Zaljycznik

do Zarzadzenia Nr 78/2024

Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 13 grudnia 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biura Geodety Wojewodztwa
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogdlne

§1.

Biuro Geodety Wojewddztwa, zwane dalej ,,Biurem”, dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
ustalonego Uchwatg Nr 844/2024 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 30
pazdziernika 2024 r. oraz niniejszego regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

1) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewoddztwa Wielkopolskiego;

3) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa Wielkopolskiego;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Geodety Wojewddztwa;

6) Geodecie Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Geodete Wojewodztwa
Wielkopolskiego;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Biura Geodety
Wojewodztwa.

§3.

Nadz6r merytoryczny nad dziatalno$cig Biura sprawuje Marszatek (ZW-1), oraz Geodeta
Wojewodztwa (GW).

§ 4.

Funkcje Dyrektora pelni Geodeta Wojewddztwa.

§5.

1. Caloksztaltem pracy Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor.

2. Dyrektora zastepuje podczas jego nieobecnosci Kierownik Oddziatu Systemu Informacji
Przestrzennej, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Oddziatu Geodezji
I Kartografii.

3. W przypadku nieobecnos$ci pracownikow Biura ich uprawnienia i obowigzki przejmujg
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora lub Kierownika oddziatu.

§ 6.

1. Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Biura z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

1) Oddziat Geodezji i Kartografii BGW-I-K
2) Oddziat Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej

I Kartograficznej BGW-11
3) Oddziat Systemu Informacji Przestrzenne;j BGW-III-S



4) Stanowisko specjalisty ds. aplikacji geoinformatycznych BGW-IV

2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatagcznik do Regulaminu.
I1. Zakres dzialania Dyrektora

§7.

Zakres dzialania Dyrektora:

1) kierowanie catoksztaltem pracy Biura i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki;

2) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezgcych;

3) reprezentowanie Biura na zewnatrz;

4) dekretowanie wptywajacej korespondencji;

5) wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat organow Samorzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz ustalen komisji Sejmiku, a takze prac zleconych przez Marszalka;

7) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego komisjami, Zarzagdem, innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, administracjg rzadowg i samorzadowa, wojewodzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg zespolong, organizacjami
gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi w
zakresie realizacji zadan Biura oraz zadan wspolnych departamentéw Urzedu;

8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewodztwa Wielkopolskiego w zakresie opracowania i
realizacji budzetu;

9) nadzorowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej, zwalczania klgsk
zywiotowych oraz zadan przewidzianych przepisami o ochronie informacji niejawnych w
zakresie dziatania Biura;

10) podejmowanie w ramach posiadanych uprawnien decyzji w sprawach osobowych
pracownikow 1 ustalanie zakresow obowiazkéw pracownikow;

11) przedstawianie Marszatkowi oraz Sekretarzowi wnioskow w sprawach osobowych
pracownikow;

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow oraz udzielanie im urlopow;

13) sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Biura organom Samorzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego;

14) dokonywanie kontroli wewngtrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru
nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli zewnetrznej;

15) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Biura, projektow uchwat
Zarzadu i Sejmiku, przedstawianie wlasnych propozycji rozwigzan oraz wspotpracowanie z
Biurem Prawnym w zakresie ustalenia zgodno$ci z prawem przedstawionych propozycji
opintt;

16) podpisywanie pism zwigzanych z zakresem dziatania Biura (niezastrzezonych
do podpisu Marszatka), parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Biura do
podpisu Marszatka 1 Zarzadu,

17) przeprowadzanie okresowych ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikow.



I11. Zakres dzialania Kierownikow oddzialow

§ 8.

