Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2023
Dyrektora Mazowieckiego biura Geodezji
i Urzadzen Rolnych

z dnia 14 sierpnia 2023 r.

Regulamin organizacyjny

Mazowieckiego Biura Geodezji i Urzadzen Rolnych

Rozdziat 1
Postanowienie ogdine

§1.

Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Biura Geodezji i Urzadzen Rolnych, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla strukture organizacyjng Mazowieckiego Biura Geodezji i Urzadzen Rolnych, zwanego dalej ,Biurem”,
zadania poszczegodlnych komorek organizacyjnych, osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi, zakres
uprawnien i odpowiedzialnoéci kadry kierowniczej, zasady zastepowania Dyrektora Biura w czasie jego
nieobecnosci oraz zasady podpisywania pism.
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Rozdziat 2
Kierownictwo Biura

§2.

Dyrektor Biura kieruje pracg Biura przy pomocy Zastepcy Dyrektora Biura.

2. Dyrektor Biura odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Biura i reprezentuje je na zewnatrz.
3. Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Biura nalezy w szczegélnosci:

4.

2

1) organizowanie pracy Biura w sposéb zapewniajgcy wykonywanie zadan statutowych,
w warunkach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) kierowanie sprawami organizacyjnymi i administracyjno-finansowymi;

3) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Biura oraz
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy za pracodawce (Biuro);

4) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez komorki organizacyjne Biura;

5) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura;

6) zarzadzanie mieniem Biura;

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej w Biurze:

8) wydawanie zarzgdzen, regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych;

9) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepisow

0 ochronie danych osobowych w Biurze;

10) zapewnianie dostepu do informacji publicznej oraz do informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania,

11) zapewnianie ochrony informacji nigjawnych;

12) zapewnianie realizacji zadan obronnych.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez

Dyrektora Biura w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora Biura.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow stuzbowych przez

Dyrektora Biura oraz Zastepce Dyrektora Biura, Dyrektora Biura zastepuje Kierownik Dziatu Geodez;ji i

Urzgdzen Rolnych lub inna osoba wskazana przez Dyrektora Biura.

§ 3.

Zastepca Dyrektora Biura pozostaje w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do Dyrektora
Biura.
Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora Biura nalezy w szczegolnosci:



1) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, terminowg i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami prawa realizacjg zadan przypisanych podlegtym komorkom organizacyjnym;

2) akceptowanie projektow dokumentow, opracowan oraz innych materiatéw w sprawach dotyczacych
zadan podlegtych komorek organizacyjnych;

3) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikow;

4) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnoséci pracy podleglych komdrek
organizacyjnych;

5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez
pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych;

6) wlasciwe zabezpieczenie mienia oraz dokumentacji powierzonej podlegtym komoérkom
organizacyjnym przed zniszczeniem lub kradziezg,

7) przestrzeganie | zapewnienie przestrzegania przez pracownikow podlegtych komorek
organizacyjnych przepiséw dotyczgcych ochrony danych oscbowych oraz ochrony informacji
niejawnych;

8) skiladanie Dyrektorowi Biura wnioskéw w sprawach zatrudnienia, przenoszenia, awansowania,
karania i nagradzania podlegtych pracownikow.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Zastepce Dyrektora Biura

obowigzkow stuzbowych, jego obowigzki przejmuje Kierownik Dziatu Geodezji i Urzgdzen Rolnych lub

inna osoba wskazana przez Dyrektora Biura.

§ 4.

1. Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci kierownikow i Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidiowa, terminowag i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami prawa realizacjg zadan przypisanych podlegtym komorkom organizacyjnym;

2) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnych oraz
podlegtych bezposrednio pracownikow;

3) akceptowanie projektow dokumentow, opracowan oraz innych materialbw w sprawach
dotyczacych zadan podlegtych komorek organizacyjnych;

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow,

5) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy podleglych komorek
organizacyjnych;

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez
pracownikow podlegltych komorek organizacyjnych;

7) wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed zniszczeniem
lub kradziezg;

8) przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikow podlegtych komorek
organizacyjnych przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz ochrony informagji
niejawnych;

9) informowanie na biezgco Dyrektora Biura o okoliczno$ciach majgcych wptyw na prawidiowe
funkcjonowanie Biura;

10) wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom:;

11) sktadanie wnioskow w sprawach zatrudnienia, przenoszenia, awansowania, karania
i nagradzania podlegtych pracownikow.

2. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez
kierownika lub Gtéwnego Ksiegowego, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi upowazniona przez
niego osoba, w uzgodnieniu z Dyrektorem Biura.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Biura

§ 5.

1. Dziatami, oddziatami terenowymi i pracowniami kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy.



§ 6.

