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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Swietokrzyskiego Biura Geodezji

Rozdzial I - Przepisy ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Swigtokrzyskiego Biura Geodezji okresla zasady wewnetrzngj
organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komdrek organizacyjnych wehodzacych w jego
skiad.

§2
. Swigtokrzyskie Biuro Geodezji jest Gospodarstwem Pomocniczym.
2. Swigtokrzyskie Biuro Geodezji zostalo utworzone przez Dyrektora SBRR Zarzadzeniem
Nr 120/2008 z dnia 19 grudnia 2008r. jako gospodarstwo pomocnicze przy SBRR pod nazwa
Swigtokrzyskie Biuro Geodezji, po uprzedniej zgodzie Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Uchwata Nr 1423/08 z dnia 17 grudnia 2008r.
3. Siedziba SBG jest miasto Kielce.
4. Obszarem dziatania jest Wojewodztwo Swietokrzyskie.

5. SBG moze realizowac zadania z terenu innych wojewddztw.

§3
I. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy.
2. Zasady finansowania dzialalnosci reguluja odrebne przepisy.
3. Pracownicy zobowigzani sa przestrzega¢ powszechnie obowiazujace zasady etyczne oraz
prezentowac postawy i zachowania godne i wlasciwe dla urzednika samorzadowego.
4. Realizacja zadan przez pracownikéw odbywa si¢ 2z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronnodci i obiektywizmu w tym w szczegélnodei z uwzglednieniem

wylaczenia pracownika w trybie art. 24 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.



Rozdzial 11 - Kierownictwo

§4
1. Swictokrzyskim Biurem Geodezji, zwanym dalej ,Biurem™ kieruje oraz reprezentuje go na
zewnatrz Kierownik Biura, ktéry jest zatrudniany przez Dyrektora SBRR.
2. Kierownik ponosi pelna odpowiedzialno$é za catoksztatt dziatalnosci SBG.
3. Kierownik zarzadza Biurem przy pomocy Zastgpy, ktorego osobiscie zatrudnia.
4. Prawidlowa realizacje zadan finansowych Biura zapewnia Glowny Ksiegowy.
5. Kierownik Biura w stosunku do wszystkich pracownikéw SBG w Kielcach jest pracodawca
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
§5

W czasie nieobecnodci Kierownika jego obowiazki przejmuje Zastgpea.

Rozdzial II1 - Komorki organizacyjne

§6
1. W Swietokrzyskim Biurze Geodezji tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
- Gldwny Ksiegowy
- Dzial Geodezji podlegty bezposrednio Z-cy Kierownika ds. Geodezji
- Dziat Administracyjno - Gospodarczy
- Radca Prawny
2. Komdrki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla graficzny schemat

organizacyjny stanowiacy Zatacznik Nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

Rozdzial IV - Podzial zadan i kompetencji

§7
1. Pracownicy Biura realizuja zadania wynikajgce z niniejszego Regulaminu organizacyjnego
w oparciu 0 przydzielone im zakresy obowigzkdéw i przepisy prawa regulujace dzialania
Zwigzane z powierzonym stanowiskiem oraz zakresem dziakania.
2. Kierownik Biura w sprawach wykraczajacych poza przydzielone pracownikom zakresy

obowiazkéw moze upowaznic Zastepog Kierownika, a takze poszczegdlnych pracownikow



do prowadzenia w jego imieniu innych spraw zwiazanych z pelmiong funkcja oraz

podpisywania niezbednych dokumentow w tym zakresie.

3. Upowaznienia o ktérych mowa w ust. 2 wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem

podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw, a takze okresem jego obowiazywania.

