ZARZADZENIE NR.A
GLOWNEGO GEODETY KRAJU
z dnia 0%, stycznia 2018 r.

w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego
Gloéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii

Na podstawie art. 6 ust. 5 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne
i kartograficzne (Dz. U. z 2017 r. poz. 2101 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Gtownemu Urzedowi Geodezji i Kartografii regulamin organizacyjny,

stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 7 Gtownego Geodety Kraju z dnia 30 czerwca 2015 r.

w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego Gloéwnego Urzedu Geodezji 1 Kartografii."

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od

1 stycznia 2018 r.

GLOWNY GEODEFA KlykJU

Y Wymienione zarzadzenie bylo zmienione zarzadzeniami: nr 10 z dnia 23 wrzesnia 2015 r., nr 18 z dnia
2 grudnia 2015 r., nr 1 z dnia 11 stycznia 2016 r., nr 5 z dnia 11 stycznia 2016 ., nr 19 z dnia 25 sierpnia
2016 r., nr 23 z dnia 26 wrzesnia 2016 r., nr 26 z dnia 18 paZzdziernika 2016 r. oraz nr 21 z dnia 29 wrzesnia

2017 .






Zatacznik

do zarzadzenia nr 2.
Glownego Geodety Kraju
zdnia...%..... stycznia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii

Rozdzial 1

Postanowienia ogéine

§ 1. Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii zapewnia wykonywanie przez Gléwnego

Geodete Kraju jego zadan wynikajacych 2z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo

geodezyjne i kartograficzne, zwanej dalej ,,ustawg”, innych ustaw i rozporzadzen. Gléwny

Urzad Geodezji i Kartografii dziata na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 29 grudnia 2017 r. wsprawie nadania statutu Gléwnemu Urzedowi Geodezji

i Kartografii oraz niniejszego regulaminu, zwanego dalej ,,regulaminem”.
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§ 2. 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Gtowny Urzad Geodezji 1 Kartografii;

zastepcy — nalezy przez to rozumieé zastgpce Gloéwnego Geodety Kraju, o ktdrym
mowa w art. 6b ust. 2 ustawy;

dyrektorze generalnym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego Urzedu, ktéry
wykonuje zadania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej
oraz w odrebnych przepisach;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé departament lub biuro Urzgdu;
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej;

zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg dyrektora komorki
organizacyjnej;

naczelniku - nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu;

kadrze kierowniczej - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora lub zastepce dyrektora

komérki organizacyjnej, Gtownego Ksiegowego.



)
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3)

§ 3. Regulamin okresla:

organizacje wewnetrzng Urzedu;

tryb pracy Urzedu, w tym:

a) zasady zarzadzania Urzedem,

b) podstawowe zasady funkcjonowania komoérek organizacyjnych,
¢) zadania kadry kierowniczej,

d) zakres wspolnych dziatan komérek organizacyjnych,.

szczegdtowy zakres zadan Urzedu.

Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna

§ 4.1. Urzedem kieruje Glowny Geodeta Kraju przy pomocy zastgpcow, dyrektora

generalnego oraz dyrektorow.

2.Glownego Geodete Kraju w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego

zastepca, a w czasie nieobecnosci Glownego Geodety Kraju i wskazanego przez niego

zastepey - dyrektor generalny.

3.W celu realizacji lub koordynacji wykonania okreslonych zadan Giéwny Geodeta

Kraju moze ustanawia¢ swoich petlnomocnikéw sposréd pracownikéw Urzedu albo oséb

spoza Urzedu, a obowigzki i1 zakres dzialania pelnomocnika okres$la kazdorazowo

pelnomocnictwo albo zarzadzenie Gtéwnego Geodety Kraju.
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§ 5.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komdrki organizacyjne:

Departament Geodezji, Kartografii i Systeméw Informacji Geograficznej — (GI);
Departament Informacji o Nieruchomosciach — (KN);

Departament Informatyzacji i Rozwoju Pafstwowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego — (IZ);

Departament Nadzoru, Kontroli i Organizacji Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej -
(NG);

Departament Spraw Obronnych oraz Ochrony Informacji Nigjawnych — (SO);
Departament Strategii, Wspolpracy Zagranicznej i Informacji Publicznej — (SWZ);
Biuro Dyrektora Generalnego — (BDG);

Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego — (AW).



2. W komorkach organizacyjnych mogg by¢ tworzone wydzialy lub samodzielne

stanowiska pracy.

)
2)

3)
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3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi Zalgcznik do regulaminu.

