zatacznik do uchwaty nr 1901/278/V/2018
Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego
Z dnia 16.08.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO OSRODKA DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ
| KARTOGRAFICZNEJ W KATOWICACH

I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

1. Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Katowicach zwany dalej
,WODGIK” jest jednostka 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 dziatalno$cia WODGIK sprawuje Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.
Nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscia WODGIK sprawuje Marszatek Wojewddztwa przy
pomocy Geodety Wojewddztwa.

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

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

1) Dyrektor /symbol DN/,

2) Zastepca Dyrektora /symbol NZ/,

3) Gléwny Ksiegowy /symbol NK/,

4) Pracownia zarzgdzania i udostepniania materiatbw oraz danych z wojewddzkiego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego /symbol ZPU/,

5) Pracownia baz danych przestrzennych /symbol ZPB/,

6) Pracownia Infrastruktury Informacji Przestrzennej Isymbol NP/,

7) Pracownia informatyczna /symbol ZPI/,

8) Inspektor Ochrony Danych /symbol 10D/,

9) Administrator Systeméw Informatycznych /symbol ASI/,

10) Archiwum zakfadowe /symbol NAZ/,

11) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu /symbol NOK/,

12) Stanowisko ds. BHP /symbol NBP/,

13) Stanowisko ds. kadr i spraw socjalnych /symbol NKS/,

14) Stanowisko ds. prawnych /symbol NPL/,

15) Stanowisko ds. zamowienh publicznych /symbol NZM/,

16) Stanowiska ds. obstugi finansowo — ksiegowej i ptac /symbol KFP/,

17) Stanowiska ds. obstugi administracyjno — gospodarczej i magazynu /symbol KAG/,

18) Stanowisko ds. transportu i zaopatrzenia /symbol ZTZ/.

6. Integralng czescig regulaminu jest schemat organizacyjny WODGIK.



Il. ZADANIA DYREKTORA WODGIK

1.

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

2. W szczegolnosci do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

opracowanie regulaminu organizacyjnego WODGIK, wnioskowanie 0 jego
zatwierdzenie,

wydawanie zarzadzen i regulamindw wewnetrznych, instrukcji dotyczacych
funkcjonowania WODGIK,

wdrozenie kontroli zarzadczej i kontroli jakoscig w WODGIK,

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

opracowywanie projektow planow finansowych WODGIK,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdan z wykonania planu finansowego WODGIK,
sprawowanie funkcji pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy,

nadzorowanie prawidtowosci przebiegu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

10) przyjmowanie skarg i wnioskéw,
11) przyznawanie premii, nagréd, awanséw, wyrdznien i naktadanie kar dyscyplinarnych

i regulaminowych,

12) pehnienie funkcji Administratora Danych Osobowych w WODGIK.

lll. ZADANIA ZASTEPCY DYREKTORA

1.

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

W szczegolnosci do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora WODGIK nalezy:

1)

2)

3)

4)

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym dziatalnosci
podlegtych komérek organizacyjnych,

wyznaczanie w uzgodnieniu z Dyrektorem WODGIK kierunkédw rozwoju infrastruktury
teleinformatycznej i konfiguracji oprogramowarn majacych wplyw na funkcjonowanie
WODGIK,

nadzér nad opracowaniem warunkéw technicznych na wykonanie produktow
geoinformatycznych,

nadzorowanie wdrozen systeméw informatycznych,



5)

6)

koordynowanie prac zwigzanych z wymiang danych wchodzacych w sklad krajowego
systemu informacji o terenie dotyczacych obszaru wojewddztwa S$laskiego, pomiedzy
osrodkami dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz innymi instytucjami,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan oraz przestrzeganiem przepiséw prawa

w podleglych komérkach organizacyjnych.

IV. ZADANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi WODGIK i odpowiada za catoksztalt
obstugi finansowo — ksiegowej oraz przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw prawa.

2. W szczegolnosci do zakresu zadan Giéwnego Ksiegowego WODGIK nalezy:

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

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci WODGIK zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

i przepisami prawa,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
WODGIK, dotyczacych finanséw i rachunkowosci WODGIK,

kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtych stanowisk pracy,

dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,

dokonywanie kontroli zgodnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planu finansowego
WODGIK,

dokonywanie biezacej analizy realizacji planu finansowego i wykorzystania Srodkow
bedacych w dyspozycji WODGIK,

wykonywanie oceny prawidtowosci realizacji zadan finansowych,

realizacja zadan na podstawie uchwalonego planu finansowego,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

10) projektowanie planu finansowego WODGIK.