§8

Do kompetencji Kierownika $BG nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzor nad organizacja, zarzadzaniem i funkcjonowaniem Swigtokrzyskiego Biura
Geodezji oraz koordynacja dzialan poszezegdlnych komérek organizacyjnych,
reprezentowanie Swictokrzyskiego Biura Geodezji w pelnym zakresie dziatania wraz
z wystgpowaniem w imieniu Biura w umowach, porozumieniach i innych aktach
prawnych dotyczacych jego dziatalnosei,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez Zastepce Kierownika oraz przez podlegle
bezposrednio komérki organizacyjne powierzonych im zadan merytorycznych,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowaniem grodkéw
publicznych przez podlegte komorki organizacyine,

podejmowanie dziatan wynikajacych z zakresu zadan Biura, obejmujacych wykonywanie
zadan Samorzadu Wojewddztwa okre§lonych w Statucie SBG,

zatwierdzanie dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe do wykonania operacji
gotdwkowych lub bezgotéwkowych,

podpisywanie czekéw gotéwkowych na pobér gotéwki z banku do kasy., polecef
przelewow na pokrycie zobowiazan, dokonywane jest to na zasadach wynikajacych
z zawartych z bankami uméw o prowadzenie rachunkdéw bankowych, elektronicznego
przekazu platnosci, zgodnie z kartami wzoréw podpisu i udzielonymi pelnomocnictwami
do sktadania na rzecz i w imieniu posiadacza rachunku,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz sporzadzanie dokumentéw regulujacych
wewngtrzne zasady funkcjonowania Biura, wynagradzania pracownikéw oraz rozliczania
realizacji zadan i ich finansowania,

ustalanie  zakresu obowiazkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych oraz zatwierdzanie

zakresu obowiazkow pozostatych pracownikow,

10) nadz6r formalny i merytoryczny nad dziataniami Biura w zakresie administracyjno —

gospodarczym,



Da
1)

2)
3)

11} administrowanie majatkiem SBG przy pomocy wlasciwych stuzb,

12) prowadzenie polityki kadrowe;j,

13) realizacja czynnosei prawnych z zakresu Prawa Pracy w stosunku do pracownikéw Biura,

14) ustalanie zasad obiegu dokumentow wewnetrznych,

15) nadzor nad administrowaniem systemow komputerowych, bazg sprzetu informatycznego
i wykonywaniem obslugi technicznej SBG w tym zakresie,

16) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzegania przepisow,

17) opracowywanie i przedstawianic Dyrektorowi SBRR planéw finansowych $BG
i propozycji zmian tych planéw w toku ich realizacji, do zatwierdzenia przez Samorzad
Wojewddztwa,

18) opracowywanie sprawozdann i informacji z dziatalnosci SBG oraz materiatéw
przedkladanych dla SBRR oraz pod obrady Sejmiku, Zarzadu,

19) dysponowanie srodkami publicznymi przyznanymi SBG do realizacji zadan,
a pochodzacymi m.in. z budzetu samorzadu wojewoddztwa, budzetu panstwa, budzetu UE,
dotacji, funduszy celowych i innych Zrédet finansowych nie podlegajacych zwrotowi,
oraz §rodkami uzyskiwanymi z realizacji zleconych dla SBG prac przez inne podmioty
gospodarcze oraz instytucje,

20) podpisywanie wszelkich pism i wystapien SBG,

21) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania wynikajacych ze Statutu Biura i z zadan
Samorzadu Wojewddztwa oraz dla realizacji innych zadan powierzonych przez SBRR
w imieniu Samorzadu Wojewddztwa,

22) dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy,

23)organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zabezpieczenie tajemnicy pafistwowej

1 stuzbowej oraz ochrona mienia.

§9

kompetencji Zastgpey Kierownika ds. Geodezji nalezy w szczegdlnodci:
inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatan w zakresie powierzonego zakresu
obowiazkow,
kierowanie pracg Dzialu Geodezji w pelnym zakresie powierzonych mu zadan,
prowadzenie korespondencji zewnetrznej oraz podpisywanie dokumentéw w zakresie
prowadzonych lub powierzonych zagadnien z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla
Kierownika SBG,



4)

J)

1.

reprezentowanie SBG na zewnatrz w zakresie prowadzonych dziatan w czasie nieobecnoséci

Kierownika lub w innych przypadkach na jego polecenie,

kontrolowanie przestrzegania przepisow w zakresie przypisanych zadan.