§ 6.1. Przy Gléwnym Geodecie Kraju dziataja:

Panstwowa Rada Geodezyjna i Kartograficzna;

Komisja Standaryzacji Nazw Geograficznych poza Granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

Komisja Kwalifikacyjna do spraw uprawnien zawodowych w dziedzinie geodezji
i kartografii;

Odwotawcza Komisja Dyscyplinarna.

2.7asady dzialania Panstwowej Rady Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Komisji

Standaryzacji Nazw Geograficznych poza Granicami Rzeczpospolitej Polskiej okreslaja

regulaminy zatwierdzone przez Gléwnego Geodetg Kraju.

§ 7.1. W Urzedzie dziata Komisja Dyscyplinarna oraz Rzecznik Dyscyplinarny.

2.0bowiazki i zakres dziatania organéw wymienionych w ust. 1 pkt 4 okresla ustawa

z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

)
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3)
4)
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4)

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania Urzedem

§ 8.1. Urzad dziala przestrzegajgc nastepujacych zasad:
legalnosci, czyli podejmowania dziatan prawnych w zakresie przyznanych kompetenc;ji;
skutecznosci, czyli realizacji celow i polityk w sposéb optymalny i oszezedny;
efektywnosci, czyli mozliwie najlepszego wykorzystania posiadanych zasobow;
oszczednosci, czyli minimalizacji kosztéw prowadzonych dzialan, przy zachowaniu
wymaganej jakosci;
przejrzystosei, czyli jawnosci postepowania zgodnie z aktami normatywnymi.
§ 9. Gtowny Geodeta Kraju nadzoruje bezposrednio:
Departament Spraw Obronnych oraz Ochrony Informacji Niejawnych — (SO);
Departament Strategii, Wspdlpracy Zagranicznej i Informacji Publicznej — (SWZ);
Departament Nadzoru Kontroli i Organizacji Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej —

(NG);
Stanowisko do Spraw Audytu Wewngtrznego — (AW).
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2.Gléwny Geodeta Kraju sprawuje bezposredni nadz6r nad Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji (ABI).
§ 10.1. Do decyzji Glownego Geodety Kraju zastrzega si¢ nastepujace sprawy:

1) zatwierdzanie materialéow 1 opracowan przeznaczonych dla Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej oraz naczelnych i centralnych organéw administracji
rzgdowej, a takze instytucji i organizacji mi¢dzynarodowych;

2) udzielanie odpowiedzi na interpelacje oraz zapytania poselskie i senatorskie;

3) wydawanie wytycznych do udzialu w komisjach, radach i innych gremiach
zewnetrznych oraz do rozméw i negocjacji prowadzonych przez zastepce, dyrektora
oficjalnych wystapien publicznych prezentujacych stanowisko Gléwnego Geodety
Kraju;

4)  zatwierdzanie budzetu oraz planu rzeczowo-finansowego Urzedu;

5) dysponowanie $rodkami Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i

Kartograficznym (Fundusz);

6) wystepowanie o nadanie orderéw, odznaczen i odznak.
2. Do podpisu Gtéwnego Geodety Kraju zastrzega sig:

1) pisma adresowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszalkow
i Wicemarszatkoéw Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego, Prezesa 1 Wiceprezesow Rady Ministréw, Prezesa Trybunatu
Konstytucyjnego, Przewodniczacego Trybunalu Stanu, Prezesa i Wiceprezesa
Najwyzszej Izby Kontroli, Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Naczelnego Sadu
Administracyjnego, ministrow oraz kierownikoéw centralnych urzedéw administracji
rzgdowej, wojewodow, wicewojewodow oraz organéw samorzadu terytorialnego;

2) dokumenty dotyczace stuzbowych wyjazdéw krajowych i zagranicznych zastepcow
1 dyrektora generalnego oraz wyjazdéw zagranicznych pracownikow Urzedu.
3.Glowny Geodeta Kraju moze upowazni¢ jednorazowo lub na stale zastepce, dyrektora

generalnego, dyrektora lub pracownika Urzedu do podejmowania decyzji w jego imieniu oraz

podpisywania pism w sprawach okreslonych przez niego w odno$nym upowaznieniu.