Zakres dzialania Kierownikow oddzialow:

1) okreslenie, po uzgodnieniu z Dyrektorem, kierunkow dziatania w zakresie spraw
prowadzonych przez nadzorowane stanowiska pracy;

2) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwianych spraw przez pracownikow
I udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

3) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz wspotpraca w tym zakresie z Biurem
Prawnym,;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat organow Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

5) wspoétdziatanie z Sejmikiem i jego komisjami oraz wojewodzkimi samorzagdowymi
jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzadowa i samorzadowa, administracjg
zespolong oraz z innymi komodrkami organizacyjnym Urzedu w zakresie zadan
realizowanych przez poszczegdlne oddziaty;

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w sprawach zwigzanych z
zadaniami realizowanymi przez oddzialy, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
we wspolpracy z Biurem Zamoéwien Publicznych;

7) proponowanie dla podleglych pracownikoéw zakreséw obowigzkow;

8) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw;

9) dekretowanie i rozdziat wptywajacej do oddziatu korespondencji zgodnie z Kartami
Stanowiska Pracy oraz czuwanie nad sposobem jej zatatwienia;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy wchodzacymi w sktad
poszczegblnych oddzialow;

11) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu
pracy przez podlegtych pracownikéw;

12) przeprowadzanie okresowych ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikow.

§9.

1. Kierownictwo Biura w wykonywaniu zadan wspotpracuje w szczegdlnosci z
nastepujacymi komisjami Sejmiku:
1) Komisjg Gospodarki;
2) Komisjg Rolnictwa i Rozwoju Wsi;
3) Komisjg Budzetowa.

2. Z pozostatymi komisjami Sejmiku kierownictwo Biura wspotpracuje w zakresie
wymagajacym koordynacji i wspotdziatania.

§ 10.

Biuro sprawuje nadzér merytoryczny nad wojewodzka samorzagdowa jednostka organizacyjng
tj. Wielkopolskim Zarzadem Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu,
wspotdzialajac z Departamentem Gospodarki Mieniem. Nadzor merytoryczny dotyczy
obszaru geodezji i kartografii oraz prac scaleniowo-wymiennych tj. zadan wynikajacych z
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz ustawy o scalaniu i wymianie gruntow.



V. Planowanie pracy w Biurze
§ 11.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczego6lnos$ci przez:
1) akty normatywne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa;
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.

2. Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wlasne;j

inicjatywy.

V. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Biura
§ 12.

Biuro w szczegdlnosci wspiera Geodete Wojewodztwa Wielkopolskiego w realizacji zadan
Marszatka z zakresu geodezji i kartografii, koordynuje prace scaleniowo-wymienne oraz
realizuje zadania dotyczace infrastruktury informacji przestrzenne;j.

§ 13.

1. Organizacj¢ i porzadek pracy w Biurze okresla Regulamin Pracy Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

2. Komorki organizacyjne Biura przy realizacji zadan wspolnych Biura i wlasnych,
wspotdziatajg ze sobg przestrzegajac nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej;
2) ustalonych terminow;
3) przekazywania informacji;

3. Dyrektor okresla zadania 1 obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci
pracownikow Biura.

§ 14.
Szczegolowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Biura.

1) Oddzial Geodezji i Kartografii (BGW-I1-K)
a) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych zwiazanych z realizacja zadan

Geodety Wojewodztwa tj:

— tworzeniem i aktualizacjg materialow wojewddzkiego zasobu geodezyjnego
I kartograficznego i przekazywaniem wynikow tych prac do wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

— wykonywaniem kartograficznych opracowan tematycznych dla obszaru
wojewodztwa wielkopolskiego,

— tworzeniem, w uzgodnieniu z Gtéwnym Geodeta Kraju, oraz aktualizacjg bazy
danych obiektow topograficznych o szczegoétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:10 000-1:100 000,

w tym kartograficznych opracowan numerycznego modelu rzezby terenu oraz
standardowych opracowan kartograficznych w skali 1:10 000 tworzonych
na podstawie prowadzonej bazy danych,



b)

przygotowanie informacji do Gléwnego Geodety Kraju o0 zaplanowanych dziataniach
w zakresie: aktualizacji bazy danych, o ktorej mowa w art. 4 ust. 1a pkt 8 ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz tworzenia standardowych opracowan
kartograficznych w skali 1:10 000, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1e pkt 3 tej ustawy;

2) Oddzial Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (BGW-

)
a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

przyjmowanie zamOowien na materiaty z wojewodzkiego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

gromadzenie wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym jego

pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz

zabezpieczanie materialow i zbioréw danych w zasobie,

wykonywanie czynnosci materialno-technicznych zwiazanych z realizacja zadan

Geodety Wojewodztwa .

