zatgcznik do uchwaty nr 1967/VI1/161/2020
Zarzadu Wojewddztwa Slgskiego
z dnia 26.08.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ
| KARTOGRAFICZNEJ W KATOWICACH

I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

1. Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Katowicach zwany dalej
. WODGIK” jest jednostkg budzetowa Wojewddztwa Slaskiego, wykonujaca zadania z dziedzin:
geodezji, kartografii i infrastruktury informacji przestrzennej.

2. WODGIK funkcjonuje w oparciu o statut uchwalony przez Sejmik Wojewddztwa Slaskiego.

3. Nadzér zwierzchni nad dziatalnoécig WODGIK sprawuje Zarzad Wojewddztwa Slaskiego. Nadzor
merytoryczny nad dziatalnoscig WODGIK sprawuje Marszatek Wojewddztwa przy pomocy Geodety
Wojewddztwa.

4. Wojewddzkim Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Katowicach kieruje
Dyrektor.

5. Dla prawidtowego funkcjonowania oraz stworzenia odpowiednich warunkéw realizacji zadan
statutowych ustala sie w WODGIK nastepujgce stanowiska pracy i komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor /symbol DN/,

Zastepca Dyrektora /symbol DZ/,

Gtowny Ksiegowy /symbol GK/,

Pracownia zarzadzania i udostepniania materiatdw oraz danych z wojewddzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego /symbol PU/,

Pracownia baz danych przestrzennych /symbol PB/,

Pracownia Infrastruktury Informacji Przestrzennej /symbol PIIP/,

Pracownia informatyczna /symbol P1/,

Zespot ds. ksiegowo - finansowych /symbol ZKF/,

Zespot ds. administracji /symbol ZA/,

10) Inspektor Ochrony Danych /symbol 10D/,
11) Administrator Systeméw Informatycznych /symbol ASI/,
12) Stanowisko ds. prawnych /symbol RP/.

6. Integralng czescig regulaminu jest schemat organizacyjny WODGIK.

Il. ZADANIA DYREKTORA

1. Dyrektor jednoosobowo odpowiada za catoksztalt pracy WODGIK i reprezentuje go na zewnatrz.



2.

W szczegolnosci do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci Dyrektora nalezy:

1) opracowanie regulaminu organizacyjnego WODGIK, wnioskowanie o jego zatwierdzenie,

2) wydawanie zarzadzen i regulamindw wewnetrznych, instrukcji dotyczacych funkcjonowania
WODGIK,

3) prowadzenie kontroli zarzadczej w WODGIK,

4) nadzorowanie i kontrolowanie wykonywania zadan statutowych WODGIK realizowanych przez
wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy wymienione w pkt. 1.5,

5) nadzér nad gospodarka finansowg WODGIK,

6) sprawowanie funkcji pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy,

7) nadzorowanie prawidlowosci przebiegu postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych,

9) przyjmowanie skarg i wnioskow,

10) przyznawanie premii, nagréd, awansow, wyr6znien oraz naktadanie kar dyscyplinarnych
i regulaminowych,

11) pehienie funkcji Administratora Danych Osobowych w WODGIK.

lll. ZADANIA ZASTEPCY DYREKTORA

Zastepca Dyrektora bezposrednio podlega Dyrektorowi i przed nim odpowiada
za sprawne kierowanie catoscig spraw zwigzanych z dziatalnoscia podleglych sobie komorek
organizacyjnych i stanowisk. W czasie nieobecnosci Dyrektora, przystuguja mu uprawnienia
i obowigzki okreslone w pkt. Il niniejszego regulaminu.

W szczegolnosci do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym dziatalnosci
podlegtych komoérek organizacyjnych,

2) wyznaczanie w uzgodnieniu z Dyrektorem kierunkéw rozwoju infrastruktury teleinformatycznej
i konfiguracji oprogramowan majacych wptyw na funkcjonowanie WODGIK,

3) nadzér nad opracowaniem warunkéw technicznych z zakresu geodezji, kartografii,
geoinformatyki i infrastruktury informacji przestrzennej,

4) nadzor nad pracami zwiazanymi z kontrolg i odbiorem wynikéw prac bedacych przedmiotem
zamowieh publicznych z zakresu geodezji, kartografii, geoinformatyki i infrastruktury informacji
przestrzennej,

5) nadzér nad wdrozeniem systeméw informatycznych,

6) koordynowanie prac zwigzanych z wymiang danych wchodzacych w skiad krajowego systemu
informacji o terenie dotyczacych obszaru wojewddztwa $lgskiego, pomiedzy osrodkami
dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz innymi instytucjami.

. ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za catoksztalt obstugi finansowo
— ksiegowej oraz przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa.



2. W szczegOlnosci do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie rachunkowosci WODGIK zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa,
opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
finanséw i rachunkowosci WODGIK,

projektowanie planu finansowo-rzeczowego WODGIK, w tym dotyczacego srodkow unijnych,
biezgca analiza poziomu jego poprawnej realizacji oraz ocena prawidtowosci wykonywania
zadan finansowych,

dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,

dokonywanie kontroli zgodnosci dokumentéw dotyczgcych m.in. wykonywania planu finansowo-
rzeczowego WODGIK, w tym dotyczacego srodkéw unijnych,

prowadzenie sprawozdawczosci jednostki,

kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtego zespotu ds. ksiegowo — finansowych.

V. PRACOWNIA ZARZADZANIA | UDOSTEPNIANIA MATERIALOW ORAZ DANYCH
Z WOJEWODZKIEGO ZASOBU GEODEZYJNEGO | KARTOGRAFICZNEGO

Do zadan pracowni nalezy:

1) prowadzenie wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) pozyskiwanie, ewidencjonowanie i przechowywanie materiatow i danych,

b) wykonywanie kopii zabezpieczajgcych materialy i dane,

C) przetwarzanie materiatdw analogowych do postaci elektronicznej,

d) wylgczanie materiatléw, ktore utracity przydatnos¢ uzytkowa,

e) opracowywanie oraz wdrazanie nowych technik i technologii w zakresie gromadzenia,
przetwarzania danych,

2) udostepnianie materiatow i danych z wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

w tym:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw,

b) odptatne udostepnianie materiatéw i danych,

c) nieodptatne udostepnianie i przekazywanie danych,

d) promowanie oraz udzielanie i upowszechnianie informacji o zasobie,

e) wydawanie licencji oraz innych dokumentéw zwigzanych z udostepnianiem,

f) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z ustawg Prawo geodezyjne
i kartograficzne,

3) udziat w prowadzeniu zamowien publicznych, w tym kontrola i odbiér zlecanych prac,

4) prowadzenie bazy metadanych dla zbioréw danych zgromadzonych w wojewddzkim zasobie

geodezyjnym i kartograficznym,

5) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa Slaskiego, o$rodkami dokumentacii

geodezyjnej i kartograficznej oraz innymi instytucjami w zakresie zadan dotyczacych geodeziji
i kartografii,

6) prowadzenie biezgcej ewidencji oraz okresowych inwentaryzacji wydawnictw kartograficznych

znajdujgcych sie w WODGIK,

7) wykonywanie kalibraciji i transformacji obrazéw rastrowych.



VI. PRACOWNIA BAZ DANYCH PRZESTRZENNYCH

Do zadan pracowni nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie, w tym aktualizacja bazy danych obiektéw topograficznych BDOT10k
Z numerycznym modelem rzezby terenu,

prowadzenie baz danych fakultatywnych oraz innych cyfrowych opracowan tematycznych,
pozyskiwanie i analiza danych z centralnego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, zasobow
powiatowych oraz innych rejestréw zrédlowych celem ich wykorzystania do kontroli
i aktualizacji baz danych,

integracja i generalizacja danych wraz z dostosowywaniem ich do potrzeb uzytkownikow,
tworzenie kartograficznych opracowan mapowych, w tym map topograficznych

i tematycznych,

przygotowywanie propozycji planéw pracy i zamoOwien w zakresie nowych opracowan
i aktualizacji bazy danych obiektéw topograficznych oraz baz danych fakultatywnych,

udziat w prowadzeniu zamowien publicznych, w tym kontrola i odbiér zlecanych prac,
opracowywanie projektéw wizualizujacych dane z pzgik i przygotowanie do ich publikacji
w Otwartym Regionalnym Systemie Informacji Przestrzennej (ORSIP), Portalu PZGIiK lub na
stronie internetowej WODGIK,

przygotowywanie danych geograficznych w zakresie zgtaszanych potrzeb,

10) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa Slaskiego, o$rodkami dokumentacji

geodezyjnej i kartograficznej oraz innymi instytucjami w zakresie zadah dotyczacych geodezji
i kartografii oraz infrastruktury informacji przestrzennej,

11) wspotpraca z pozostatymi pracowniami w zakresie wizualizacji danych przestrzennych,
12) promocja i dziatanie na rzecz upowszechnienia wiedzy z zakresu infrastruktury informaciji

przestrzennej oraz danych i opracowan z wojewddzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego.