§10

Do zadan Dzialu Geodezji naleza sprawy zwigzane z :

- dzialaniem w zakresie prac dotyczacych urzadzania i modernizacji obszarow wiejskich,
geodezji i kartografii, a w szczegdlnodci scalenia i wymiana gruntdw oraz:
- opracowywaniem projektow rekultywacji gruntow,

- opracowywaniem dokumentéw dotyczacych granic polno-lesnych.

2. Do zadaf Dziatu administracyjno-gospodarczego naleza sprawy zwigzane z:

prowadzeniem akt osobowych oraz spraw socjalnych, wojskowych oraz zwiazanych
z ubezpieczeniem spoleczniym dla wszystkich pracownikow,

naliczaniem wynagrodzen pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
zatatwianiem  formalnosci  zwigzanych z  przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow,

prowadzeniem list obecnosci, rocznych planéw urlopdw, imiennych wykazéw
pracownikéw w poszczegolnych dzialach, ewidencji nieobecnosci w godzinach

shuzbowych,

- planowaniem potrzeb sprzgtowych i remontowych dla zabezpieczenia sprawnoéci dzialania

Biura i z uwzglednieniem przepisow dotyczacych zamdwien publicznych,

realizacja 1 koordynacjq zaopatrzenia Biura w sprzet i materialy biurowe we wspolpracy
z przedstawicielami innych komérek organizacyjnych,

prowadzeniem prac przygotowawczych i wdrozeniowych w zakresie organizacji Biura

wraz z dokumentacja niezbedng w tych dzialaniach,

- prowadzeniem ewidencji sprzetu powierzonego pracownikom wraz aktualizacia zmian

w tym zaKresie,
prowadzeniem ogolnych spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdu samochodowego
z wylaczeniem bezposredniego rozliczania kosztow podrozy stuzbowych przez

dysponujace pojazdami komérki organizacyjne,

- organizacjq zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem,

- koordynacja dziatan zwiazanych z zabezpieczeniem czystosel i porzadku w Biurze,



- wspolpraca z Radcami Prawnymi w zakresie uzgodnien i opinii prawnych,

- prowadzeniem kancelarii Biura oraz sporzadzaniem i prowadzeniem korespondencji Biura
i jej ewidencji zgodnie z wymogami organizacyjno-prawnym,
- prowadzeniem innych spraw dotyczacych Biura zwigzanveh z  dzialalnoseia
administracyjno-gospodarcza na polecenie Kiemwnika‘.___’.;

_3. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezg sprawy zwiazane z:

- - organizowaniem | prowadzeniem ksiggowosci i sprawozdawezodei finansowej, zgodnie
z ogolnie obowiazujacymi przepisami w tym zakresie oraz zasadami prowadzenia
rozrachunku  gospodarstwa pomocniczego stanowigcego samorzadowa jednostke
organizacyjng,

- bezposrednim nadzorem nad dysponowaniem érodkami finansowymi w kasie i na
rachunkach bankowych oraz nad prawidtowoscig dokumentowania ich obrotu,

- organizowaniem obiegu dokumentéw ksiggowych w sposéb zapewniajacy wlasciwe
przeprowadzanie operacji finansowych i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
materialnie,

- opracowywaniem planu finansowego w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych
SBG w oparciu o materiaty poszczegélnych komdrek organizacyjnych Biura oraz
potrzeby Biura uzgodnione z Kierownikiem Biura, a takze na podstawie ustalef
Samorzadu Wojewddztwa,

- koordynacjg rozliczen oraz dzialari planistycznych i realizacyjnych poszczegélnych
komérek organizacyjnych SBG w ramach prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej
Biura,