§ 11.1. Wskazany przez Glownego Geodety Kraju zastepca nadzoruje bezposrednio:
1)  Departament Geodezji, Kartografii 1 Systemow Informacji Geograficznej - (GI);
2)  Departament Informacji o Nieruchomogciach - (KN);

3) Departament Informatyzacji 1 Rozwoju Panstwowego Zasobu Geodezyjnego

Kartograficznego - (I1Z);
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§ 12.1. Dyrektor generalny wykonuje zadania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej, a takze wykonuje inne zadania wynikajace z odrgbnych przepiséw
prawa, w szczegbdlnoscei zapewnia funkcjonowanie, warunki dziatania, organizacje i cigglosé
pracy Urzedu poprzez:

1) zatwierdzanie regulamindw wewnetrznych komorek organizacyjnych;

2) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
budzetu i uktadu wykonawczego budzetu;

3) gospodarowanie mieniem Urzedu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw dla
Urzedu oraz zapewnianie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu;

4)  reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Urzedu;

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli wewnetrznych w Urzedzie;

6) zapewnianie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

7)  zapewnianie przestrzegania zasad techniki prawodawczej;

8) dokonywanie czynnodci z zakresu prawa pracy wobec oséb pracownikéw Urzedu oraz
realizowanie polityki personalnej w stuzbie cywilnej, a w szczegolnosci dokonywanie
czynno$ci wynikajacych z nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy z czlonkami
korpusu stuzby cywilnej;

9) administrowanie srodkami zakladowego funduszu $swiadczen socjalnych w Urzedzie;

10) wykonywanie okreslonych zadan kierownika Urzedu, jezeli odrgbne przepisy tak
stanowig;

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, dyrektor generalny realizuje z uwzglednieniem
opinii 1 wnioskéw wyrazanych przez Gléwnego Geodete Kraju lub zastepce(dw).

§ 13. Dyrektor generalny nadzoruje bezposrednio Biuro Dyrektora Generalnego (BDG).

§ 14.1. Do realizacji zadan okresowych, niestatych lub o charakterze incydentalnym lub
nadzwyczajnym moga by¢ powoltywane przez dyrektora generalnego sposrdd pracownikow

Urzedu zespotly zadaniowe.

2. Zespoty zadaniowe, o ktorych mowa w ust. 1, sg powolywane w drodze zarzadzenia,

w ktorym okredla si¢ cel ich powolania, sktad, zakres zadan i tryb pracy.
Rozdzial 4
Podstawowe zasady funkcjonowania komdérek organizacyjnych

§ 15.1. W sklad komdrek organizacyjnych moga wchodzi¢ wydzialy, samodzielne

stanowiska .
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2. Wydziat tworzy si¢ gdy rodzaj spraw iich liczba wymaga obsady co najmnigj
5 pracownikoéw, w tym naczelnika wydziatu.

3. W wyjatkowych sytuacjach, wydzial moze zosta¢ utworzony w skladzie mniejszym
niz wymieniony w ust. 2.

§ 16.1. Dyrektorzy kierujg komoérkami organizacyjnymi samodzielnie, bgdz przy
pomocy zastepcy (zastepcdw) dyrektora oraz naczelnikow wydziatdw.

2. W razie nieobecnosci dyrektora oraz zastepcy dyrektora, dyrektora zastepuje
pracownik Urzedu wyznaczony przez dyrektora generalnego.

3. Regulamin wewngtrzny komorki organizacyjnej okresla:

1)  strukture organizacyjng komorki organizacyjnej wraz ze schematem organizacyjnym;
2) organizacje zarzgdzania komérka organizacyjng;
3) zakresy upowaznien do prowadzenia spraw i podpisywania pism, udzielonych zastepcy

(zastepcom) dyrektora i innym osobom;

4) szczegdtowy zakres zadan komérki organizacyjnej wynikajacy z regulaminu oraz
szczegotowe zakresy zadan dla wydzialow, samodzielnych stanowisk.

4. Dyrektor opracowuje projekt okreslajgcy organizacj¢ oraz szczegdlowy zakres zadan
podlegajacej mu komorki organizacyjnej 1 przedktada go do zatwierdzenia dyrektorowi
generalnemu.

§ 17.1. Komérki organizacyjne realizujg zadania zgodnie z kierunkami okre$lonymi
przez Gléwnego Geodete Kraju oraz dyrektora generalnego, zgodnie z ich poleceniami
1 zarzadzeniami.

2. Komorka organizacyjng wlasciwg do realizacji okre$lonego zadania jest komorka
organizacyjna, do zakresu dzialania ktorej nalezy dana sprawa - zgodnie z postanowieniami
regulaminu.

3. W przypadku zadania wykraczajacego poza zakres dziatania jednej komorki
organizacyjnej, wlasciwa do jego realizacji jest komorka organizacyjna, do ktorej nalezy
wigkszo$¢ zagadnien lub merytoryczna istota zadania; komdrka ta zwana jest w regulaminie
komorka koordynujaca.