VIl. PRACOWNIA INFRASTRUKTURY INFORMACJI PRZESTRZENNEJ

Do zadan pracowni nalezy:

1) prowadzenie infrastruktury informaciji przestrzennej dla potrzeb Wojewddztwa Slaskiego, w tym:

a) Otwartego Regionalnego Systemu Informacji Przestrzennej (ORSIP), a w szczegdlnosci:

——prac wynikajgcych z zawartych umow i porozumien, dla ktérych ORSIP stanowi
integralng czes$¢ lub platforme do publikowania danych przestrzennych, w tym
przygotowanie wktadu merytorycznego do dokumentacji finansowej,

- prowadzenie danych i metadanych w ORSIP,

- prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej systemu ORSIP oraz mediéw
spotecznosciowych,

b) Swiadczenie ustug danych przestrzennych, w tym prowadzenie portali mapowych
i generowanie serwisbw mapowych,

C) dzialania zwigzane z integracjg oraz harmonizacjg danych i uslug przestrzennych
pochodzacych z r6znych rozproszonych zrédet,



2)
3)

4)

5)

6)
7

d) techniczne wsparcie w tworzeniu i aktualizacji baz danych przestrzennych prowadzonych
przez jednostki organizacyjne Wojew6dztwa Slaskiego,

tworzenie aplikacji i rozwigzan webGIS i mobileGIS,

monitorowanie prawidlowego dziatania portali mapowych oraz aplikacji webowych
z zakresu infrastruktury informacji przestrzennej administrowanych przez WODGIK,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa Slaskiego, osrodkami dokumentacii
geodezyjnej i kartograficznej oraz innymi instytucjami w zakresie zadan dotyczacych
infrastruktury informacji przestrzennej,

analiza zapotrzebowania uzytkownikbw na informacje przestrzenng, przygotowywanie
projektow mapowych oraz aktualizacja baz danych,

udziat w prowadzeniu zamowien publicznych, w tym kontrola i odbiér zlecanych prac,

promocja i dziatania na rzecz upowszechnienia wiedzy z zakresu infrastruktury informacji
przestrzennej Wojewodztwa Slaskiego.

VIIl. PRACOWNIA INFORMATYCZNA

Do zadan pracowni nalezy utrzymywanie infrastruktury teleinformatycznej, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

administracja siecig komputerowg i zapewnienie jej bezpieczenstwa,

obstuga i administracja serwerami,

prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej WODGIK oraz strony Biuletynu
Informaciji Publicznej (BIP),

administracja i zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w WODGIK,

nadzér i administracja kontem WODGIK na platformach ustug elektronicznych ePUAP
i SEKAP,

nadzér nad pocztg elektroniczng WODGIK,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i licencji oprogramowan,

udziat w prowadzeniu zamowien publicznych, w tym kontrola i odbiér zlecanych prac,
wykonywanie kopii zapasowych zbioréw danych i systeméw informatycznych,

10) administracja systemami zarzgdzania baz danych,
11) projektowanie, programowanie i wdrazanie nowych systeméw teleinformatycznych

i geoinformatycznych.

IX. ZESPOL DS. KSIEGOWO - FINANSOWYCH

Do zadan zespotu nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie ewidencji ksiegowej WODGIK,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych dotyczacych
operacji finansowych oraz prawidtlowych i terminowych wszystkich rozliczen finansowo-
podatkowych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku WODGIK,

windykacja naleznosci,

prowadzenie spraw ptacowych,

prowadzenie kasy,



7) obstuga rachunkéw bankowych.