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

Do podstawowych zadan pracowni nalezy:
1) prowadzenie wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) pozyskiwanie, ewidencjonowanie i przechowywanie materiatow i danych,

b) przyjmowanie zgtoszeh prac geodezyjnych i prac kartograficznych oraz
weryfikacja przyjmowanych opracowan,

¢) wykonywanie kopii zabezpieczajgcych materiaty i dane,

d) przetwarzanie materiatdw analogowych do postaci elektronicznej,

e) wylgczanie materiatow, ktore utracity przydatnosé uzytkowa,



2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

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

udostepnianie materialbw 1 danych z wojewddzkiego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, w tym:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow,

b) odptatne udostepnianie materiatow i danych,

c) nieodptatne 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,

udziat w kontroli i odbiorze danych i materiatébw powstatych w wyniku zlecanych przez
Stuzby Geodezyjne i Kartograficzne prac geodezyjnych i kartograficznych — we
wspOtpracy z pozostatymi pracowniami,
prowadzenie  bazy metadanych  wojewddzkiego zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego,
prowadzenie biezacej ewidencji oraz okresowych inwentaryzacji wydawnictw
kartograficznych znajdujgcych sie w WODGIK,
udzielanie informacji o materiatach i danych z panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego, sposobach ich wykorzystania i zasadach udostepniania,
wykonywanie kalibracji i transformacji obrazéw rastrowych,
prowadzenie promocji panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
przygotowywanie materialtdbw reklamowych, udziat w specjalistycznych targach
i konferencjach.

VI. PRACOWNIA BAZ DANYCH PRZESTRZENNYCH

1.

Podstawowym zadaniem pracowni jest:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

prowadzenie 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 Zrédiowych celem ich wykorzystania do
kontroli i aktualizacji baz danych,

aktualizacja danych BDOT10K na podstawie pozyskanych danych,

wspotpraca z innymi osrodkami zajmujacymi sie tworzeniem infrastruktury informaciji
przestrzennej oraz innymi instytucjami wyspecjalizowanymi w zakresie informacji
przestrzennej,

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

i tematycznych,



8)

9)

przygotowywanie propozycji planéw pracy i zamoéwien w zakresie nowych opracowan
i aktualizacji bazy danych obiektow topograficznych oraz baz danych fakultatywnych,
udziat w pracach zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, w tym opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

10) udziat w kontroli i odbiorze zgtaszanych do odbioru baz danych i opracowan

kartograficznych,

11) wykorzystywanie nowoczesnych technologii do tworzenia, weryfikacji i aktualizacji baz

danych,

12) opracowywanie projektow wizualizujgcych dane z pzgik i przygotowanie do ich publikacji

w systemie lub na stronie internetowej WODGIK.

2. Do pozostatych zadan pracowni nalezy:

1)
2)
3)

4)

przygotowywanie danych geograficznych w zakresie zgtaszanych potrzeb,

wspoOtpraca z pozostatymi pracowniami w zakresie wizualizacji danych przestrzennych,
wspétudziat w projektach wdrazanych przez Gléwnego Geodete Kraju i Marszatka
Wojewddztwa Slaskiego,

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 podstawowych zadan pracowni nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie infrastruktury informaciji przestrzennej dla potrzeb wojewddztwa Slaskiego,

w tym:

a) Swiadczenie ustug danych przestrzennych, w tym: prowadzenie portali mapowych
i generowanie serwisow mapowych,

b) realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem i zarzadzaniem Otwartym
Regionalnym Systemem Informacji Przestrzennej (ORSIP),

C) dzialania zwigzane z integracjg i harmonizacjg danych przestrzennych pochodzgcych
z réznych rozproszonych Zrédet,

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

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa Slaskiego, osrodkami

dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej oraz innymi instytucjami w zakresie zadan

dotyczacych infrastruktury informacji przestrzennej,

zarzadzanie i administrowanie danymi znajdujgcymi sie w bazie danych ORACLE

w zakresie danych referencyjnych i danych pochodzgcych z jednostek organizacyjnych

Wojewddztwa Slaskiego oraz innych podmiotow,

analiza zapotrzebowania uzytkownikéw na informacje przestrzenng, przygotowywanie

projektow mapowych oraz aktualizacja baz danych,



5) udziat w kontroli zgtaszanych do odbioru produktéw infrastruktury informacji
przestrzennej,

6) wspéludziat w projektach wdrazanych przez Giléwnego Geodete Kraju i Marszatka
Wojewddztwa Slaskiego,

7) udziat w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy na realizacje zadan zwigzanych
z infrastrukturg informaciji przestrzennej z dotacji unijnych,

8) udziat w pracach zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, w tym opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamaowien.