4. Komérka koordynujaca, zasiega opinii innych komorek organizacyjnych co do
sposobu zalatwienia sprawy.

5. Komérka koordynujaca:

1) przedkiada innym komorkom organizacyjnym materialy niezbedne do przedstawienia

opinii;



2) wnioskuje o przedstawienie niezbgdnych informacji i dokumentéw przez komorki
organizacyjne;
3) wyznacza terminy realizacji zadan, o ktérych mowa w pkt 11 2.

6. Komoérka organizacyjna wspoltpracujaca przy realizacji okreslonego zadania jest
zobowigzana do $cistego wspoldziatania z komdrka koordynujaca, w szczegdlnosci poprzez
dochowanie terminéw wyznaczonych na podstawie ust. 6 pkt 3.

7. Komoérka koordynujaca, zwracajac sie do komorek organizacyjnych z wnioskiem
o wyrazenie opinii w danej sprawie, jest obowigzana przedtozy¢ projekt wlasnego stanowiska
w tej sprawie lub wskazaé przedmiot i zakres oczekiwanego stanowiska lub opinii.

§ 18. Spory kompetencyjne zwigzane z realizacja zadan przez komorki organizacyjne
rozstrzyga Gtéwny Geodeta Kraju lub dyrektor generalny w porozumieniu z wlasciwymi
w sprawie cztonkami kierownictwa Urzedu.

§ 19.1.W celu usprawnienia organizacji oraz nadzoru nad wykonywaniem biezgcych
zadan Urzedu, Gtéwny Geodeta Kraju zwotuje posiedzenia:

1) kierownictwa Urzedu;
2) kolegium Urzedu.

2.W sklad kierownictwa Urzedu wchodzg: Glowny Geodeta Kraju, zastepca(y)
i dyrektor generalny. Posiedzeniom kierownictwa Urzgdu przewodniczy Gléowny Geodeta
Kraju.

3. W zaleznoéci od omawianej tematyki do udzialu w posiedzeniach kierownictwa
Urzedu moga by¢ zapraszani dyrektorzy wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,
a takze inni pracownicy Urzedu.

4. W sklad kolegium Urzedu wchodzg: Kierownictwo Urzedu, dyrektorzy komorek
organizacyjnych Urzedu i glowny ksiegowy Urzedu. Na posiedzenia kolegium Urzedu mogg
by¢ zapraszani takze inni pracownicy Urzedu oraz inne osoby wskazane przez Glownego
Geodete Kraju.

5. Kolegium Urzedu przewodniczy Gléwny Geodeta Kraju albo upowazniony przez
niego czlonek kierownictwa Urzedu.

6. Posiedzenia kierownictwa Urzedu oraz kolegium Urzedu sg dokumentowane,
a ustalenia kolegium Urzedu, po zatwierdzeniu przez Glownego Geodete Kraju , przekazuje
si¢ do realizacji komorkom organizacyjnym Urzedu.

7. Obstuge posiedzen kolegium Urzedu zapewnia SWZ.
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Rozdzial 5

Zadania oséb na stanowiskach kierowniczych, koordynujacych i samodzielnych

§ 20. Dyrektor jest odpowiedzialny za:

prawidlowg, efektywna 1 terminowa realizacje zadan podlegajacej mu komérki
organizacyjnej, okreSlonych w regulaminie oraz zleconych przez Glownego Geodete
Kraju, zastepce lub dyrektora generalnego;

zgodnos¢ dzialania podlegajacej mu komorki organizacyjnej z kierunkami okreslonymi
przez Glownego Geodete Kraju, =zastepcge lub dyrektora generalnego oraz
obowigzujgcym prawem i regulacjami wewnetrznymi;

wlasciwg organizacje pracy podlegajacej mu komorki organizacyjnej i efektywne
wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych pracownikow;

zapewnienie dbalosci o interes Skarbu Panstwa w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetu pafistwa oraz gospodarowanie $rodkami publicznymi zgodnie z zasadami
gospodarki finansowej okreSlonymi w szczegdlnosci w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych a takze $cista wspotprace w tym zakresie z
BDG;

planowanie Srodkéw  finansowych, monitorowanie ich wykorzystania oraz
wnioskowanie o zmiang planéw finansowych dysponenta cze$ci budzetowej lub
dysponenta srodkdéw budzetu panstwa III stopnia;

zarzadzanie obiegiem informacji w ramach podlegajacej mu komérki organizacyjnej
oraz nadzor nad jej dokumentowaniem;

zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych w komorce podlegajgcej mu organizacyjnej;

realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
nadzorowanie archiwizacji dokumentacji gromadzonej w komorce podlegajgcej mu

organizacyjnej.