— Wwspotdziataniem z Glownym Geodeta Kraju w prowadzeniu panstwowego rejestru
granic i powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju, w tym prowadzenie
bazy danych panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow
terytorialnych kraju, w czesci dotyczacej obszaru wojewodztwa wielkopolskiego,

— przekazywaniem do wojewddzkiego inspektora nadzoru geodezyjnego
I kartograficznego kopii zabezpieczajacych baz danych prowadzonych przez
Marszatka,

— Sporzadzaniem licencji w zwigzku z udostepnianymi materiatami zasobu,

— przekazywaniem i wymiang danych pomiedzy organami Stuzby Geodezyjnej
I Kartograficznej,

— Wwylgczeniem materiatow wojewodzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
Z zasobu, w szczegdlnos$ci przeprowadzanie oceny przydatnosci uzytkowej
materialow zasobu, udzial w pracach komisji powotanej do wytaczania
z wojewddzkiego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego materiatow, ktore
utracity przydatnos¢ uzytkows, w tym wspotpraca z archiwum zaktadowym
i archiwum panstwowym,

— przyjmowaniem opracowan do wojewodzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

— Opatrywaniem materiatow zasobu stosownymi klauzulami,

— analizg zmian w strukturze agrarnej oraz programowaniem i koordynacja prac
urzadzeniowo-rolnych,

— monitorowaniem zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji,

— wspotdzialaniem z Glownym Geodeta Kraju przy tworzeniu i utrzymaniu
zintegrowanego systemu informacji o nieruchomosciach,

ustalanie wysokosci naleznej optaty oraz wydawanie i podpisywanie Dokumentu

Obliczenia Optfaty;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ochrong i nieuprawnionym wykorzystaniem

udostepnionych materiatow zasobu,

wykonywanie sprawozdawczosci i raportowania realizowanych czynnosci,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie udostepnienia materiatow

zasobu,

zasilenie zasobu centralnego danymi z wojewddzkiego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego,

wykonywanie kartograficznych opracowan tematycznych dla obszaru wojewodztwa

wielkopolskiego,



)

K)

1)

opracowywanie projektow planéw rzeczowych dotyczacych zadan realizowanych,

w zakresie geodezji i kartografii, prac urzadzeniowo-rolnych oraz scaleniowo-
wymiennych,

monitoring stanu realizacji prac urzgdzeniowo-rolnych oraz scaleniowo-wymiennych,
udziat w spotkaniach i odbiorach,

wspotdziatanie oraz kontrola i nadzor merytoryczny nad Wielkopolskim Zarzagdem
Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu w zakresie geodezji

i kartografii oraz prac scaleniowo-wymiennych,

m) opracowywanie sprawozdan z wykonania zadan i gospodarowania $rodkami

finansowymi oraz udziat w rozliczaniu dotacji celowych, a takze innych srodkéw
finansowych;

3) Oddzial Systemu Informacji Przestrzennej (BGW-I111-S)

4)

a)

b)

d)

wspotdzialanie na rzecz budowy spoteczenstwa informacyjnego, poprzez tworzenie

I rozwoj infrastruktury informacji przestrzennej, w tym przygotowanie, budowe,

wdrozenie, administrowanie i utrzymanie oraz rozwoj Systemu Informacji

Przestrzennej Wojewddztwa Wielkopolskiego, zwanego dalej ,,SIPWW” w ramach

ktorego:

— wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi Urzedu, wojewodzkimi
samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi, powiatami, gminami, urz¢dami
administracji rzadowej oraz innymi podmiotami,

— wspoéldziata w obszarze wdrazania instrumentow i systemow do zarzadzania
przestrzenig i informacja o przestrzeni wojewodztwa wielkopolskiego,

wspotpraca z Gtownym Geodetg Kraju w zakresie utrzymania i rozbudowy systeméw

teleinformatycznych umozliwiajacych dostep do danych przestrzennych,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresie budowy i rozbudowy SIPWW,

prowadzenie biezacego nadzoru rzeczowo-merytorycznego w ramach obstugi

powierzonych uméw, zadan, prac dotyczacych realizacji SIPWW, w tym

wspotdziatanie

z wykonawcami podczas prac wdrozeniowych oraz udziat w odbiorach dostaw,

produktéw 1 ustug;