VIil. PRACOWNIA INFORMATYCZNA

1. Do podstawowych zadan pracowni nalezy utrzymywanie infrastruktury teleinformatycznej,

w tym:

1) administrowanie siecig komputerowa i zapewnienie jej bezpieczenstwa,

2) obstuga serwerow,

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

4) administrowanie i zarzgdzanie systemem obiegu dokumentéw,

5) administrowanie portalem ePUAP,

6) nadzoér nad platforma ustug elektronicznych SEKAP,

7) nadzér nad pocztg elektroniczng WODGIK,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i licencji oprogramowan,

9) prowadzenie elektronicznego dziennika zdarzen systemow,

10) wykonywanie biezacych instalacji i aktualizacji oprogramowan na stacjach roboczych,

11) udziat w pracach zwigzanych z postepowaniem o zamowienia publiczne,

12) prowadzenie serwera katalogowego metadanych oraz serwera i portalu mapowego,

13) okresowa archiwizacja zbioréw baz danych — wykonywanie kopii zabezpieczajacych,

14) prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw,

15) administrowanie systemem zarzadzania bazg danych ORACLE,

16) Swiadczenie pomocy technicznej w systemie ORSIP w przypadku nieobecnosci
administratorow SCSI.

2. Wdrazanie nowych systemow informatycznych i geoinformatycznych.

IX. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezg sprawy zwigzane z bezpieczenstwem
i ochrong danych osobowych, w tym w szczegoélnosci:
1) wypehianie obowigzkéw okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdllne rozporzgdzenie o ochronie
danych — RODO),



2)

3)

4)

5)
6)
7)

informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy ww. Rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania ww. Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

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

wspotpraca z organem nadzorczym - Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi  WODGIK w zakresie zwigzanym

Z bezpieczehstwem danych osobowych oraz w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

X. ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Do zadan Administratora Systemoéw Informatycznych nalezy:

XI.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

petnienie funkcji administratora systemow operacyjnych, baz danych, serweréw, sieci,
wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w opracowywaniu

i aktualizacji instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,

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

nadzor i kontrola nad dziataniem wszystkich urzadzen infrastruktury teleinformatycznej
oraz systeméw informatycznych i oprogramowania wraz z zapewnieniem ich sprawnego

i nieprzerwanego funkcjonowania,

nadzér nad ochrong antywirusowa,

zapewnienie bezpieczenhstwa przechowywania i przetwarzania danych,

zarzgdzanie 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.

ARCHIWUM ZAKEADOWE

Archiwista jest odpowiedzialny za catoksztalt pracy archiwum zakladowego zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Do zadanh archiwisty zakltadowego nalezy:



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja,
wlasciwego nig zarzadzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
archiwum zaktadowego,

przejmowanie dokumentacji spraw zakonhczonych na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy,
udostepnianie dokumentacji,

przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materiatbw archiwalnych do
whasdciwego miejscowo archiwum parnstwowego,

inicjowanie  brakowania dokumentacji niearchiwalnej, to jest wydzielanie

i przekazywanie do zniszczenia tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania (okreslony w obowigzujacych przepisach prawa) uptynat oraz po
uznaniu przez WODGIK, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla niego znaczenie, w
tym warto$¢ dowodowa,

sporzgdzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum.

Xll. STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU

Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie obstugi sekretariatu WODGIK,

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
przygotowywanie korespondencji wychodzgcej,

elektroniczne archiwizowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru zarzadzen,

dystrybucja korespondencji pomiedzy pracownikami WODGIK,
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

10) powielanie i dystrybucja pism okolnych.

XIll. STANOWISKO DS. BHP

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy:

1)

2)
3)

przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

informowanie Dyrektora WODGIK o stwierdzonych zagrozeniach,

sporzgdzanie i przedstawianie Dyrektorowi WODGIK okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,



4)

5)

6)

7)

8)

przedstawianie Dyrektorowi WODGIK wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzenh, regulamindw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,
prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

w Srodowisku pracy,

9) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw,

10) inicjowanie i rozwijanie na terenie WODGIK réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

XIV. STANOWISKO DS. KADR | SPRAW SOCJALNYCH

1. Stanowisko ds. kadr i spraw socjalnych realizuje zadania w zakresie spraw kadrowych
i socjalno — bytowych. Swoje zadania realizuje w oparciu 0 Kodeks pracy oraz zarzadzenia
Dyrektora WODGIK. Bezposrednio podlega Dyrektorowi WODGIK i przed nim ponosi
odpowiedzialnos¢ za realizacje zakresu prac na tym stanowisku.