§ 21. 1. Do obowigzkéw dyrektora naleza:
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1) reprezentowanie podlegajacej mu komorki organizacyjnej wobec innych komorek
organizacyjnych oraz w kontaktach na zewnatrz;

2) podpisywanie opracowanych w podlegajacej mu komodree organizacyjnej wyjasnien
przepiséw dotyczacych zakresu dziatania komorki organizacyjnej, niezastrzezonych dla
Gléwnego Geodety Kraju, zastepcy lub dyrektora generalnego;

3) udzielanie organom i instytucjom wyjasnien i opinii w sprawach prowadzonych przez
podlegajacej mu komorke organizacyjng, a niezastrzezonych dla Gléwnego Geodety
Kraju, zastepcy i dyrektora generalnego;

4)  reprezentowanie Urzedu w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania 1 zadan
podlegajacej mu komorki organizacyjnej, a niezastrzezonych dla Glownego Geodete
Kraju, zastepcy i dyrektora generalnego;

5)  branie udzialu w realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej, w szczegélnosci nadzoruje przygotowanie
informacji przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,
zwanym dalej ,,BIP”, i na stronie internetowej Urzedu;

6) wnioskowanie w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania,
ustalania wysoko$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i odznaczania oraz
karania pracownikoéw podlegajacej mu komorki organizacyjnej;

7)  zatwierdzanie sporzadzonych w podlegajacej mu komoérce organizacyjnej:

a) opiséw stanowisk pracy cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej,
b) zakresow obowigzkéw pracownikow niebedacych czlonkami korpusu stuzby
cywilnej;

8) dokonywanie oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw komorki organizacyjnej;

9) ustalanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego bezposrednio podlegtych
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i akceptowanie indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego podleglych cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w komdrce organizacyjnej;

11) akceptowanie urlopéw zastepcéw dyrektora podlegajacej mu komorki organizacyjnej
i pracownikow w niej zatrudnionych; |
2. Dyrektor, stosownie do zakresu dziatania i zadan kierowanej komorki organizacyjnej,

przygotowuje projekty decyzji i podpisuje pisma niezastrzezone do kompetencji innych osob,

w szczegdlnoscei:

e
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pisma i materialy kierowane do nadzorujacego zadania komorki organizacyjnej
Gloéwnego Geodety Kraju, zastgpcy lub dyrektora generalnego oraz parafuje pisma
i materiaty kierowane do jego podpisu oraz do podpisu innych czlonkéw kadry
kierowniczej Urzedu;

pisma do rownorzednych stanowiskiem os6b w urzedach administracji publicznej;
podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych odrebnymi
upowaznieniami.

3. Dyrektor okresla cele i zadania podlegajacej mu komorki organizacyjnej w rocznej

perspektywie, ktdre winny by¢ powigzane z celami ujetymi w Planie dziatalnosci Urzedu na

dany rok.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

§ 22. Zastepca dyrektora:

nadzoruje pracg oraz zapewnia terminowe i wlasciwe wykonanie zadan podleglych mu
wydzialéw, zespotow, samodzielnych stanowisk;

podejmuje decyzje z zakresu dzialania podleglych mu wydziatow, samodzielnych
stanowisk oraz podpisuje i parafuje pisma i notatki informacyjne w tym zakresie,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla dyrektora;

podejmuje decyzje 1 podpisuje pisma w sprawach okreslonych odrebnymi
upowaznieniami;

uczestniczy w planowaniu $rodkéw finansowych, monitorowaniu ich wykorzystania
oraz wnioskuje o zmiane plandéw finansowych odpowiednio do dysponenta czesci
budzetowej lub dysponenta srodkéw budzetu panstwa 11 stopnia;

wnioskuje do dyrektora w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia,
zwalniania, ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania
1 odznaczania oraz karania podlegtych pracownikéw komorki organizacyjnej;

nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy podlegltych pracownikéw komorki
organizacyjnej;

dokonuje oceny podlegtych pracownikéw komorki organizacyjnej;

ustala indywidualne programy rozwoju zawodowego bezposrednio podlegtych
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora;

zastepuje dyrektora; w przypadku gdy w komoérce organizacyjnej istnieje wiecej niz
Jedno stanowisko zastepcy dyrektora, dyrektora zastgpuje wyznaczony przez niego

zastepca dyrektora.
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§ 23. 1. Naczelnik wydziatu oraz osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy,
dziata zgodnie z powierzonym zakresem zadan.