1. W skiad Biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy (FK);
2) Dziat Organizacyjno - Gospodarczy i Kadr (OK);
3) Dziat Geodezji i Urzadzen Rolnych (GU), w skiad ktérego wehodzg;
a} Pracownia Geodezyjna (PG),
b) Pracownia Urzgdzen Rolnych (PU);
Oddziat Terenowy w Miawie (OM);
Oddziat Terenowy w Radomiu (OR);
Inspektor Ochrony Danych (IOD);
Radca Prawny (RPR);
8) Inspektor ds. BHP i ppoz.(IBHP).
2. Schemat struktury organizacyjnej Biura okresla zatgcznik do Regulaminu.
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§7.

1. Dyrektorowi Biura podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Finansowo - Ksiegowy;
2) Dziat Organizacyjno — Gospodarczy i Kadr;
3) Radca Prawny;
4) Inspektor ds. BHP i ppoz.;
5) Inspektor Ochrony Danych.
2. Zastepcy Dyrektora Biura podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Geodezji i Urzadzen Rolnych;
2) Oddziat Terenowy w Miawie;
3) Oddziat Terenowy w Radomiu.

§ 8.

Kierownikowi Dziatu Geodezji i Urzgdzen Rolnych podlegajg bezposrednio:
1) Pracownia Geodezyjna;
2) Pracownia Urzadzen Rolnych.

§9.

W ramach oddziatéw terenowych lub pracowni mogg by¢ powolywane state lub okresowe zespoly dla
potrzeb realizacji wyodrebnionych zadan.

Rozdzial 4
Zakres zadarn komérek organizacyjnych Biura

§ 10.

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, opracowanie i realizacja budzetu Biura a w szczegolnosci opracowywanie projektow
i planu wydatkow budzetowych we wspdipracy z komaorkami organizacyjnymi Biura;
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:;
3) dokonywanie wstepne] kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;
4) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, gospodarki finansowej Biura,
aw szczegolnosci:
a) przygotowywanie dyspozycji ptatniczych,
b) zapewnienie zgodnosci zawieranych umoéw z planem finansowym,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,
d) prowadzenie wspotpracy przy dochodzeniu roszczen spornych oraz terminowej spiaty
zobowigzan;
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen i innymi wypfatami na rzecz pracownikow
Biura, we wspoéipracy z Dziatem Organizacyjno - Gospoedarczym i Kadr,
6) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
7) prowadzenie obstugi bankowej Biura;
8) prowadzenie rachunkowosci Biura,
9) opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci finansowo — budzetowej;
10) opracowywanie analiz finansowo — budzetowych;
11) prowadzenie spraw wynikajgcych z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140).

§11.

1. Do zadan Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:

a)

opracowywanie projektow regulaminéw, zarzgdzen oraz instrukcji okreslajgcych organizacje
i dziatalnosé Biura,

prowadzenie ewidencji wydawanych przez Dyrektora Biura upowaznien i petnomocnictw,
zamawianie pieczatek i prowadzenie rejestru pieczatek Biura,

prowadzenie rejestru i dokumentacji zarzadzen Dyrektora Biura,

prowadzenie obstugi sekretariatu,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli Biura,

prowadzenie biblioteki Biura;

2) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)
c)

9)

kompletowanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biura,

prowadzenie spraw pracownikow wynikajgacych ze stosunku pracy i umow cywilno-prawnych,
prowadzenie zbioru zakresow czynnosci pracownikow, koordynowanie spraw wynikajacych z
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm."), we wspdipracy z Inspektorem Ochrony
Danych oraz z innymi komoérkami organizacyjnymi,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji urlopow, kart pracy i nieobecnoéci pracownikow,

potwierdzanie dokumentow za zgodnosc¢ z oryginatem,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

3) w zakresie spraw administracyjnych:

f)

9)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pomieszczen przez Biuro,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na ustugi telekomunikacyjne, ustugi
energetyczne, ustugi informatyczne, RTV itp.,

sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem merytorycznym,

przygotowywanie projektéw i prowadzenie ewidencji umow o uzywaniu samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych,

gospodarowanie rzeczowymi skiadnikami majatkowymi bedgcymi na stanie Biura oraz
wnioskowanie o ich likwidacje,

prowadzenie ksiag inwentarzowych Biura,

prowadzenie petnej gospodarki magazynowej,

prowadzenie szczegblowej ewidencji ilosciowo — wartosciowej przychodu i rozchodu sprzetu,
materiatéw | wyposazenia Biura;

4) w zakresie spraw gospodarczych:

a)

sporzadzanie planow zakupow wyposazenia Biura,

) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz. Urz. UE L

74 2 04.03.2021, str. 35. <
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b) dokonywanie zakupéw materiatow i sprzetu niezbednego do prawidlowego funkcjonowania
Biura,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami wyposazenia i remontami pomieszczen,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem i ubezpieczeniem mienia Biura,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Biura;
5) w zakresie spraw transportowych:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg pojazdow i ich garazowaniem,

b) dbatos¢ o stan techniczny pojazdéw w tym zlecanie napraw i remontow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdow;
6) koordynowanie spraw zwigzanych z dostepnoscig architektoniczna, cyfrowa oraz informacyjno-

komunikacyjng dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami:;
7) koordynowanie spraw zwigzanych ze zlecaniem przygotowania opinii prawnych we wspotpracy

z Radcg Prawnym;
8) koordynowanie zlecen dotyczgcych spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej we wspotpracy z Inspektorem ds. BHP i ppoz.

