Zatgcznik do Uchwaty Nr 836/18
Zarzadu Wojewddztwa t.édzkiego
z dnia 12 czerwca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO BIURA GEODEZJI W tODZI

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng i zakres zadan
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Wojewddzkiego Biura Geodezji w todzi.

A OWN

§2

. Wojewodzkie Biuro Geodezji w todzi, zwane dalej “Biurem”, jest jednostkg

budzetowg samorzgdu Wojewddztwa todzkiego, prowadzgcg dziatalnosé
geodezyjno-kartograficzng, urzgdzeniowo-rolng i projektows.

. Siedzibg Biura jest miasto £6dz.
. Biuro dziata na terenie wojewddztwa t6dzkiego.
. Nadzér nad dziatalnoscig Biura sprawuje Zarzad Wojewddztwa t.ddzkiego.

Przedmiot i zakres dziatania Biura
§ 3

Biuro wykonuje okre$lone ustawami zadania o charakterze wojewddzkim w zakresie
prac geodezyjnych, kartograficznych, urzgdzeniowo-rolnych i projektowych,
w tym w szczegdlnosci prace scaleniowo-wymienne.
Biuro wykonuje zadania z zakresu geodezji i kartografii, przypisane ustawowo
marszatkowi wojewddztwa, w tym analize zmian w strukturze agrarnej
oraz programowanie i koordynowanie prac urzgdzeniowo-rolnych, monitorowanie
zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitaciji.
Biuro wykonuje prace geodezyjne i kartograficzne stuzgce realizacji zadan
samorzgdu wojewodztwa, w tym petng obstuge geodezyjno-kartograficzng
prac zwigzanych z inwestycjami i gospodarkg nieruchomos$ciami Wojewoddztwa
oraz prace geodezyjno-kartograficzne dla zadan lezgcych w zakresie wszystkich
wojewodzkich jednostek organizacyjnych, a w szczegoélnosci:
1) prace zwigzane z przygotowaniem dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej i geodezyjno-prawnej niezbednej do:
a) przekazania Wojewodztwu mienia Skarbu Panhstwa stuzgcego
do realizacji zadan Wojewddztwa, w tym nieruchomosci drogowych,

b) uregulowania stanu prawnego gruntéw pod drogami wojewddzkimi,

c) realizacji inwestycji drogowych na drogach wojewddzkich,

d) inwestycji melioracji wodnych i urzgdzen melioracji wodnych,

e) ustalenia linii brzegdéw waéd srddlgdowych,

f) uregulowania stanu prawnego gruntow pod wodami publicznymi

ptyngcymi;
2) wszelkie czynnosci  geodezyjno-kartograficzne,  geodezyjno-prawne
oraz projektowe przy podziatach nieruchomosci i wustalaniu granic

nieruchomosci stanowigcych mienie Wojewddztwa wraz z dokumentacjg
do ujawnienia wykonanych czynnosci w ksiegach wieczystych, w tym



nieruchomosci drogowych lub nabywanych pod drogi, oraz nieruchomosci

stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa, stuzgcych do realizacji zadan

Wojewodztwa;

3) gleboznawczg klasyfikacje gruntow przy wykonywaniu prac geodezyjno-
urzgdzeniowych w zwigzku z przeksztatceniem powierzchniowej struktury
nieruchomosci oraz w przypadku wykonania melioracji podstawowych;

4) prace geodezyjne, kartograficzne, urzgdzeniowo-rolne i projektowe
wynikajgce z zawartych porozumien samorzadu wojewodztwa
z administracjg rzgdowg i jednostkami samorzadu terytorialnego.

. Biuro wykonuje réwniez prace geodezyjne, kartograficzne i informatyczne,

zlecane przez Geodete Wojewddztwa w celu odnowienia bgdz utrzymania

wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w stanie aktualnym.

. Biuro moze wykonywa¢ zlecone mu zadania i ustugi w zakresie prac

geodezyjnych i kartograficznych, okreslonych w ustawie prawo geodezyjne

| kartograficzne oraz w innych aktach prawnych, wykraczajgce poza dziatalno$é
podstawowag, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie numeryczne map geodezyjnych w tym map glebowo-
rolniczych;

2) wykonywanie gleboznawczej klasyfikacji gruntdw oraz sporzgdzanie opinii
0 pochodzeniu gleb na zlecenie 0sbb fizycznych i prawnych;

3) wykonywanie analiz i opracowan kartograficznych na podstawie baz
danych tematycznych i topograficznych dla jednostek samorzadu
terytorialnego i innych podmiotow publicznoprawnych;

4) wykonywanie opinii, ekspertyz i opracowan tematycznych.