2. Do zadan stanowiska ds. kadr i spraw socjalnych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

opracowanie projektow umow o prace,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, wystawianie zaswiadczen i ich ewidencja,
sporzadzanie planu urlopéw, nadzér nad jego realizacja, prowadzenie ewidenciji
wykorzystania urlopéw,

wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidenciji,

sporzadzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia i absencjach pracownikéw,
whnioskowanie o nagrody jubileuszowe,

przekazywanie akt i dokumentéw do archiwum zaktadowego,

przekazywanie dokumentacji do komaérki ds. finansowo — ksiegowych,

kompleksowe prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow,

prowadzenie dokumentaciji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

analiza potrzeb socjalnych pracownikow,

wdrazanie projektéw pomocy socjalnej,

opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w zakresie spraw kadrowych
i socjalnych,

prowadzenie rejestru upowaznien i peinomocnictw.



XV. STANOWISKO DS. PRAWNYCH

Do zadan stanowiska ds. prawnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

opiniowanie pod wzgledem prawnym aktoéw prawnych WODGIK,

opiniowanie pod wzgledem prawnym umow i porozumien,

przygotowywanie opinii i analiz prawnych,

obstuga prawna WODGIK oraz nadz6r nad stosowaniem prawa,

udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego oraz prowadzenie
innych spraw przewidzianych ustawami,

prowadzenie zbioréw obowigzujacych aktéw prawnych,

biezgca analiza zarzadzeh Dyrektora WODGIK pod wzgledem ich zgodnosci

z obowigzujacymi przepisami prawa,

zastepowanie Dyrektora WODGIK w postepowaniach sgadowych, administracyjnych
dotyczacych dziatalnosci Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Katowicach.

XVI. STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru wnioskbw o0 zapotrzebowanie na dostawy, ustugi i roboty
budowlane,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

szacowanie wartosci zamowieh publicznych na podstawie badania rynku,

prowadzenie i ewidencja dokumentacji dotyczacej dostaw, ustug i rob6t budowlanych
w trybie ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ) zgodnie
Z ustawg Prawo zamowien publicznych, przy wspotpracy z komoérkami merytorycznymi,
przygotowywanie ogtoszer o zamdwieniach publicznych,

zamieszczanie ogloszen o udzielenie zamowien publicznych na portalu Urzedu
Zamowien Publicznych, na stronie biuletynu informacji publicznej WODGIK oraz na
tablicy ogtoszen,

10) badanie i ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwieh publicznych,

innymi przepisami oraz SIWZ,

11) sporzadzanie uméw o zamoéwienia publiczne,
12) protokolarny odbiér przedmiotu zamowienia udzielonego w trybie przetargowym,

13) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

XVIl. STANOWISKA DS. OBStUGI FINANSOWO - KSIEGOWEJ | PLAC
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1. Podstawowym zadaniem na stanowiskach ds. obstugi finansowo — ksiegowej i ptac jest
rejestrowanie zdarzeh gospodarczych zachodzacych w WODGIK oraz realizowanie
gospodarki finansowej WODGIK zgodnie z rocznym planem finansowym i przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie.

2. Prowadzenie rejestru umoéw.

3. Do zadan stanowisk ds. obstugi finansowo — ksiegowej i ptac nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej m.in.:
a) rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami, z pracownikami, publiczno — prawnych,
bankowych i pozostatych,
b) zakupu i sprzedazy, przychodu i rozchodu materiatéw, Srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych,
c) dochodéw i kosztéw,
d) funduszu socjalnego,
2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych
dotyczacych operacji finansowych,
3) dokonywanie prawidtowych i terminowych rozliczen finansowych z tytutu:
a) podatkéw,
b) ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen osobowych i majgtkowych,
c) skladek na PFRON,
d) rozrachunkodw i rozliczen z kontrahentami,
4) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtku WODGIK,
5) naliczanie odsetek,
6) sporzadzanie list ptac, dokonywanie potracen z list ptac, naliczanie premii, dokonywanie
wyptat wynagrodzen,
7) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych,
8) prowadzenie kasy,
9) ewidencja zaangazowania srodkéw finansowych na podstawie umow i zlecen,
10) wystawianie i rozliczanie kart drogowych.

