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POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla strukture organizacyjna
i zakres zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych Wojewodzkiego Biura Geodezi
i Urzgdzania Terenéw Rolnych w Lublinie.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Wojewédzkiego Biura Geodezji
i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie;
2) Pracowniku — rozumie sig¢ przez to pracownika zatrudnionego na umowe O pracg
w Wojewddzkim Biurze Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie;
3) WBGIUTR - rozumie sie przez to Wojewddzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow
Rolnych w Lublinie;
4) Komoérce organizacyjnej — rozumie sig przez to dziat, pracownie terenowe,
samodzielne stanowisko pracy;
5) Zespole zadaniowym — rozumie si¢ przez to zespot powotany do realizacji zadania.

§2
Wojewoddzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie dziata na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa i statutu Wojewddzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow
Rolnych w Lublinie przyjetego uchwatg Nr XLV/671/2023 Sejmiku Wojewodztwa Lubelskiego
z dnia 27 lutego 2023 r.

ZASADY KIEROWANIA WBGIUTR

§3

1. Wojewoddzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie kieruje
jednoosobowo Dyrektor i reprezentuje WBGIUTR na zewnatrz.

2. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy uprawnieni sa do dziatania w imieniu
WBGIUTR, w granicach upowaznien udzielonych przez Dyrektora oraz ponosza
odpowiedzialnoé¢ przed Dyrektorem za cato$é spraw objetych zakresem ich dziatania.

§4
W czasie nieobecnosci Dyrektora, w sprawach koniecznych dla zapewnienia prawidtowej
dziatalnosci WBGIUTR jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora w granicach udzielonego
upowaznienia lub wyznaczony pracownik na podstawie udzielonego petnomochictwa,
w ustalonym przez Dyrektora zakresie.

§5
Kadre zarzadzajgcg WBGIUTR stanowi zesp6t pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtowny Ksiegowy.
§6
Kazda zmiana osobowa na stanowisku kierowniczym wymaga sporzadzenia protokotu
zdawczo-odbiorczego z przekazania spraw stuzbowych i $rodkéw rzeczowych. Czynnosci
te powinny by¢ dokonane pod nadzorem i kontrola bezposredniego przetozonego lub innej
wyznaczonej przez Dyrektora osoby.
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NADZOR ORGANIZACYJNY | MERYTORYCZNY

§7

Wojewddzkim Biurem Geodezji w Lublinie zarzadza Dyrektor, ktéremu bezposrednio
podlegajg pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym:

1) Zastepca Dyrektora;
2) Gtéwny Ksiegowy;
3) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego;
4) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;
5) Kierownik Dziatu Zarzadzania i Nadzoru Technicznego;
6) Radca Prawny;
7) Stanowisko ds. bhp i ppoz.
§8

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegajg pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym:

1) Kierownik Pracowni Terenowej w Biatej Podlaskiej;
2) Kierownik Pracowni Terenowej w Chetmie;

3) Kierownik Pracowni Terenowej w Lublinie;

4) Kierownik Pracowni Terenowej w Zamosciu

§9

Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym
pracownicy Dziatu Finansowo-Ksigegowego.

§10
Kierownikom dziatéw i pracowni terenowych podlegaja pod wzgledem organizacyjnym
i merytorycznym pracownicy kierowanych przez nich komérek organizacyjnych.
Gtéwny Ksiegowy i kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg przed
Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan
w kierowanych przez nich komoérkach organizacyjnych.

WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA WBGIUTR
§11
W WBGIUTR moga byc¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziat
2) pracownia terenowa;
3) samodzielne stanowisko pracy.

. Do realizacji zadan mogg by¢ tworzone zespoty zadaniowe.
. Prace w zespotach zadaniowych prowadzi powotany kierownik zespotu lub pracownik

wyznaczony do prowadzenia prac geodezyjnych.

. Kierownikowi zespotu Ilub pracownikowi wyznaczonemu do prowadzenia prac

geodezyjnych na czas realizacji zadania podlegajg merytorycznie pracownicy tego zespotu.