. Biuro wykonuje zadania w zakresie spraw obronnych i bezpieczenstwa

publicznego, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje i utrzymuje w statej aktualnosci dokumentacje z zakresu
realizacji zadan obronnych i szkolenia obronnego;

2) realizuje zadania obronne wynikajgce z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa tédzkiego;

3) opracowuje i aktualizuje Regulamin Organizacyjny na czas zagrozenia
wojennego;

4) prowadzi sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikdéw jednostki
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

5) prowadzi dokumentacje niejawng zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

6) realizuje zadania z zakresu obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i obrony

cywilnej.

7. Biuro wykonuje inne czynnosci zlecone przez Zarzad Wojewodztwa todzkiego.

. Struktura organizacyjna Biura

§4

W sktad Biura wchodzg 3 piony:

1) Pion Dyrektora Biura (DN), ktéremu podporzadkowane sg nastepujgce
komorki organizacyjne:
a) Dz — Zastepca Dyrektora,
b) GK  — Gtéwny Ksiegowy,
c) OG - Dziat Organizacyjno-Gospodarczy,
d) RP — Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny,



e) BHP — Samodzielne Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz spraw przeciwpozarowych,
f) IN — Samodzielne Stanowisko do spraw informatyki;
2) Pion Zastepcy Dyrektora (DZ), ktéremu podporzadkowane sg nastepujgce
komorki organizacyjne:

a) Gt — Pracownia Geodezyjna w todzi,

b) GS — Pracownia Geodezyjna w Sieradzu,

c) GP — Pracownia Geodezyjna w Piotrkowie Trybunalskim,

d) RW — Pracownia Rozwoju Obszarow Wiejskich,

e) RN — Pracownia Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomosci,
f) KC — Pracownia Kartografii Cyfrowej;

3) Pion Gtéwnego Ksiegowego (GK), ktéremu podporzagdkowana jest
nastepujgca komorka organizacyjna:
a) FK — Dziat Finansowo-Ksiegowy.

IV. Zasady kierowania Biurem

wWN P

§5

. Biurem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Biuro na zewnatrz.
. Pracg poszczegodlnych komdérek organizacyjnych kierujg Kierownicy.
. W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej, jej pracg kieruje

zastepca lub wyznaczony pracownik.

. Na wszystkich szczeblach zarzadzania obowigzuje zasada jednoosobowego

kierownictwa.

8§86

. Dyrektor okresla obsade etatowg w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych

oraz na samodzielnych stanowiskach pracy. Szczegétowe zakresy czynnosci
dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg zakresy uprawnien i obowigzkéw.

. Projekty zakresow uprawnien i obowigzkéw dla poszczegoéinych stanowisk pracy

przygotowywane sg przez kierownikbw komorek organizacyjnych Biura,
a zatwierdzane przez Dyrektora Biura.

§7

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Biura przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego

Ksiegowego, kierownikdw pracowni i dziatdw oraz pracownikdédw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach.

. Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) podejmowanie decyzji w sprawach finansowych, struktury organizacyjnej,
ilosci stanowisk pracy oraz zapotrzebowania materiatowego;

2) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych;

3) okreslanie gtdwnych celéw i zadan poszczegllnych  komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy oraz form i metod pracy;

4) prowadzenie polityki ptac i zatrudnienia w jednostce;

5) dysponowanie budzetem Biura;

6) podejmowanie decyzji w sprawach koordynacji i korelacji zadan
oraz sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie przestrzegania prawa,

7) zapewnienie witasciwych warunkédw organizacyjnych, materiatowego
i technicznego zabezpieczenia warunkdéw pracy oraz warunkow socjalno-



bytowych pracownikéw;

8) udzielanie upowaznien i petnomocnictw do wykonywania zadanh nalezgcych
do kompetencji Dyrektora;

9) nadzorowanie przebiegu prac nad przygotowaniem projektu budzetu oraz
jego realizaciji;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

11) realizacja zadan okre$lonych w przepisach dotyczgcych ochrony informaciji
niejawnych, spraw obronnych i bezpieczenstwa publicznego oraz ochrony
danych osobowych i dostepu do informaciji publicznej;

12) zatatwianie skarg i zazalen.