- sporzadzaniem sprawozdan finansowych i bilanséw z dzialalnodci SBG,

- sprawowaniem bezposredniego nadzoru nad czynnosciami finansowo — ksiggowymi,

- prowadzeniem kontroli merytorycznej i formalnej dokumentéw ksiegowych oraz
potwierdzanie tych czynnosci przez parafowanie ich przed przedstawianiem do podpisu
lub zatwierdzenia Kierownika Biura,

- nadzorem finansowy w zakresie prowadzenia spraw i dokumentacji kosztéw kadrowych
(osobowych),

- parafowaniem zawieranych przez SBG umoéw skutkujacych zacigganiem zobowiazan
finansowych, w zakresie dostgpnych $rodkéw w planie finansowym SBG,

- opracowywaniem projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika

SBG, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentdw finansowych,



- koordynacja 1 wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika, dotyczacych

nadzorowanej komdrki organizacyjnej lub zakresu prowadzonych zagadnien. )

4. Do zadan Radcy Prawnego nalezq sprawy zwiazane z:

- wspoldziataniem z komérkami organizacyjnymi Biura w zakresie uzgodnien i opinii prawnych.

Rozdzial V - Zakres dzialania

§11

1. Przedmiotem dzialalnosei Swietokrzyskiego Biura Geodezyjnego sa prace dotyczace

urzgdzania i modernizacji obszaréw wiejskich, geodezji i kartografii, a w szczegdlnosei

scalanie 1 wymiana gruntdw oraz:

1) opracowywanie projektow rekultywacji gruntéw,

2) opracowywanie dokumentow dotyczacych granic polne-lesnych.

2. Do zakresu dzialania Swigtokrzyskiego Biura Geodezji w szezegdlnosci naleza zadania

przypisane bylym Wojewodzkim Biurom Geodeziji 1 Terendéw Rolnych, powierzone przez

Zarzad Wojewodztwa, tj.:

1)

2)

3)

4)

3)

dzialania zwigzane z pracami w zakresie scalania i wymiany gruntéw na rzecz realizacji
programow pomocowych opartych o $rodki unijne, polegajace na bezpoérednim
wykonawstwie lub koordynacji robot z przedmiotowego zakresu, przypisanych
Samorzadowi Wojewddztwa,

inne prace z =zakresu geodezji i1 kartografii wykonywane na rzecz Samorzadu
Wojewodztwa w zaleznodei od mozliwoscei oraz potrzeb, w ramach szczegdtowych zlecen
Zarzadu Wojewddztwa lub SBRR (m.in.: projekty rekultywacji gruntdéw, granice polno-
lesne),

ustugi zewngtrzne w powyzszym zakresie dzialtania, samodzielnie jak i w kooperacji
Z innymi specjalistami oraz firmami,

prace koordynacyjne w zakresie zlecen wymagajacych dla pelnej realizacji udziatu
podwykonawcow,

inne dziafania ustugowe na zewnatrz z zakresu geodezji i kartografii oraz modernizacji

terendw w ramach wolnych mocy Biura i posiadanych uprawnien.

3. Gospodarstwo moze prowadzi¢ dziatalnodécé gospodarcza polegajacg na $wiadezeniu ushig

geodezyjnych na rzecz innych podmiotéw gospodarczych i oséb fizycznych.