§12

W WBGIUTR tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Gtowny Ksiegowy;

4) Kierownik Dziafu Organizacyjno-Kadrowego;

Tekst jednolity Regulaminu organizacyjny Wojewodzkiego Biura Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie
Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10/2025 Dyrektora Wojewodzkiego Biura Geodezji i Urzgdzania Terendw Rolnych w Lublinie

z dnia 25 lutego 2025 .
Strona 2



5) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

6) Kierownik Dziatu Zarzadzania i Nadzoru Technicznego;
7) Kierownik Pracowni Terenowej w Biatej Podlaskiej;

8) Kierownik Pracowni Terenowej w Chetmie;

9) Kierownik Pracowni Terenowej w Lublinie;

10) Kierownik Pracowni Terenowej w Zamosciu;

§13
1. W skiad WBGIUTR wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
2) Dziat Organizacyjno-Kadrowy;
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
4) Dziat Zarzadzania i Nadzoru Technicznego;
5) Pracownia Terenowa w Biatej Podlaskiej;
6) Pracownia Terenowa w Chetmie;
7) Pracownia Terenowa w Lublinie;
8) Pracownia Terenowa w Zamosciu;
9) Radca Prawny;
10) Stanowisko ds. bhp i ppoz.
2. Strukture organizacyjng WBGIUTR okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Symbole literowe komorek organizacyjnych okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 14
1. Praca Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. W Dziale Finansowo-Ksiegowym tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Zastepca Gtownego Ksiegowego;
2) ds. ptac;
3) ds. planowania, analiz i sprawozdawczo$ci;
) ds. finansowo-ksiegowych;
) ds. gospodarki materiatowej;
) pomoc administracyjna.

o O B

§15
1. Praca Dziatu Organizacyjno-Kadrowego kieruje Kierownik Dziatu.
2. W Dziale Organizacyjno-Kadrowym tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
1) ds. kadrowych i socjalnych;
2) ds. organizacyjnych, szkoleniowych, kontroli zarzgdczej i promocji;
) ds. obstugi sekretariatu;
) ds. informatyki i nowych technologii;
)
)

o bW

ds. archiwum zaktadowego i obrony cywilnej;
pomoc administracyjna.

(=2}

§ 16
1. Pracg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje Kierownik Dziatu.

m
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W Dziale Administracyjno-Gospodarczym tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) ds. administracyjnych i zamoéwien publicznych;

2) ds. gospodarki samochodowej i zamoéwien publicznych;

3) ds. nieruchomosci i zaméwien publicznych;

4) ds. gospodarczych i zamowien publicznych;

5) kierowca;

6) magazynier,

7) pomoc administracyjna;

8) konserwator;

9) sprzataczka.

§17
Pracg Dziatu Zarzgdzania i Nadzoru Technicznego kieruje Kierownik Dziatu.
W Dziale Zarzadzania i Nadzoru Technicznego tworzy sie stanowiska pracy:
1) ds. zarzadzania i nadzoru prac
2) asystent

§18
Pracg Pracowni Terenowej kieruje Kierownik Pracowni.
W Pracowni Terenowej tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik zespotu scaleniowego;
2) ds. wykonawstwa geodezyjno-kartograficznego;
3) ds. klasyfikacji gleb;

4) asystent;

5) pomiarowy;
6) konserwator;
7) sprzataczka.

ZAKRESY ZADAN | KOMPETENCJI

§19
Dyrektor dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy Zastepce
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i kierownikéw komaoérek organizacyjnych.
Gtowny Ksiegowy i kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani do ustalania
szczegotowych zadan podlegtej komorki organizacyjnej oraz okre$lania zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdéw w spostb zapewniajgcy prawidiowe wykonanie zadan.
Gtéwny Ksiegowy i kierownicy opracowuja szczegotowy zakres zadan komérek
organizacyjnych, ktéry po akceptacji przez bezposredniego przetozonego jest
zatwierdzany przez Dyrektora.
Szczegétowy wykaz zadan i obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach pracy
zawierajg zakresy czynnosci pracownikéw, aktualizowane przez bezposrednich
przetozonych w miare potrzeb oraz zachodzacych zmian organizacyjnych.
Zakresy czynnoséci przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.