§8

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych Pracowni i Dziatéw;

2) przedktadanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych gtéwnych kierunkow
dziatania Pracowni i Dziatéw;

3) ustalanie zakresu dziatania i organizacji wewnetrznej podlegtych jednostek
organizacyjnych, tgcznie z witasciwym doborem kadr oraz nadzor nad ich
dziatalnoscig;

4) zabezpieczenie wtasciwej jakosci technicznej swiadczonych ustug;

5) dokonywanie oceny wydajnosci pracy oraz terminowosci jej wykonania;

6) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji przez podlegte komorki
organizacyjne zadan statutowych oraz innych zleconych zadan;

7) wspétudziat w opracowaniu dla potrzeb wykonawstwa warunkow
technicznych i instrukcji wewnetrznych oraz sposobu i metod realizacji
robot;

8) odpowiedzialnos¢ za ostateczny odbidr robdt pod wzgledem technicznym
i finansowym;

9) nadz6r oraz kontrola nad prawidlowym i terminowym wykonaniem
Zleconych prac na podstawie zawartych umow i zlecen;

10) nadzo6r nad normami i cenami obowigzujgcymi w Biurze;

11) informowanie Dyrektora Biura 0 wystepujgcych niedociggnieciach
| zagrozeniach oraz wnioskowanie sposobu ich likwidacji;

12) inicjowanie rozwigzan organizacyjnych i merytorycznych w petnym zakresie
zadan wykonywanych przez Biuro;

13) udziat w odbiorach zewnetrznych robat;

14) wnioskowanie o przyznanie premii, nagrod i awansow;

15) sporzadzanie biezgcych sprawozdan finansowych i rzeczowych w zakresie
nadzorowanych czynnosci;

16) wspétpraca i dokonywanie uzgodnieh w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro z innymi jednostkami organizacyjnymi;

17) planowanie potrzeb w zakresie sprzetowego, materiatowego i finansowego
zabezpieczenia Biura;

18) koordynowanie wszelkich uzgodnieh techniczno-finansowych z organami
I jednostkami wykonawczymi na zewnatrz Biura;

19) wspétudziat w  opracowywaniu rocznego planu rzeczowego
oraz finansowego Biura;

20) kierowanie pracg Biura w czasie nieobecnosci Dyrektora.



V. Zakres zadan komérek organizacyjnych Biura
§9

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosSci:

1) nadzdr nad prowadzeniem rachunkowosci Biura;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Biura;

3) zapewnienie prowadzenia ksigg rachunkowych Biura zgodnie z ustawg
o rachunkowos$ci  oraz  szczegdélnymi  zasadami rachunkowosci,
wynikajgcymi z ustawy o finansach publicznych;

4) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Biura,

5) opracowywanie projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci;

6) koordynowanie zadan poszczegolnych Pracowni i Dziatbw w procesie
planowania budzetowego;

7) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Pracowni
i Dziatéw w zakresie spraw finansowo-ksiegowych;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz planéw
finansowych;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczgcych tych operacji gospodarczych;

10) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

11) dokonywanie rozliczen podatku od towardéw i ustug (VAT);

12) wystawianie faktur VAT dotyczgcych sprzedazy ustug wszystkich pracowni
Biura;

13) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupdw w zakresie podatku VAT;

14) inicjowanie rozwigzan organizacyjnych i merytorycznych w zakresie
finansowo-ksiegowym;

15) kontrasygnowanie zabezpieczenia srodkoéw finansowych w budzecie Biura
na realizacje zamowien w ramach zakupdw wspolnych;

16) kontrasygnowanie wydatkéw jak rowniez umoéw zawieranych przez Biuro,
z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe.