X. ZESPOL DS. ADMINISTRACJI

Do zadan zespotu nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie obstugi kadrowej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,

3) organizowanie naboru pracownikéw i prowadzenie stosownej dokumentacji,

4) koordynacja zadan zwigzanych z oceng okresowg pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

6) obstuga organizacyjno — administracyjna WODGIK, w tym biezgca obstuga sekretariatu,

7) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych oraz nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem spraw
w WODGIK, zgodnie z obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna oraz archiwalna,

8) udziat w opracowywaniu nowych regulacji i procedur, a takze aktualizacja istniejgcych
(petnomocnictwa, regulaminy, zarzadzenia itp.),

9) prowadzenie rejestru umow,

10) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw, rejestru skarg i wnioskéw, rejestru
zarzadzen,

11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

12) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych (ksiazki kontroli),

13) prowadzenie spraw z zakresu zamoOwiehn publicznych, w tym prowadzenie stosownych
rejestrow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia WODGIK,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym planowaniem zakupow i realizacjg zaopatrzenia
materiatowego WODGIK,

16) prowadzenie gospodarki magazynowej materiatéw biurowych,

17) zapewnienie konserwacji i napraw maszyn, urzadzen, srodkéw transportu oraz remontéw
pomieszczen biurowych,

18) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, facznie z ich oznaczaniem i umarzaniem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

19) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

20) prowadzenie archiwum zaktadowego,

21) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw,

22) realizacja zadan dotyczacych transportu.

XI. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezg sprawy zwigzane z bezpieczenstwem
i ochrong danych osobowych, w tym w szczegdélnosci:

1) informowanie o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw prawa i doradztwo w ww. zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisbw prawa oraz regulacji wewnetrznych administratora
danych w dziedzinie ochrony danych osobowych,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,



4)

5)

6)

udzielanie osobom, ktérych dane dotyczg informacji we wszystkich sprawach zwigzanych
Z przetwarzaniem ich danych osobowych, w tym prowadzenie rejestru zgdan osoéb, ktérych
dane dotycza,

prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz Rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania danych osobowych podmiotu przetwarzajacego zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi,

wspoOltpraca z organem nadzorczym.

Xll. ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Do zadan Administratora Systemow Informatycznych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

petnienie funkcji administratora systemow operacyjnych, baz danych, serwerdéw, sieci,
wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym,

wykonywanie procedur okreslonych w instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz
kontrola jej przestrzegania przez pracownikow WODGIK,

nadzor i kontrola nad dziataniem wszystkich urzgdzen infrastruktury teleinformatycznej oraz
systeméw informatycznych i oprogramowania wraz z zapewnieniem ich sprawnego
i nieprzerwanego funkcjonowania,

nadzér nad ochrong antywirusowa,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i przetwarzania danych,

zarzadzanie kontami i hastami uzytkownikow,

nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych.

Xlll. STANOWISKO DS. PRAWNYCH

Do zadan stanowiska ds. prawnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

obstuga prawna WODGIK oraz nadzér nad stosowaniem prawa,

informowanie 0 zmianach przepiséw prawa obowigzujgcych w WODGIK,

biezaca analiza zarzadzen Dyrektora pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa,

zastepowanie Dyrektora w postepowaniach sgdowych, administracyjnych dotyczacych
dziatalnosci Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Katowicach.



XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin niniejszy okresla ramowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy
WODGIK.

2. Ustalenia zawarte w niniejszym regulaminie stanowig podstawe do okreslenia szczegoétowych
zakresOw czynnosci dla pracownikbw WODGIK. Zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci na poszczegoélnych stanowiskach pracy okreslaja bezposredni przetozeni
odpowiedzialni za prawidtowe funkcjonowanie komérek organizacyjnych WODGIK.

3. Organizacje i porzadek pracy WODGIK oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikow okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora zgodnie z Kodeksem pracy.

4. Zmiany regulaminu organizacyjnego WODGIK dokonuje sie w trybie whasciwym dla jego
wprowadzenia.



Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Katowicach

Schemat organizacyjny

Dyrektor
(DN)

Stanowisko ds. prawnych
(RP)

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego WODGIK

Inspektor Ochrony Danych (IOD)

Administrator Systemow
Informatycznych (ASI)

Zastepca Dyrektora

(b2)

Gtéwny Ksiegowy

(GK)

Pracownia
zarzadzania i udostepniania
materiatéw oraz danych
z wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego

(PU)

Pracownia
baz danych przestrzennych
(PB)

Pracownia infrastruktury informaciji
przestrzennej
(PIIP)

Pracownia informatyczna

GD)

Zespo6t ds. administracji
(ZA)

(ZKF)

Zesp6t ds. ksiegowo — finansowych
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