§ 20
Zastepca Dyrektora, Gtoéwny Ksiegowy, kierownicy i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy kieruja powierzonym im zakresem prac, sg odpowiedzialni za ich
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wykonanie przed swoim bezposrednim przetozonym i ponoszg odpowiedzialnos¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i kierownicy odpowiadajg za prawidtowosc
wewnetrznej organizacji pracy w podlegtych komaérkach organizacyjnych.

§21
Do wytacznych uprawnien Dyrektora nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

2) decyzje w sprawach pracowniczych;

3) udzielanie upowaznien Zastepcy Dyrektora, Giéownemu Ksiggowemu, kierownikom
komérek organizacyjnych;

4) okreslenie zakresu uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora, Gtownemu
Ksiegowemu, kierownikom podlegtych komérek organizacyjnych oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy;

5) podejmowanie decyzji w zakresie zmian organizacyjnych;

6) podpisywanie i udzielanie odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne.

§ 22
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia WBGIUTR i zapewnienie prawidiowego funkcjonowania
oraz realizacji zadan wynikajacych z ustaw i statutu WBGIUTR oraz zadan
powierzonych przez Geodete Wojewodztwa Lubelskiego, dziatajacego w imieniu
Marszatka Wojewodztwa Lubelskiego;

2) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w WBGIUTR;

3) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i wewnetrznych zakreséw dziatania
podleglych bezposrednio komorek organizacyjnych oraz zatwierdzanie pozostatych
struktur i zakresow:;

4) udzielanie upowaznien pracownikom;

5) prowadzenie okresowej oceny kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy;

6) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem i obowigzujgcymi
przepisami;

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) prowadzenie polityki personalnej oraz czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
zatrudnionych pracownikow;

9) nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetu WBGIUTR;

10) nadz6r nad gospodarkg mieniem;

11) wspotpraca z Zarzadem Wojewddztwa Lubelskiego.

§ 23
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad realizacjg planu zadan;
2) nadzor i organizacja pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych, w sposob
zapewniajgcy wiasciwg i terminowa realizacje przydzielonych zadan;
3) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidtowego wykonania
zadan;

T e e e e
Tekst jednolity Regulaminu organizacyjny Wojewddzkiego Biura Geodezji | Urzagdzania Terenéw Rolnych w Lublinie
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2025 Dyrektora Wojewodzkiego Biura Geodezji i Urzgdzania Terenow Rolnych w Lublinie
z dnia 25 lutego 2025 r.

Strona 5



4) wyznaczanie celow i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji w ramach kontroli
zarzadczej oraz przygotowanie informacji o stanie kontroli zarzadczej;

5) nadzér i kontrola w zakresie sprawozdawczosci w podlegtych komoérkach
organizacyjnych;

6) nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy w podlegtych
komérkach organizacyjnych;

7) ustalanie zakresow czynnosci kierownikdéw w podlegtych komorkach organizacyjnych;

8) ustalanie szczego6towego zakresu zadan podlegtych komérek organizacyjnych;

9) prowadzenie okresowej oceny kierownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych;

10) wdrazanie do stosowania nowych technologii i programéw geodezyjnych oraz
doskonalenie technologiczne i techniczne WBGIUTR w oparciu 0 nowoczesny sprzet
geodezyjny, informatyczny i reprodukcyjny oraz programy projektowe i obliczeniowe;

11) przygotowywanie propozycji do planu szkolen pracownikéw;

12) analiza zestawien dotyczacych wydajnosci i kosztow wykonywanych zadan;

13) prowadzenie promocji prac w oparciu o statut WBGIUTR i obowiazujace akty prawne;

14) weryfikacja i kontrola informacji przed zamieszczeniem na stronie internetowej
w zakresie geodezyjnym i kartograficznym;

15)nadzor nad procesem informatyzacji w WBGIUTR w zakresie geodezyjnym
i kartograficznym;

16) udziat w wyznaczonych komisjach powotywanych przez Dyrektora;

17)informowanie  Dyrektora o  wszelkich  zaistniatych  nieprawidtowosciach,
w szczegolnosci w zakresie realizacji zadan statutowych;

18) nadzér nad opracowaniem wytycznych technicznych i warunkdw technicznych;

19) nadzér nad sporzadzaniem prezentacji na konkursy jakosci prac geodezyjnych;