§10

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biura;

2) sporzadzanie projektow planéw oraz planéw dochodow i wydatkow;

3) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone
mienia bedgcego w posiadaniu Biura,

4) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej |1 analitycznej w  sposob
umozliwiajgcy prawidtowe oraz terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych i sporzgdzanie sprawozdan, w tym sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych, rocznych sprawozdan
finansowych, sprawozdan, ktérych obowigzek sporzgdzania wynika
Z przepisbw o0 statystyce publicznej, a takze opracowywanie analiz
I informacji opisowych z wykonania planéw finansowych;

5) prowadzenie petnych rozliczen wynagrodzeh pracownikéw i 0s6b
zatrudnionych na umowy cywilnoprawne;

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikOw oraz sporzgdzanie i wtasciwe
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wyptatg wynagrodzen;



7) dokonywanie rozliczen sktadek z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych,
PFRON oraz rozliczen podatkéw z Urzedem Skarbowym;

8) dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia i  wyrejestrowywanie
Z ubezpieczen;

9) prowadzenie ewidencji majgtku trwatego, pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych wraz z naliczaniem rocznych
stawek amortyzacji;

10) opracowywanie projektow instrukcji wewnetrznych i wytycznych w zakresie
dziatalnosci finansowo-ksiegowej;

11) windykacja naleznoéci Biura oraz kierowanie do Radcy Prawnego spraw
dotyczacych naleznosci, dla ktérych mingt termin zaptaty, w celu
skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego lub egzekuciji
sadowej;

12) comiesieczne wykonywanie i przedktadanie Dyrektorowi analizy finansowej
dziatalnosci Biura;

13) sprawdzanie, analizowanie i potwierdzanie danych kontrahentéw
do rejestréw zakupu i sprzedazy;

14) prowadzenie ewidencji podatku VAT (rejestry zakupOw i rejestry
sprzedazy);

15) weryfikacja pod wzgledem finansowym uméw, z ktérych wynikajg
zobowigzania finansowe i prowadzenie rejestru tych umow;

16) prowadzenie rejestru umow na pozyczki na cele mieszkaniowe
dla pracownikéw, udzielanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

17) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej rachunkow bankowych Biura;

18) sporzadzanie informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 dla celéw
ustalenia emerytury lub renty;

19) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych pracownikdw;

20) rozliczanie inwentaryzaciji.

§11

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezg w szczegolnosci:
1) Sprawy organizacyjne:

a) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych oraz
prowadzenie ich rejestru,

b) przygotowanie i ewidencjonowanie wydawanych przez Dyrektora Biura
upowaznien i pethomocnictw,

C) zamawianie pieczatek i prowadzenie rejestru pieczatek Biura,

d) prowadzenie spraw wynikajgcych z Instrukcji kancelaryjnej,

e) obstuga sekretariatu,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli Biura,

g) prowadzenie archiwum;

2) Sprawy kadrowe:

a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy pracownikbw Biura w sposob zapewniajgcy
ochrone danych osobowych,

b) prowadzenie spraw pracownikéw wynikajgcych ze stosunku pracy,

c) prowadzenie zbioru zakresow uprawnien i obowigzkéw pracownikow,

d) sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy,

e) wspotpraca z Komisjg Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w sprawach socjalnych pracownikow,



3)

4)

5)

f) potwierdzanie autentycznosci dokumentow i podpisow;
Sprawy administracyjne:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pomieszczen przez
Biuro,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na ustugi obce,

c) sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem merytorycznym,

d) przygotowywanie projektow i prowadzenie ewidencji umOw o0 uzywaniu
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

e) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi bedgcymi
na stanie Biura oraz wnioskowanie o ich likwidacje,

f) kierowanie spisem z natury skfadnikdw majgtkowych oraz nadzér nad
jego prawidtowym i terminowym przebiegiem;

g) prowadzenie ksigg inwentarzowych Biura oraz ksiegi drukéw Scistego
zarachowania,

h) prowadzenie petnej gospodarki magazynowej,

i) prowadzenie szczegotowej ewidencji ilosciowo-wartosciowej przychodu
i rozchodu sprzetu, materiatdw oraz wyposazenia Biura,

]) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ubezpieczeniem

mienia Biura;
Sprawy gospodarcze:
a) sporzadzanie planéw zakupow wyposazenia Biura,
b) dokonywanie = zakupow  materiatbw i  sprzetu niezbednego

do prawidtowego funkcjonowania Biura nieobjetych  zakupami
wspolnymi dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa toédzkiego
I wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

c) realizacja uméw zawartych w ramach zakupow wspélnych dla Urzedu
Marszatkowskiego =~ Wojewodztwa  tdédzkiego i wojewodzkich
samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z drobnymi naprawami wyposazenia
i remontami pomieszczen,

e) nadzér nad realizacjg spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku
i czystosci pomieszczen,

f) prowadzenie spraw z zakresu zamowieh publicznych nieobjetych
zakupami wspolnymi dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
t 6édzkiego i wojewoddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

Sprawy transportu:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdéw
i ich garazowaniem,

b) dbatos¢ o stan techniczny pojazdéw, w tym zlecanie napraw
i remontow.