XVIIl. STANOWISKA DS. OBStUGI ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEJ
I MAGAZYNU

1. Stanowiska ds. obstugi administracyjno — gospodarczej i magazynu realizujg zadania
w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi WODGIK, zaopatrzenia w sSrodki produkcji
niezbedne do realizacji zadan statutowych WODGIK oraz magazynu.

2. Do zadan stanowisk ds. obstugi administracyjno — gospodarczej i magazynu nalezy:

1) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych, produkcyjnych i gospodarczych
niezbednych do funkcjonowania WODGIK,
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2) opracowywanie planu zaopatrzenia materiatowego,

3) sporzadzanie analiz z zakresu zaopatrzenia materialowego,

4) opracowanie wniosku o zakup niezbednych materiatéw lub ustug,

5) nadzorowanie zuzycia materiatow,

6) prowadzenie ewidenciji iloSciowo — wartosciowej materiatdw,

7) terminowe przekazywanie dokumentéw do ksiegowosci,

8) prowadzenie gospodarki Srodkami transportu,

9) zapewnienie konserwacji i napraw maszyn i urzgdzen, S$rodkéw transportu
i pomieszczen biurowych,

10) nadz6r nad wykonywaniem drobnych napraw i prac konserwacyjnych w WODGIK,

11) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartoSciowej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, iacznie z ich oznaczaniem i umarzaniem, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

12) przygotowywanie propozycji zuzytego sprzetu i oprogramowania do likwidacji
w uzgodnieniu z komisjg likwidacyjna,

13) wuzgadnianie stanu S$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
z ewidencjg ksiegowa syntetyczna,

14) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkéw trwatych (dla GUS).

XIX. STANOWISKO DS. TRANSPORTU | ZAOPATRZENIA

Do zadanh stanowiska ds. transportu i zaopatrzenia nalezy:

XX.

1) przewdz oséb i transport mienia,

2) dbanie o stan techniczny i czysto$¢ powierzonego pojazdu i jego wyposazenia,

3) prowadzenie kart drogowych,

4) zglaszanie na biezgco usterek w powierzonym pojezdzie oraz wykonywanie drobnych
napraw,

5) kontrola ubezpieczenia pojazdu,

6) zapewnienie terminowego wykonywania przegladéw technicznych i eksploatacyjnych
pojazdu,

7) wykonywanie drobnych napraw i prac konserwacyjnych w WODGIK,

8) dokonywanie biezgcych zakupéw na potrzeby WODGIK.

POSTANOWIENIA KONCOWE

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

Ustalenia zawarte w niniejszym regulaminie stanowig podstawe do okreslenia
szczego6towych zakreséw czynnosci dla pracownikdw WODGIK. Zakresy obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja

12



bezposredni przelozeni odpowiedzialni za prawidlowe funkcjonowanie komoérek
organizacyjnych WODGIK.

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

z Kodeksem pracy.

Zmiany regulaminu organizacyjnego WODGIK dokonuje sie w trybie wilasciwym dla jego
wprowadzenia.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego WODGIK

Schemat organizacyjny Wojewdédzkiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Katowicach

Dyrektor WODGIK
(DN)

Inspektor Ochrony Danych (IOD)

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

zarzadzania i udostepniania
materiatéw oraz danych
z wojewodzkiego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego
(zPU)

administracyjno — gospodarczej i
magazynu
(KAG)

(NOK)
Administrator Systemow
Informatycznych (ASI)
. ) Stanowisko
Zaste;pcall\I ?yrektora Giowny Ksiegowy | ds. kadr i spraw socjalnych
(NZ) (NK) (NKS)
Stanowisko ds. prawnych
Pracownia Stanowiska ds. obstugi finansowo | (NPL)
baz danych przestrzennych — ksiggowej i ptac
(ZPB) (KFP)
Stanowisko ds. zaméwien
. . - publicznych
Pracownia Stanowiska ds. obstugi (NZM)

Pracownia informatyczna
(zP1)

Stanowisko ds. transportu
i zaopatrzenia
(ZT2)

Stanowisko ds. BHP
1 (NBP)

Archiwum zaktadowe
(NAZ)

Pracownia infrastruktury
informacji przestrzennej
(NPI)
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