20) koordynacja realizacji prac oraz promocji w zakresie scalen gruntéw i planéw
urzadzeniowo-rolnych;

21) prowadzenie sprawozdawczosci dla Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi;

22) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§24
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) odpowiedzialnoSc za catoksztatt spraw finansowo-ksiegowych;

2) prowadzenie prawidtowe] gospodarki finansowej i rachunkowosci zgodnie z przepisami
prawa;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) stata kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci i zobowigzan;

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami prawa i innymi
obowigzujacymi w WBGIUTR;

6) kontrola zgodnosci, kompletnosci oraz rzetelnosci dokumentéw  operacii
gospodarczych i finansowych;

7) kontrola terminowos$ci i poprawnosci w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowej,
finansowej i statystycznej;

8) nadzdér w zakresie ochrony danych osobowych wynikajgcych z przepisow prawa,
w szczegodlnosci zgromadzonych w dokumentacji ptacowej i podatkowej;
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9) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

10) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci;

11) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie
finansowo-ksiegowym oraz dotyczacych zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

12) zapewnienie nalezytego sprawowania funkcji informacyjnej i kontrolnej w zakresie
finansowo-ksiegowym;

13)udziat w planowaniu rocznych wydatkéow Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

14) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i ustalanie zakreséw ich czynnosci;

15)wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi WBGIUTR w zakresie
dyscypliny finansowej i gospodarki materiatowej;

16) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na realizacje prawidtowe]
gospodarki finansowej;

17) udziat w wyznaczonych komisjach powotywanych przez Dyrektora;

18)informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach i zagrozeniach,
w szczegolnosci w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci;

19) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

§ 25

Kazdy pracownik WBGIUTR wypetnia obowigzki wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzadowych, a w szczegoélnosci odpowiedzialny jest za:

1) doktadng znajomos¢ oraz wtasciwe stosowanie przepisow prawa,;

2) dobrg wspédtprace i komunikacje w zespole, doskonalenie swoich kwalifikacji oraz

organizacje pracy;

3) prawidtowe i szybkie zatatwianie sprawy;

4) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentaciji;

5) stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycji.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26
Zakres zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego

Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu planowania rzeczowo-finansowego;
2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej WBGIUTR,;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS;

obstuga kasowa i bankowa WBGIUTR;

prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z windykacjg naleznosci;

sprawozdawczos$¢ budzetowa, finansowa i statystyczna WBGIUTR;

sporzadzanie informacji ekonomicznych na potrzeby zarzgdzania i realizacji zadan;

prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw;
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10)zabezpieczenie pod wzgledem finansowym i parafowanie uméw zawieranych przez

WBGIUTR;

11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw;
12) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, PFRON oraz PPK;
13) sporzgdzanie zaswiadczen Rp-7 i zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz sporzgdzanie

informacji PIT:

14)prowadzenie spraw dotyczacych dobrowolnego, grupowego ubezpieczenia

pracownikow;

15) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej mienia;

16)inwentaryzacja, spis z natury i wycena majatku;

17)prowadzenie umorzen srodkow trwatych;

18) ewidencja, kontrola i zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania w ramach realizacji

zadan dziatu.

§ 27
Zakres zadan Dzialu Organizacyjno-Kadrowego

Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Kadrowego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania WBGIUTR,;

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie zadan
dziatu, wdrazanie ich postanowien oraz prowadzenie rejestru wszystkich zarzgdzen;
przygotowywanie oraz ewidencjonowanie petnomocnictw i upowaznien udzielanych
przez Dyrektora,;

koordynacja nad udzielaniem odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne
organéw  kontrolujgcych ~ WBGIUTR  oraz  kompletowanie = dokumentow
z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

prowadzenie rejestru kontroli;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,;

analiza stanu organizacji, zarzadzania i struktury zatrudnienia,

prowadzenie dziatan na rzecz optymalnego wspoétdziatania migedzy poszczegoélnymi
komarkami organizacyjnymi WBGIUTR;

prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, prowadzenie
procedur zwigzanych z postepowaniem naborowym i oceng kadry;

10) organizacja stazy i praktyk zawodowych;
11) ustalanie planu szkolen pracownikow;,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem ogolnym i specjalistycznym kadr oraz