§12

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska — Radcy Prawnego nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

opiniowanie projektow zarzgdzen, decyzji, instrukcji i regulaminow;
opracowywanie projektow umow i pism procesowych;

udzielanie porad, opinii, interpretacji i wyjasnien w sprawach dotyczgcych
stosowania obowigzujgcych przepisow prawa;

reprezentowanie Biura w postepowaniu sgdowym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi wraz z opracowywaniem pism procesowych;
monitorowanie wszczetych postepowan egzekucyjnych dotyczgcych



6)

naleznos$ci Biura oraz prowadzenie ich rejestru;
prowadzenie rejestru spraw sgdowych.

§13

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz spraw przeciwpozarowych nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przeprowadzanie okresowych przeglgdéw stanu BHP, opracowywanie
I przedkfadanie wnioskdw odnoszgcych sie do stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow Biura;
kontrola przestrzegania przez pracownikdw obowigzujgcych przepisow
BHP;

prowadzenie wstepnych instruktazy dla nowo zatrudnianych pracownikow;
udziat w opracowywaniu wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen i instrukcji;
prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy oraz stanu BHP;

uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow;

udziat w komisjach odbiorczych, komisjach oceny projektow inwestycyjnych
dotyczgcych remontow i modernizacji obiektu;

organizowanie i kontrola terminowosci profilaktycznych badan lekarskich
pracownikow;

wspotdziatanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowe;j
Inspekcji Pracy, Stuzby Zdrowia, Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej,
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong pracownikéw;

10) ocena przydatnosci odziezy i obuwia ochronnego i roboczego oraz srodkow

ochrony indywidualnej;

11) opracowanie dokumentacji dotyczgcej warunkow i norm wyposazenia

pracownikdw w odziez ochronng i roboczg oraz nadzér merytoryczny nad
ich wykorzystaniem;

12) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

w zakresie realizowanych zadan;

13) organizowanie szkolen w zakresie BHP i P.POZ dla pracownikéw jednostki.

§14

Do zadan pracowni geodezyjnych nalezy wykonywanie:
1) prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji geodezyjno-

kartograficznej i geodezyjno-prawnej niezbednej do:

a) przekazania Wojewodztwu mienia Skarbu Panstwa stuzgcego
do realizacji zadan Wojewddztwa, w tym nieruchomosci drogowych,

b) uregulowania stanu prawnego gruntow pod drogami wojewodzkimi,

c) realizacji inwestycji drogowych na drogach wojewddzkich,

d) inwestycji melioracji wodnych i urzgdzen melioracji wodnych,

e) ustalenia linii brzegéw wod $rodlgdowych,

f) uregulowania stanu prawnego gruntow pod wodami publicznymi
ptyngcymi;

2) wszelkich czynnosci geodezyjno-kartograficznych, geodezyjno-prawnych

oraz projektowych przy podziatach nieruchomoéci i ustalaniu granic
nieruchomosci stanowigcych mienie Wojewodztwa wraz z dokumentacjg
do ujawnienia wykonanych czynnosci w ksiegach wieczystych, w tym
nieruchomosci drogowych lub nabywanych pod drogi, oraz nieruchomosci



3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa, stuzgcych do realizacji zadan
Wojewoddztwa;

scalen i wymiany gruntéw;

aktualizacji ewidencji gruntow dla obiektéw podlegajgcych scalaniu
i wymianie gruntow;

zadan we wspoOipracy z Pracowniga Rozwoju Obszaréw Wiejskich
dotyczgcych:

a) opracowywania planéw urzgdzeniowo-rolnych gmin, wsi i gospodarstw
rolnych,

b) opracowywania granic rolno-lesnych,

c) analizy zmian w strukturze agrarnej oraz programowania i koordynacji
prac urzgdzeniowo-rolnych,

d) monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich
bonitacji na obszarach wiejskich,

e) opracowywania zatozenh do projektéw scalenia gruntéw,

f) opracowywania  dokumentacji  geodezyjnej [ kartograficznej
dla sporzgdzenia projektow rekultywacji gruntow;