2. Do obowigzkow naczelnika wydziatu oraz osoby zatrudnionej na samodzielnym
stanowisku pracy nalezy realizowanie powierzonych zadan poprzez organizowanie pracy
wlasnej a w przypadku naczelnika wydzialu — takze kontrole realizacji zadan i dyscypliny
pracy poszczegdlnych pracownikéw podlegajacego mu wydziatu;

3. Naczelnik wydzialu wydaje dyspozycje i wytyczne podleglym pracownikom niezbgdne
do wykonywania zadan.
4. Naczelnik wydziatlu oraz osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy:

1) odpowiada za prawidlowe, efektywne i terminowe wykonanie zadan wiasnych lub
podlegltego wydziatu;

2) podejmuje decyzje oraz podpisuje lub parafuje pisma w sprawach z zakresu zadan
whasnych lub podlegtego wydziatu, okreslonych w regulaminie wewnetrznym komorki
organizacyjnej;

3) reprezentuje podlegajacy mu wydziat w zakresie okreslonym przez przetozonych;

4) zapewnia wymian¢ informacji z pozostalymi wydziatami komorki organizacyjnej,
i samodzielnymi stanowiskami komorki organizacyjnej;

5) przedstawia dyrektorowi opinie i wnioski w sprawach przyjmowania do pracy,
przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczania oraz karania
pracownikoéw podlegajacy mu wydzial;

6) dokonuje oceny podlegtych pracownikow;

7) ustala indywidualne programy rozwoju zawodowego bezposrednio podleglych
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

8) opiniuje wnioski urlopowe podlegtych pracownikow;

9) wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonych.
Rozdzial 6
Szczegolowe zadania

§ 24.1.Departament Geodezji, Kartografii i Systemow Informacji Geograficznej
(GI) prowadzi sprawy zwigzane z zaktadaniem 1 prowadzeniem baz danych, o ktérych mowa

w art. 4 ust. lapkt 1, 5, 91 11 oraz art. 7a pkt 14 lit. b ustawy oraz koordynacjg i nadzorem

Yo
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nad dzialaniami organdéw administracji publicznej zwigzanymi z zakladaniem

i prowadzeniem baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1a, pkt. 8 i 10 ustawy.

)

2)

3)
4

5)

0)

2.W szczegblnosei do zadan GI nalezy:

zakladanie 1 prowadzenie, dla obszaru calego kraju, baz danych dotyczacych:

a) panstwowego rejestru podstawowych osnow geodezyjnych, grawimetrycznych
1 magnetycznych, |

b) panstwowego rejestru nazw geograficznych,

¢) zobrazowan lotniczych i satelitarnych oraz ortofotomapy i numerycznego modelu
terenu,

d) zintegrowanych kopii bazy danych obiektow topograficznych o szczegdlowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach
1:10 000-1:100 000, w tym kartograficznych opracowan numerycznego modelu
rzezby terenu,

e) obiektow ogolnogeograficznych o szczegélowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:250 000 i mniejszych,
w tym kartograficznych opracowan numerycznego modelu rzezby terenu,

prowadzenie dla obszaru calego kraju standardowych opracowan kartograficznych:

a) mapy topograficznej w skalach: 1:25 000, 1:50 000, 1:100 000,

b) mapy ogolnogeograficznej w skalach: 1:250 000, 1:500 000, 1:1 000 000,

prowadzenie kartograficznych opracowan tematycznych i specjalnych;

koordynowanie dzialan organdéw administracji publicznej oraz innych podmiotow

realizujacych zadania publiczne, w zakresie zakladania i prowadzenia baz danych

o ktérych mowa w pkt 1 oraz:

a) szczegdtowych osnow geodezyjnych,

b) obiektow topograficznych o szczegdétowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:10 000-1:100 000, w tym
kartograficznych opracowan numerycznego modelu rzezby terenu,

c) mapy topograficznej w skali 1:10 000,

prowadzenie wielofunkcyjnego systemu wspomagania pomiarow satelitarnych i ustug

ASG-EUPOS;

eksploatacja i administracja warstwa aplikacyjno-bazodanows systeméw dziedzinowych

stuzacych prowadzeniu baz danych i opracowan, o ktérych mowa w pkt 1), 2), 3) oraz
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tworzenie wymagan 1 rozwdj systemOéw dziedzinowych ~we  wspolpracy
z Departamentem 1Z;
7)  prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem geograficznym w zakresie:

a) standaryzacji polskojezycznego nazewnictwa obiektow geograficznych potozonych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w tym opracowywania i wydawania
urzedowych wykazow z zakresu nazewnictwa geograficznego $wiata,

b) bazy danych panstwowego rejestru nazw geograficznych, obejmujacej rejestr nazw
obiektow geograficznych polozonych w catosci lub w czesci na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej oraz rejestr polskich nazw geograficznych $wiata;