Rozdzial VI - Odpowiedzialno$¢ pracownikow

§12
I. Kazdy pracownik SBG jest odpowiedzialny za:

1) dokladna znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan na
powierzonym stanowisku,

2) wlasciwe stosowanie 1 przestrzeganie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz
instrukeji regulaminow i zarzadzen, jak réwniez wytycznych i procedur,

3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegdlnosci informacji, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) i w ustawie z dnia 22.01.1999r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2005r., Nr 196, poz. 1631 z pézn. zm.),

4) rzetelne i odpowiedzialne realizowanic zadan okreslonych w zakresie czynnosci,
w szczegolnoscl terminowe zatatwianie spraw oraz bezbledne i prawidiowe przytaczanie
w projektach pism, nazw, imion, nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych

i innych danych,

5} zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe, sprawne zalatwienie spraw oraz
poprawne ewidencjonowanie i przechowywanie: akt sprawy, spiséw spraw, zbiordw
zarzadzen, rejestrow, itd.,

5) dbatos¢ o stan i bezpieczenstwo wyposazenia bedacego w jego dyspozycji oraz
wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkim: komputerdw, laptopow,
drukarek, kserokopiarek, skanerow, stuzbowych telefonéw stacjonarnych i komérkowych,
itp.) oraz Internetu, poczty e — mail, oprogramowania komputerdw, a takZe materialow
eksploatacyjnych i biurowych — wylacznie do celéw stuzbowych, |

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzania kontroli (takze pod nieobecnosé
pracownika), celem ustalenia respektowania przez pracownikéw przestrzegania przepiséw

Qrarz.

1} pelnej racjonalizacji kosztow oraz efektywnego i oszczednego wykorzystywania
materialow eksploatacyjnych, papierniczych, pismiennych i innych administracyino-
biurowych,

2) legalnosci oprogramowania i wykorzystania przydzielonego sprzetu komputerowego,

3) przestrzegania zasad etvki,

4) wykonywania wszystkich czynnosci shuzbowych, a przede wszystkim czynnodei
sprawdzajaco - kontrolnych w podmiotach zewnetrznych, w sposob wilasciwy dla

g



zachowania powagi i godnosci urzedu pracownika samorzadowego,

5) wykonywania powierzonych obowigzkéw zawodowych z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronnosci 1 obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu interesow) oraz
w szczegdlnosci z uwzglednieniem postanowiefi art. 24 Kodeksu postepowania
administracyjnego,

6) doskonalenia wiedzy i ustawicznego podnoszenia kwalifikacji wilasnych w zakresie
umozliwiajacym prawidtowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zada.

.3, Kazdy pracownik Biura odpowiada materialnie za powierzony mu sprzet techniczno-biurowy
oraz inne srodki trwate uzywane przez niego w ramach wykonywanych obowiazkow
shuzbowych.

4. Pracownicy Biura obstugujacy w ramach powierzonych czynnosci okreélone urzadzenia
| sprzet, odpowiadajg za nie materialnie réwniez w przypadku udostepniania przydzielonych
urzadzen i sprzetu innym pracownikom.

5. Kazdy pracownik SBG, jako pracownik samorzadowy, obowiazany jest do respektowania
postanowien wynikajacych z art. 24 — 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz, U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458).

6. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem drogi stuzbowej. Pracownik, ktéry
otrzyma polecenie sluzbowe z pominigciem drogi stuzbowe]j, wykonuje je powiadamiajac

o tym réwnoczesnie swego bezposredniego przelozonego.

Rozdzial VII - Postanowienia koncowe
§13
1. Ninigjszy Regulamin Organizacyjny wraz z zataczonym do niego schematem organizacyjnym

jest podstawowym aktem normatywnym okreslajacym ramowo zakresy dziatania komérek

organizacyjnych Biura i zasady jego dziafania.

]

. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowia podstawe do okreslenia szczegétowych

zakresow czynnosci dla pracownikéw Biura.

L]

. Obowiazujaca wykiadnig przepiséw niniejszego Regulaminu ustala Kierownik.

=

. W sprawach nie objetych Regulaminem maja zastosowanie ogélnie obowiazujace przepisy

prawa pracy i kodeksu cywilnego.

L |

. Spory kompetencyjne miedzy komérkami SBG rozstrzyga Kierownik.

(=}

. Zmiany w niniejszym regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora SBRR.

=]

. Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 01.01.2009r,