inwentaryzacji naniesien budowlanych i roslinnych na nieruchomosciach
przeznaczonych pod budowe lub modernizacje drog wojewddzkich;

opinii i opracowan zwigzanych z gleboznawczg klasyfikacjg gruntow
oraz kartografig gleb;

innych prac geodezyjno-kartograficznych i geodezyjno-prawnych zleconych
przez Dyrektora Biura;

czynnosci nadzoru i kontroli w zakresie realizowanych prac, obejmujgcych:

a) kontrole techniczng w odniesieniu do obowigzujgcych przepiséw prawa,
warunkow technicznych, instrukcji wewnetrznych oraz uzgodnien
ze zleceniodawcg robot,

b) kontrole nad prawidtowg i terminowa realizacjg zleconych robot,

c) informowanie Zastepcy Dyrektora o wystepujgcych niedociggnieciach
I zagrozeniach w zakresie realizacji zleconych prac oraz przedstawianie
propozycji ich usuniecia,

d) rozliczanie merytoryczne poszczegodlnych zlecen,

e) wtasciwe wykorzystanie powierzonego sprzetu i materiatow,

f) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

§15

Do zadan Pracowni Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

przygotowywanie obiektbw do scalen gruntéw, wedtug procedur
okreslonych w Programie Rozwoju Obszarow Wiejskich (PROW);
opracowywanie procedur wspofpracy Biura ze starostwami powiatowymi
w zakresie wykonywania scalen gruntow;

realizacja projektéw scaleniowych zakwalifikowanych do pomocy
finansowej w ramach PROW we wspotpracy ze starostwami powiatowymi;
opracowywanie planéw urzgdzeniowo-rolnych gmin, wsi i gospodarstw
rolnych z uwzglednieniem wymogéw ochrony i ksztattowania srodowiska
przyrodniczego, krajobrazu oraz ochrony gruntéw rolnych;

opracowywanie materiatdbw do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin w czesci dotyczgcej rolniczej
przestrzeni produkcyjnej;

opracowywanie projektow granic rolno-lesnych;

sporzgdzanie projektow  rekultywaciji gruntdow  zdewastowanych



lub zdegradowanych, w tym dokumentacji projektowej rekultywacji na cele
rolne lub lesne oraz dokumentacji technicznej drég transportu rolnego;

8) analiza zmian w strukturze agrarnej oraz programowanie i koordynacja prac
urzgdzeniowo-rolnych;

9) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji
na obszarach wiejskich;

10) wykonywanie innych prac geodezyjno-kartograficznych i urzgdzeniowo-
rolnych zleconych przez Dyrektora Biura,

11) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie realizowanych prac,
obejmujgcych:

a) kontrole techniczng w odniesieniu do obowigzujgcych przepisow prawa,
warunkéw technicznych, instrukcji wewnetrznych oraz uzgodnieh
ze zleceniodawcg robot,

b) kontrole nad prawidtowg i terminowg realizacjg zleconych robét,

c) informowanie Zastepcy Dyrektora o wystepujacych niedociggnieciach
i zagrozeniach w zakresie realizacji zleconych prac oraz przedstawianie
propozycji ich usuniecia,

d) rozliczanie merytoryczne poszczegdlnych zlecen,

e) wtasciwe wykorzystanie powierzonego sprzetu i materiatow,

f) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

§16

Do zadan Pracowni Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomosci nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z uregulowaniem stanow prawnych
gruntow pod drogami wojewddzkimi oraz innych gruntéw stanowigcych
wlasnos¢ Wojewddztwa i Skarbu Panstwa;

2) udziat formalno-prawny w postepowaniach podziatowych;

3) badanie i analiza dokumentéw prawnych i geodezyjnych dotyczacych stanu
wiasnosciowego nieruchomosci lezgcych w obszarze interesow prawnych
Wojewddztwa;

4) wystepowanie do wiasciwych urzedéw i organdéw o wykonanie stosownych
czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem i regulowaniem stanéw prawnych
nieruchomosci oraz pilotowanie tych czynnosci;

5) przygotowywanie wnioskOw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
do organéw administracji rzagdowej i samorzgdowej, wydziatdbw sgdoéw
prowadzgcych ksiegi wieczyste oraz do organéw prowadzgcych ewidencje
gruntow i budynkow;