§12.

Do zadan Dziatu Geodezji i Urzgdzen Rolnych nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i wykonywanie prac scaleniowo — wymiennych o ktorych mowa art. 3 ust. 4 ustawy z
dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1197);

2) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo geodezyjne i
kartograficzne (Dz. U. z 2021 r. poz. 1990, z 2022 r. poz. 1846 i 2185 oraz z 2023 r. poz. 803):

a) analizowanie zmian w strukturze agrarnej oraz programowanie i koordynacja prac
urzgdzeniowo — rolnych,
b) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntéw i ich bonitacji;

3) wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych oraz geodezyjno — urzgdzeniowych dotyczacych:
a) gospodarowania gruntami Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego,

b) regulacji stanéw prawnych gruntéw zajetych pod drogi wojewddzkie,
c) opracowania planéw urzgdzeniowo — rolnych gmin;

4) swiadczenie ustug certyfikacji i diagnostyki gleby w ramach Mobilnego Centrum Badania i Analizy
Gleb zbudowanego w ramach przedsiewziecia Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego pn.
~Wdrazanie koncepcji Smart Villages na terenie wojewédztwa mazowieckiego”;

5) prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

§13.

Do zadan Pracowni Geodezyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych zwigzanych z zadaniami organéw Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego dotyczgcych:
a) gospodarowania gruntami Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego,
b) regulacji stanow prawnych gruntdéw zajetych pod wojewodzkie drogi publiczne;
2) wykonywanie prac scaleniowo — wymiennych;
3) wykonywanie zadan z zakresu:
a) analizy zmian w strukturze agrarnej oraz programowania i koordynacji prac urzgdzeniowo —
rolnych,
b) monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji.

§ 14.

Do zadan Pracowni Urzadzen Rolnych nalezy w szczegélnosci;
1) wykonywanie prac scaleniowo — wymiennych;
2) opracowywanie planow urzgdzeniowo — rolnych gmin;
3) wykonywanie zadan z zakresu:

a) analizy zmian w strukturze agrarnej oraz programowania i koordynacji prac urzadzeniowo — .
/-”
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roinych,
b) monitorowania zmian w sposobie uzytkowania gruntéw oraz ich bonitacji;
4) prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
5) swiadczenie ustug certyfikacji i diagnostyki gleby w ramach Mobilnego Centrum Badania i Analizy
Gleb zbudowanego w ramach przedsiewziecia Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego pn.
Wdrazanie koncepcji Smart Villages na terenie wojewodztwa mazowieckiego”.

§ 15.

1. Oddziat terenowy realizuje zadania statutowe Biura na obszarze swojego dziatania.
2. Do zadan oddziatow terenowych nalezy w szczegodlnosci:
1) wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych zwigzanych z zadaniami organéw Samorzgdu
Wojewodztwa Mazowieckiego, dotyczacych:
a) gospodarowania gruntami Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego,
b) regulacji stanéw prawnych gruntéw zajetych pod wojewodzkie drogi publiczne,
2) wykonywanie prac scaleniowo — wymiennych.

§ 16.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania wynikajgce z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych.

§17.

1. Radca prawny realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1166).
2. Radca prawny $wiadczy pomoc prawna, w szczegolnosci przez:

1) wykonywanie zastepstwa procesowego w postepowaniach przed sagdami i innymi organami
orzekajgcymi, w ktérych strong jest Biuro;

2) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom, w zwigzku z przydzielonymi im zadaniami;

3) sporzadzanie opinii prawnych, w tym opiniowanie projektéw zarzgdzen oraz umow;

4) biezgce informowanie Dyrektora Biura oraz wiasciwych pracownikoéw o zmianach przepiséw prawa
zwigzanych z dziatalnoscig Biura.

§ 18.

Inspektor ds. BHP i ppoz. realizuje na rzecz Biura zadania wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. poz. 704 oraz z 2004 r.
poz. 2468) oraz z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2057

oraz z 2023 r. poz. 1088).

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism w Biurze

§ 19.

1. Dyrektor Biura podpisuje w szczegolnosci:
1) zarzgdzenia, instrukcje, pisma okolne, polecenia stuzbowe oraz upowaznienia;
2) pisma do organdéw administracji publicznej;
3) pisma do kierownikow organow kontroli zewnetrznej;
4) pisma zwiazane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.
2. Dyrektor Biura moze upowaznic¢ kierownikéw oddziatéw, dziatéw lub innych pracownikow do zatatwiania
spraw, w tym podpisywania pism lub dokumentow.
3. Biezacg korespondencje wewnetrzng, zwigzang z praca poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Biura, podpisujg: Zastepca Dyrektora Biura, kierownicy i Gtowny Ksiegowy.
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Rozdzial 6
Postanowienie kofnicowe

§ 20.

Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym do jego wprowadzenia.




