialdow stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych i kartograficznych,

5) przyjmuje wyniki prac geodezyjnych i kartograficznych do zasobu oraz prowadzi ewidencje
zasobu,

6) wylacza z zasobu materiaty ktore utracity przydatnos¢ uzytkows,

7) prowadzi ewidencj¢ udostepniania zasobu,

8) analizuje stan zasobu,

9) zabezpiecza odpowiednie warunki przechowywania zasobu,

10) wdraza nowe techniki i technologie prowadzenia zasobu dotyczace gromadzenia,
przetwarzania i udostepniania danych.

Opracowuje i uzgadnia warunki techniczne zlecanych prac geodezyjnych, kartograficznych.
Realizuje procedury zwigzane z udzieleniem zamowien publicznych dotyczacych:

1) wykonania standardowych opracowan kartograficznych, baz danych obiektow
topograficznych BDOT10k, map i baz tematycznych oraz modernizacji zasobu,

2) zakupu sprzetu i oprogramowania potrzebnego do prowadzenia i modernizacji zasobu.

Prowadzi ewidencje¢ sktadnikow majatkowych Osrodka w zakresie programow i sprzgtu
teleinformatycznego.

Zapewnia prawidlowe dziatanie i bezpieczenstwo sieci komputerowej Osrodka, baz danych
i aplikacji a w szczegolnosci:

1) nadzoruje administrowanie sieciami komputerowymi,

2) nadzoruje ushugi elektroniczne $wiadczone przy pomocy serwisoéw internetowych,

3) prowadzi strong internetowa Osrodka i strong Biuletynu Informacji Publicznej,

4) redaguje i zarzadza serwisami internetowymi Osrodka,

5) monitoruje prawidtowe dziatanie portali mapowych i udostepniajacych dane,

6) monitoruje funkcjonowanie sprzgtu komputerowego i nadzoruje jego konserwacje,

7) wspodlpracuje z komoérkami organizacyjnymi Podkarpackiego Urzedu Marszatkowskiego
w celu zapewnia prawidlowego dziatania i bezpieczenstwa sieci komputerowej Osrodka,
baz danych i aplikacji.

Wspotpracuje z innymi organami administracji w zakresie tworzenia 1 prowadzenia
wojewodzkich baz danych przestrzennych.

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

1.

Stanowiska ds. administracyjnych i1 pracowniczych realizujag zadania w zakresie spraw
kadrowych, socjalno-bytowych oraz BHP w Osrodku. Bezposrednio podlegaja Dyrektorowi
1 przed nim ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje zakresu prac na tych stanowiskach.

Do zadan w zakresie spraw osobowych i pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

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 urzgdniczych,

4) obstuga pracownikéw w zakresie:

a)

b)

c)
d)

przygotowywania wnioskow o wyplate Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
(odprawy emerytalne, nagrody jubileuszowe),

prowadzenia spraw socjalnych,
prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow, urlopow i zwolnien lekarskich,

sporzadzania sprawozdawczo$ci do celow statystycznych i innych wynikajacych
z obowigzujacych przepisoOw prawa.

3. Do zadan w zakresie spraw administracyjnych nalezy w szczego6lnoSci:

1) nadzorowanie przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej,

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki majatkiem Osrodka, w tym:

a)
b)

c)

realizowanie zadan dotyczacych zakupow materiatow, ustug, srodkow trwatych,

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej Srodkow trwalych, pozostatych srodkéw
trwatych w uzytkowaniu oraz okresowe sprawdzanie ich zgodnosci ze stanem
faktycznym (z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego),

zapewnienie konserwacji 1 naprawy maszyn, urzadzen, inwentarza i pomieszczen
biurowych,

3) prowadzenie we wspélpracy z inspektorem BHP spraw zwigzanych z przestrzeganiem

przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy Oraz przepisOw przeciwpozarowych,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) prowadzenie wysytki poczty,

6) prowadzenie obstugi sekretariatu,

7) prowadzenie kasy Osrodka.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora.

§9

Realizacja zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej

1.

Zadania obronne, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej w Osrodku
realizowane sg przez pracownikow wskazanych przez Dyrektora.



2. SzczegOtowy zakres zadan o ktorych mowa w ust. 1 okresla zakres obowigzkow
na zajmowanym przez pracownika stanowisku pracy.

3. Realizacja zadan o ktérych mowa w ust. 1 podlega bezposrednio Dyrektorowi

VIl. ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
OSRODKA

§ 10

1. Pracownicy Osrodka wykonuja zadania 1 obowigzki okreslone przez Dyrektora
w indywidualnych zakresach czynnosci oraz wynikajgce z postanowien Regulaminu a takze
zarzadzen obowigzujagcych w Osrodku. Za prawidtowe ich wykonywanie sg odpowiedzialni
bezposrednio przed Dyrektorem.

2. Kazdy pracownik Osrodka odpowiada materialnie za zniszczenie badz uszkodzenie
powierzonego mu sprzetu techniczno — biurowego oraz innych srodkow trwate uzywanych
przez niego w ramach wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

VIIl. PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§11
1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okreslaja, w szczegdlnosci: Instrukcja
kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja archiwalna.

2. Do sktadania w imieniu Osrodka o$wiadczen w zakresie jego praw i1 obowigzkoéw majatkowych
upowaznieni sg Dyrektor oraz na podstawie i zakresie udzielonych im pelnomocnictw inni
pracownicy w szczegolnosci gtoéwny ksiegowy.

3. W przypadku zmiany osobowej, wyposazenie kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy
wraz z prowadzong dokumentacja przekazywane sa komisyjnie, na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego.

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma i dokumenty kierowane do organow, jednostek i instytucji.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka oraz samodzielni pracownicy sa upowaznieni
do podpisywania korespondencji wewnetrznej dotyczacej obiegu i1 kompletowania
dokumentow zwigzanych z techniczng strong wykonywanych w tych komorkach dziatan.

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

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12
1. Regulamin jest podstawowym aktem normatywnym okreslajacym ramowe zakresy dziatania
komorek organizacyjnych Osrodka.

2. Ustalenia zawarte w Regulaminie stanowig podstawe do okreslenia szczegdélowych zakresow
czynnosci dla pracownikow Osrodka.

3. Obowigzujacg wyktadnie przepisow Regulaminu ustala Dyrektor.