6) koordynacja i wspotpraca ze wszystkimi jednostkami i organami w zakresie
wszelkich czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem i regulowaniem stanu
prawnego nieruchomosci;

7) opracowanie planéw i analiz w zakresie regulowania standéw prawnych
nieruchomosci;

8) prowadzenie szczegdtowego rejestru oraz dokumentacji nieruchomosci
objetych zleconymi pracami;

9) wykonywanie innych prac dotyczgcych regulowania stanéw prawnych
nieruchomosci zleconych przez Dyrektora Biura;

10) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie realizowanych prac,
obejmujacych w szczegdélnosci:

a) kontrole techniczng w odniesieniu do obowigzujgcych przepiséw prawa,
warunkow technicznych, instrukcji wewnetrznych oraz uzgodnien
ze zleceniodawcg robot,
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b) kontrole nad prawidtowg i terminowa realizacjg zleconych robot,

c) informowanie Zastepcy Dyrektora o wystepujgcych niedociggnieciach
I zagrozeniach w zakresie realizacji zleconych prac oraz przedstawianie
propozycji ich usuniecia,

d) rozliczanie merytoryczne poszczegodlnych zlecen,

e) wtasciwe wykorzystanie powierzonego sprzetu i materiatow,

f) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

§17

Do zadan Pracowni Kartografii Cyfrowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

wykonywanie prac geodezyjnych, kartograficznych i informatycznych w celu
aktualizacji zasobow geodezyjno-kartograficznych;

wykonywanie ustug reprodukcyjnych i opracowan kameralnych;
przygotowywanie zestawOw materiatdw promocyjnych, takich jak katalogi,
wydruki, prezentacje komputerowe;

opracowywanie informacyjnych broszur tematycznych w zakresie baz
geoinformatycznych;

zaktadanie i prowadzenie baz metadanych oraz  systemow
geoinformatycznych;

wspieranie procesu integracji elektronicznych baz danych pochodzgcych
Z roznych zrodet;

wprowadzanie rozwigzan usprawniajgcych harmonizacje danych;
zabezpieczanie zdolnoéci technicznej Biura do transferu danych zgodnie
ze standardami okreslonymi odrebnymi przepisami;

wykonywanie innych prac geodezyjno-kartograficznych i informatycznych
zleconych przez Dyrektora Biura;

10) nadzor i kontrola w zakresie realizowanych prac, obejmujgce:

a) kontrole techniczng w odniesieniu do obowigzujgcych przepiséw prawa,
warunkéw technicznych, instrukcji wewnetrznych oraz uzgodnieh
ze zleceniodawcg robot,

b) kontrole nad prawidtowg i terminowg realizacjg zleconych robét,

c) informowanie Zastepcy Dyrektora o wystepujgcych niedociggnieciach
i zagrozeniach w zakresie realizacji zleconych prac oraz przedstawianie
propozycji ich usuniecia,

d) rozliczanie merytoryczne poszczegdlnych zlecen,

e) wtasciwe wykorzystanie powierzonego sprzetu i materiatow,

f) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

§18

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

przyjmowanie i obstuga zlecen zwigzanych z systemami informatycznymi;
testowanie i wdrazanie nowego oprogramowania;

koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem systemoéw informatycznych
w komaorkach organizacyjnych Biura;

monitorowanie sprawnosci sprzetu komputerowego, zgtaszanie sprzetu
do konserwaciji i niezbednych napraw;

zabezpieczanie zdolnosci transferu zbioru danych tworzonych przez dziaty
| pracownie;

ochrona i zabezpieczenie baz danych,;

administrowanie sieciami informatycznymi;
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8) udzielanie informacji oraz szkolenia w zakresach systemoéw
informatycznych i oprogramowania;

9) wykonywanie opracowan informatycznych dla potrzeb Biura;

10) sporzadzanie kopii bezpieczehstwa (zapasowych) danych;

11) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania informaciji;

12) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
w zakresie realizowanych zadan.

V. Postanowienia koncowe
819

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Biura wprowadza sie w trybie przewidzianym
do jego ustalenia.

§20

Nadzor nad stosowaniem niniejszego regulaminu sprawujg zwierzchnicy pionow
I komorek organizacyjnych, kazdy wedtug swoich kompetencji.

§21

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa
todzkiego.
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