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie kierowania pracownikéw
na kursy i szkolenia specjalistyczne;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS, a takze opracowywanie projektow

dokumentow niezbednych na potrzeby jego funkcjonowania;

14) administrowanie systemami informatycznymi;
15)wdrazanie nowych technologii informatycznych i geodezyjnych oraz wdrazanie

i ewidencjonowanie programoéw i systemow informatycznych i geodezyjnych;

16) kontrola ochrony systemow i sieci informatycznych oraz danych gromadzonych

i przetwarzanych przez WBGIUTR;

17) nadzér i ewidencjonowanie sprzetu informatycznego i oprogramowania;
18) aktualizacja i kontrola legalnosci oprogramowania;
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19) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony www;

20) przygotowywanie prezentacji multimedialnych przy wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi,

21) prowadzenie sekretariatu, w tym organizacyjno-techniczna obstuga pracy Dyrekgcji;

22) obstuga kancelaryjna;

23) prowadzenie archiwum zaktadowego;

24) organizacja i ewidencja promocji prac scaleniowych i planéw urzadzeniowo-rolnych;

25) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;.

§ 28
Zakres zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

Do podstawowego =zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjg oraz likwidacjg pieczeci
i stempli;

2) przygotowywanie projektow umoéw cywilno-prawnych, a takze prowadzenie rejestru
podpisanych umow, z wytgczeniem uméw zawartych na podstawie kodeksu pracy;

3) gospodarowanie $rodkami trwatymi, pozostatymi srodkami trwatymi w uzytkowaniu
oraz majgtkiem podlegajgcym ewidencji iloSciowej oraz prowadzenie kontroli
wiasciwego ich wykorzystania;

4) przeprowadzenie oceny przydatnosci i uzytecznosci srodkow trwatych;

5) udziat w pracach dotyczgcych inwentaryzaciji;

6) ewidencja, kontrola i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania w ramach
realizacji zadan dziatu;

7) prowadzenie spraw z zakresu transportu i gospodarki samochodowej WBGIUTR;

8) zapewnienie czystosci i porzagdku w pomieszczeniach WBGIUTR,;

9) zapewnienie pozadanego stanu i warunkow uzytkowania pomieszczen biurowych oraz
ogolnego przeznaczenia uzytkowanych przez WBGIUTR;

10) prowadzenie spraw z zakresu remontéw i konserwacji biezgcych pomieszczen
uzytkowanych przez WBGIUTR,;

11) prowadzenie kompleksowej gospodarki magazynowej i zaopatrzenia;

12) kompleksowa realizacja zaméwien publicznych;

13) przygotowywanie projektow regulaminéw w zakresie zamowien publicznych i kontrola
stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

14) planowanie, realizowanie i rozliczanie inwestycji oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

15) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami;

16) prowadzenie spraw gospodarczych.

§29
Zakres zadan Dziatu Zarzadzania i Nadzoru Technicznego

Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Zarzadzania i Nadzoru Technicznego nalezy
W szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznego planu zadan w uktadzie rzeczowym i finansowym oraz
sprawozdawczos¢ z wykonania tego planu;

e e e )
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) przygotowywanie i zarzgdzanie projektami prac geodezyjno-kartograficznych;

) wspétudziat w przygotowaniu, koordynacji oraz realizacji programu prac scaleniowych;

4) zgtaszanie prac geodezyjno-kartograficznych;

) sporzadzanie dokumentacji techniczno-kosztorysowej i warunkow technicznych dla

zadan wykonywanych przez WBGIUTR,;

6) przygotowywanie projektow dokumentow, w tym umow i porozumien na wykonywanie
prac geodezyjnych;

7) nadzér nad prawidlowym przebiegiem wykonywanych zadan geodezyjno-
kartograficznych, wewnetrzne okresowe i koncowe kontrole oraz zgtaszanie gotowosci
odbioru prac;

8) kontrola kart pracy pracownikow, kontrola zestawien i rozliczen wykonanych prac
scaleniowych oraz geodezyjno-kartograficznych;

9) wykonywanie opinii, ekspertyz, opracowan tematycznych oraz innych w zakresie prac
geodezyjno-kartograficznych;