8) obstuga Komisji Standaryzacji Nazw Geograficznych poza Granicami Rzeczypospolite]

Polskiej;

9) sporzadzanie opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci merytorycznej GI;

10) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i utrzymaniem danych przestrzennych
i metadanych zwigzanych z realizacjg Dyrektywy 2007/2/W Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 14 marca 2007 r. ustanawiajgca infrastruktur¢ informacji przestrzennej we

Wspoélnocie Europejskiej zwana dalej ,, INSPIRE”;

11) udzial w realizacji projektow dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych oraz innych
$rodkow zagranicznych dotyczacych zakresu dziatania GL

§ 25.1.Departament Informacji o Nieruchomos$ciach (KN) prowadzi sprawy

zwigzane z zakladaniem i prowadzeniem baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1a pkt 4,
art. 7a pkt 16a a takze koordynuje dziatania organéw administracji publicznej zwigzane
z zaktadaniem i prowadzeniem baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. la pkt. 2,3, 61 7
oraz ust. 1b ustawy jak réwniez standardowych opracowan kartograficznych, o ktérych mowa
w art. 4 ust. le pkt 1 1 2 ustawy oraz tworzeniem i utrzymywaniem zintegrowanego systemu
informacji o nieruchomosciach, o ktorym mowa w art. 24 b ustawy.

2. W szczegdlnoscei do zadan KN nalezy:

1) zaktadanie i prowadzenie, dla obszaru catego kraju:
a) bazy danych panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow
terytorialnych kraju,
b) krajowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz tworzenie
dla tych zbior6w meta danych,

2) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie tworzenia Zintegrowanego Systemu

s

Informacji o Nieruchomosciach;
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3) koordynowanie dziatafi organdéw administracji publicznej oraz innych podmiotéw
realizujagcych zadania publiczne, a takze zapewnienie wspoldzialania w zakresie
merytorycznym i finansowym (na podstawie odrebnych porozumien) w ramach:

a) zakladania i prowadzenia baz danych dotyczgcych:

- ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci),

- panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podzialow terytorialnych
kraju,

- geodezyjne] ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

- ewidencji miejscowosci, ulic i adresdw,

- rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

- obiektow topograficznych o szczegbétowosci zapewniajgcej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000,

b) tworzenie standardowych opracowan Kkartograficznych, dotyczacych mapy
ewidencyjnej i mapy zasadniczej,

4) wspolpraca ze starostami w zakresie koordynacji usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

5) sporzadzanie, na podstawie zestawien wojewodzkich, krajowych zestawien zbiorczych
danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw oraz opracowan statystycznych;

6) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i utrzymaniem zbioréw, metadanych oraz
ustug danych przestrzennych zwigzanych z realizacja dyrektywy INSPIRE;

7) udzial w realizacji projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych oraz innych
srodkoéw zagranicznych dotyczacych zakresu dziatania KN.

§ 26.1 Departament Informatyzacji i Rozwoju Panstwowego Zasobu Geodezyjnego

i Kartograficznego (IZ) prowadzi sprawy w zakresie informatyzacji i rozwoju Zasobu,

projektowania, wdrazania, utrzymania i eksploatacji narzedzi teleinformatycznych,

przeznaczonych do obstugi systeméw publikujacych dane i ustugi z Zasobu oraz dane i ustugi

INSPIRE, o ktérych mowa w art. 7a ust. 1 pkt 3 i 19 ustawy. IZ pemi funkcje osrodka

dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej w rozumieniu art. 40 ust. 2 ustawy.

2.W szezegolnosei do zadan (17) nalezy:

1) opracowanie i wdrazanie technologii oraz rozwigzan teleinformatycznych stuzacych

udostepnianiu danych i metadanych dotyczacych Zasobu oraz danych i metadanych

zbioréw INSPIRE, a takze zwigzanych z tym ustug sieciowych 1 ich utrzymanie;
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2) udostepnianie danych z Zasobu oraz danych i zbioréw INSPIRE, w tym za pomocg
Geoportalu i dostgpnych w nim ustug sieciowych oraz wspolpraca i komorkami
organizacyjnymi Urzedu w tym zakresie;

3) realizacja polityki dotyczacej licencji i optat zwigzanych z udostepnianiem Zasobu;