Stanowisko specjalisty ds. aplikacji geoinformatycznych (BGW-1V)

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)

K)

uczestniczenie w planowaniu i realizacji rozwoju SIPWW,

uczestniczenie w planowaniu i realizacji rozwoju systemu do aktualizacji bazy danych
obiektow topograficznych BDOT10Kk,

udostepnianie danych z baz danych prowadzonych w Biurze,

monitorowanie funkcjonowania oraz wykorzystywania systemow informatycznych
z uwzglednieniem bezpieczenstwa przetwarzanych danych,

zarzadzanie mechanizmami wymiany danych,

pozyskiwanie, analizowanie i integrowanie danych przestrzennych z terenu
wojewodztwa wielkopolskiego,

sporzadzanie prezentacji graficznych i tabelarycznych danych,

opracowywanie warstw tematycznych SIPWW,

aktualizacja bazy danych obiektow topograficznych BDOT10k,

wspotdziata ze wszystkimi oddziatami Biura w zakresie realizacji powierzonych im
zadan,

wykonywanie innych polecen Dyrektora zwigzanych z aktualnie wykonywanymi w
jednostce zadaniami.



§ 15.

Komoérki organizacyjne Biura sg zobowigzane do wspoétdziatania w zakresie realizacji zadan
Biura.

§ 16.

Skargi i wnioski wptywajace do Biura zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym w § 45
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w
Poznaniu.

V1. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentow
Zarzadowi i Sejmikowi

§17.

Przy przygotowywaniu projektow pism 1 decyzji oraz uchwat Zarzadu, uchwat Sejmiku
obowigzuja nastgpujace zasady:
1) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Marszalka,
Wicemarszatkéw i1 Czlonkow Zarzadu;
2) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu odpowiednio:
a) pracownik sporzadzajacy pismo,
b) pracownik sporzadzajacy pismo i nadzorujacy Kierownik oddziatu,
c) Dyrektor podpisuje pisma zwigzane z zakresem dzialania Biura, niezastrzezone
do wihasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu,
d) osoba zastepujaca Dyrektora jest upowazniona do podpisywania wszystkich pism
nalezacych do whasciwosci Dyrektora podczas jego nicobecnosci;
3) Kierownicy oddziatow lub pracownicy podpisujg pisma w sprawach do zatatwiania,
ktorych zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka lub Zarzad;
4) pracownicy Biura podpisuja okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.

§ 18.

1. Pieczecie urzgdowe, bedace na stanie Biura sg ewidencjonowane, a ich odbior
potwierdzony na pi$mie.

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep osobom
nieupowaznionym.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych.

§ 19.

1. Projekty uchwal Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sa
do Departamentu Organizacyjnego i Kadr najpo6zniej w dniu poprzedzajagcym posiedzenie
Zarzadu.

2. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:



1) Dyrektora, lub w przypadku jego nicobecnosci przez zastepujacego Kierownika oddziatu;

2) Marszatka sprawujacego nadzor nad Biurem;

3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe dotyczace
budzetu wojewodztwa;

4) radce prawnego — zaopiniowane co do zgodnos$ci z prawem.

§ 20.
Projekty uchwat Sejmiku, przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wlasciwych Komisji Sejmiku. Projekt uchwaty nalezy ztozy¢ w
oryginale wraz z jego kopiami i umiesci¢ na portalu ,,e-Radni”.

VII. Zasady organizacji kontroli

§21.
Kontroli wewngtrznej w Biura podlegaja:
1) wykonywanie zadan na stanowisku pracy;

2) dyscyplina pracy.

§ 22.

=

Kontrole wewngtrzng wykonuje Dyrektor.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).

§ 23.

1. Biuro w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspétdziata z Departamentem Kontroli
Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
oraz odrebna uchwata Zarzadu.

VI1II. Postanowienia koncowe
§ 24.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikoéw Biura. Nieprzestrzeganie Regulaminu
stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 25.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany, jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.



§ 26.

Pracownicy Biura potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
postanowienia niniejszego Regulaminu.

§27.
W zakresie spraw nicujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.
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