10) udziat w koordynowaniu zaplanowanych zadan pomigdzy pracowniami;

11) monitoring postepu prac i zgodnosci ich wykonania z planem;

12) opracowywanie i analiza zestawien prowadzonych prac pod wzgledem wydajnosci
i kosztéw oraz przedstawianie wnioskow w tym zakresie;

13) prowadzenie promocji prac wykonywanych przez WBGIUTR w szczegdlnosci prac
scaleniowych i planéw urzadzeniowo-rolnych;

14) zatatwianie skarg i uwag dotyczacych prowadzonych prac;

15)analiza i wprowadzanie aktualnych wytycznych, instrukcji, przepiséw technicznych
i rozporzadzen w zakresie wykonywanych przez WBGIUTR prac oraz
przeprowadzanie stosownych zalecen i instruktazu;

16) kontrola przygotowanej przez pracownie terenowe dokumentacji dotyczacej zatozen
do projektu scalenia gruntéw, oceny lub raportu oddziatywania scalenia na srodowisko
oraz szacunkowego zestawienia kosztow;

17) prowadzenie ksigzki robot prac geodezyjno-kartograficznych.

§ 30
Zakres zadan Pracowni Terenowych

Do podstawowych zadan Pracowni Terenowych nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie prac scaleniowo-wymiennych w  zakresie  poszczegdlnych
asortymentow:

a) opracowywanie zatozen do projektu scalenia gruntéw,

b) opracowanie szacunkowego zestawienia kosztow,

c) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej oceny lub raportu oddziatywania
na srodowisko,

d) analiza i ocena materiatdéw geodezyjno-kartograficznych pod wzgledem mozliwosci
ich wykorzystania w projekcie scalenia gruntéw, w tym kontrola terenowa ewidencji
gruntéw w zakresie uzytkow,

e) przeprowadzenie czynnosci klasyfikacyjnych w terenie, w tym opracowanie projektu
ustalenia gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

f) przygotowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej zwigzanej z ustalaniem
i pomiarem granic zewnetrznych obszaru scalenia,
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g) badanie ksigg wieczystych i poréwnanie zawartych w nich danych z rejestrem
ewidencji gruntéw,
h) pomiary niezbedne do opracowania projektu scalenia,
i) oszacowanie wartosci gruntow i ich czesci sktadowych,
j) opracowanie projektu rozmieszczenia nowych dziatek dla poszczegoinych
uczestnikow scalenia,
k) wyznaczenie i stabilizacja nowych granic nieruchomosci (dziatek ewidencyjnych),
I) sporzgdzanie ostatecznej dokumentacji geodezyjno-prawnej w czesci dotyczacej
ewidencji gruntoéw, dla ujawnienia danych po scaleniu w ksiggach wieczystych;
2) wykonywanie opracowan opisowo-graficznych w postaci planéw urzadzeniowo-rolnych
gmin i projektéw urzadzeniowo-rolnych wsi;
3) wykonywanie prac geodezyjno-kartograficznych;
4) przedktadanie zakonczonych prac geodezyjno-kartograficznych do odbioru;
5) przedktadanie materiatbw z zakonczonych prac geodezyjno-kartograficznych
zleceniodawcom;
6) udziat w promocji prac wykonywanych przez WBGIUTR w szczegdlnosci prac
scaleniowych i planéw urzadzeniowo-rolnych;
7) przygotowywanie oraz zgtaszanie prac geodezyjno-kartograficznych;
8) wprowadzanie nowych technologii teleinformatycznych w zakresie geodezji
i kartografii;
9) przygotowanie informacji do realizacji i rozliczenia zadania;
10) wykonywanie innych zadan zleconych odrebnymi decyzjami Zarzgdu Wojewodztwa
Lubelskiego.

§ 31
Zakres zadan Radcy Prawnego

Do podstawowego zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej i informowanie Dyrektora o zmianach przepiséw prawa
zwigzanych z dziatalnoscig WBGIUTR,;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz informacji o obowigzujacych przepisach;

4) sprawdzanie zgodnosci z prawem projektow uméw, zarzadzen, regulaminow,
pozostatych wewnetrznych aktéw prawnych i innych dokumentéw przedktadanych
do parafowania;

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu  sgdowym,
administracyjnym i innym;

6) opracowywanie pism procesowych;

7) prowadzenie rejestru i zbioru spraw sgdowych oraz opinii prawnych.

§ 32
Zakres zadan dla stanowiska do spraw bhp i ppoz.

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska do spraw bhp i ppoz. nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw szkolen pracownikéw w zakresie bhp i ppoz., prowadzenie

szkolen i monitorowanie ich waznosci oraz przedktadanie zaswiadczen o ukonczonych
szkoleniach do akt osobowych;
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2)

dokonywanie okresowych kontroli, ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy w obiektach uzytkowanych przez WBGIUTR,;

dokonywanie analiz oraz ocen przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
opracowywanie wnioskéw o charakterze profilaktycznym oraz sporzgdzanie
sprawozdan i protokotow z przebiegu wypadkdéw przy pracy i przyczynach chordb
zawodowych;

opracowywanie wytycznych dotyczacych poprawy warunkéw bezpieczerstwa i higieny
pracy oraz wskazywanie przedsigewzieC¢ zapobiegajacych wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym:;

opracowywanie, zbiorczych, rocznych i wieloletnich planéw poprawy warunkéw pracy,
przy wspoétudziale wtasciwych komaérek organizacyjnych;

kontrola prawidtowos$ci wykorzystania naktadow finansowych na cele bhp i ppoz.;
ocena przydatnosci zakupu odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej, urzadzen
sanitarnych 1 sprzetu zapewniajgcego higiene pracy oraz kontrola terminowego
i zgodnego z normami wydawania odziezy ochronnej i roboczej;

opracowywanie dokumentow dotyczacych warunkéw | norm wyposazenia
pracownikéw w odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz nadzér
merytoryczny nad ich wykorzystaniem,;

wspotpraca z instytucjami nadzoru nad warunkami pracy i stuzba zdrowia w zakresie
bhp i ppoz.

§33
Zadania wspodlne dla wszystkich komérek organizacyjnych

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych WBGIUTR nalezy w szczegdlnosci:

1)

7)
8)
9)

wspétdziatanie i wspéipraca z organami: samorzadu wojewodztwa, administracji
rzadowej, powiatdw i gmin w zakresie okreslonym statutem;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi WBGIUTR w zakresie prawidfowej
realizacji przydzielonych zadan;

monitorowanie | realizacja dziatan zgodnie z =zasadami kontroli zarzadczej
w ptaszczyznie przydzielonych zadan;

stosowanie procedur wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych;
zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan zgodnie
z zakresem dziatan;

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

udzielanie informacji i przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publiczne;
oraz na strone www;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
11) informowanie Dyrekcji o wszelkich nieprawidtowo$ciach, w zakresie wykonywanych

zadan;

12) przygotowywanie materiatdow do prezentacji multimedialnych;

13) sprawozdawczo$¢ w zakresie funkcjonowania danej komorki organizacyjnej;

14) prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

15) przygotowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i przekazywanie akt do archiwum

zaktadowego.
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ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | PRAWO POSLUGIWANIA SIE
PIECZECIA

§ 34

Prawo do podpisywania dokumentéw wychodzacych na zewnatrz w ramach zakresu dziatania
WBGIUTR maja:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora, w granicach udzielonego upowaznienia,

3) Gtéwny Ksiegowy, w granicach udzielonego upowaznienia;

4) Kierownicy komérek organizacyjnych, w granicach udzielonego upowaznienia.

§ 35

. Do wytacznych uprawnien Dyrektora nalezy podpisywanie:

1) wewnetrznych aktéw normatywnych;

2) upowaznien udzielanych Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu, kierownikom
komorek organizacyjnych;

3) wystapien i zarzadzen pokontrolnych;

4) dokumentdéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkoéw pracy;

5) decyzji dotyczacych zmian organizacyjnych.

. Pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisywania winny by¢ parafowane na kopiach,

odpowiednio przez Zastepce Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie z wtasciwoscia
merytoryczng sprawy oraz przez kierownika komérki organizacyjnej, odpowiedzialnego za
tresé pisma pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

. Pisma majace skutki finansowe winny by¢ parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.
. Przygotowujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz ich zgodnos¢

z obowigzujgcymi przepisami prawa.
§ 36

Prawo postugiwania sie pieczatka stuzbowsg ,Z up. Dyrektora” przystuguje Zastepcy Dyrektora,
Gtownemu Ksiegowemu, kierownikom komoérek organizacyjnych oraz innym pracownikom
wytacznie na podstawie imiennego upowaznienia.

1.

KONTROLE WEWNETRZNE W WBGIUTR

§ 37
Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz uprawnienia
i obowigzki kontrolowanych komorek organizacyjnych okreslane sg Zarzadzeniem
Dyrektora.
Podstawe do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w okreslonej komérce organizacyjnej
stanowi wydane przez Dyrektora imienne upowaznienie, okreslajgce zakres kontroli
i nazwe kontrolowanej komorki.

3. Z kontroli sporzadzane sg protokoty zawierajgce ustalenia kontroli.

1

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
NORMATYWNYCH WBGIUTR

§ 38
Wewnetrzne akty normatywne WBGIUTR wydawane sg w formie:
1) zarzadzen;
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2) regulaminow;
3) instrukcji;
4) procedur;
5) okéInikow.

2. Forme pism okdlnych winny posiadac pisma stanowiace wyktadnie przepiséw i zarzgdzen
wewnetrznych, ustalajgce tryb i harmonogram prac badz uprawnien, zawierajace
wytyczne, co do sposobu postepowania w okreslonym zakresie.

§39

1. Projekty aktow normatywnych przygotowujg wtasciwe komérki organizacyjne.

2. W przypadku, gdy akt normatywny dotyczy zakresu dziatania wiecej niz jednej komorki
organizacyjnej, projekt aktu podlega uzgodnieniu z wiasciwymi komérkami
organizacyjnymi. W razie niemoznosci uzgodnienia stanowisk poszczegolnych komérek
organizacyjnych, co do tresci projektu aktu normatywnego, decyduje Dyrektor.

3. Projekty aktow normatywnych, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg zaopiniowaniu przez
Radce Prawnego pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Kierownik wtasciwe] komorki organizacyjnej parafuje i przedktada projekt aktu
normatywnego wraz z opinig Radcy Prawnego do Dziatu Organizacyjno-Kadrowego
w wersji papierowej i elektroniczne;.

5. Dziat Organizacyjno-Kadrowy, po zredagowaniu zgodnie z zasadami tworzenia
wewnetrznych aktow normatywnych ustalonych przez Dyrektora i nadaniu numeru,
przekazuje projekt aktu normatywnego do podpisu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40
1. Dyrektor w formie wewnetrznych aktow normatywnych, okresla szczegoétowe rozwiazania
dotyczgce funkcjonowania WBGIUTR, w sprawach nieuregulowanych niniejszym
regulaminem.
2. Szczegdtowg organizacje i porzadek oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okresla Dyrektor w regulaminie pracy, wydanym na podstawie kodeksu

pracy.

§ 41
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w Zarzadzeniu Dyrektora.

e e e e
Tekst jednolity Regulaminu organizacyjny Wojewodzkiego Biura Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2025 Dyrektora Wojewdédzkiego Biura Geodezji i Urzadzania Terendw Rolnych w Lublinie
z dnia 25 lutego 2025 1.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego WBGIUTR

Dyrekcja, komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy wchodzace
w skiad Wojewoédzkiego Biura Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie
otrzymuja dla celow organizacyjnych i kancelaryjnych nastepujace symbole literowe:

1. Dyrektor DN

2. Zastepca Dyrektora NZ

3. Gtéwny Ksiegowy NK

4. Dziat Finansowo-Ksiegowy NFK
5. Dziat Organizacyjno-Kadrowy NOK
6. Dziat Administracyjno-Gospodarczy NAG
7. Radca Prawny NRP
8. Stanowisko ds. bhp i ppoz. NBH
9. Dziat Zarzadzania i Nadzoru Technicznego NNT
10. Pracownia Terenowa w Biate] Podlaskie; ZTB
11. Pracownia Terenowa w Chetmie ZTC
12. Pracownia Terenowa w Lublinie ZTL

. Pracownia Terenowa w Zamosciu ZTZ
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