4)  planowanie, nadzor i1 koordynacja prac polegajgcych na przygotowaniu zalozen
analitycznych, technicznych oraz opisu wymagan dla produktow i ustug tworzonych
w ramach systemow informacyjnych,

5)  wspolpraca z instytucjami i organami administracji publicznej przy eksploatacji oraz
rozwijaniu systemow teleinformatycznych udostepniajacych dane Zasobu;

6) utrzymanie i cksploatacja infrastruktury technicznej oraz zapewnienie dostepnosci,
wydajnosci i cigglosci jej dziatania,

7)  koordynowanie realizacji przedsigwzigé wspotinansowanych ze $rodkéow Unii
Europejskiej, panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych (projekty),

8)  monitorowanie dziatan realizowanych przez organy administracji geodezyjnej
1 kartograficznej w zakresie wlasciwosci merytorycznej 1Z;

9)  sporzadzanie opracowan statystycznych z zakresu dziatalno$ci merytorycznej 1Z;

10) opracowania projektu planu rzeczowo-finansowego Funduszu, przygotowywanie
projektéow zmian w tym planie oraz wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji wydatkow z Funduszu;

11)  koordynacja dzialani zwigzanych z wydatkami na budowg, utrzymanie irozwoj
infrastruktury informatycznej utrzymywanej przez Urzad.

§ 27.1.Departament Nadzoru, Kontroli i Organizacji Shuzby Geodezyjnej

i Kartograficznej (NG) prowadzi sprawy w zakresie wynikajacym z uprawnien nadzorczych

Glownego Geodety Kraju kontroli wewnetrznej, rozpatrywania skarg na bezczynnos$é lub

opieszalo$¢ dziatania wojewddzkich inspektorow nadzoru geodezyjnego i kartograficznego,

koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskéw przez inne komorki organizacyjne (art.7a
ust.1 pkt 2 1 9 ustawy), koordynowania zadan zwigzanych z przyznawaniem uprawnien
zawodowych w dziedzinie geodezji i kartografii (art. 7a ust. 1 pkt 10 ustawy), prowadzeniem
postepowan administracyjnych.

2. W szczegdlnosei do zadan (NG) nalezy:

1)  koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz udzielania odpowiedzi na
zapytania dotyczace stosowania przepisOw ustawy;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych;

A
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prowadzenie i koordynowanie catoksztattu dziatan kontrolnych, w tym:

a)

b)

d)

planowania i realizacji kontroli wewnetrznych, a takze we wspolpracy z (AW)
i (BDG) w zakresie kontroli wewnetrznej Urzedu,

gromadzenia 1 archiwizowania dokumentacji przeprowadzonych kontroli, w tym
ksigzki kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

uzgadniania planéw kontroli przekaiywanych przez wojewodzkich inspektorow
nadzoru geodezyjnego 1 kartograficznego opracowywania oraz sporzadzanie
zbiorczych informacji i dokonywanie ocen na temat dziatan kontrolnych w Stuzbie
Geodezyjnej i Kartograficznej, w szczegodlnosci na podstawie rocznych sprawozdan
z kontroli przeprowadzanych przez tych inspektorow,

ewidencji i koordynacji realizacji zadan wynikajacych z wystapien Najwyzszej

Izby Kontroli lub innych organéw i jednostek kontroli panstwowej,

spraw zawodowych w dziedzinie geodezji i kartografii:

a)

b)

c)

nadawania uprawnien zawodowych, w tym przygotowywania decyzji Gtownego
Geodety Kraju w sprawie odmowy nadania uprawnien zawodowych oraz
prowadzenia centralnego rejestru 0séb posiadajgcych uprawnienia zawodowe,
prowadzenia postepowan w sprawach uznawania innego niz geodezyjne
wyksztalcenia 1 dlugoletniej praktyki zawodowe] za spelnienie wymagan
kwalifikacyjnych niezbednych do uzyskania uprawnien zawodowych, a takze
postepowan o uznanie kwalifikacji zawodowych w dziedzinie geodezji i kartografii
obywatelom panstw Unii Europejskiej,

rozstrzygania sporow o wlasciwos¢ pomigdzy wojewddzkimi komisjami

dyscyplinarnymi;

koordynowanie zadan, o ktérych mowa w art. 40 ust. 3a ustawy.

3. Departament (NG) zapewnia warunki niezbedne dla sprawnosci dziatania Komisji

Kwalifikacyjnej do spraw uprawnien zawodowych w dziedzinie geodezji i1 kartografii,

Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej oraz Panstwowej Rady Geodezyjnej i Kartograficzne;.

§ 28.1 Departament Spraw Obronnych oraz Ochrony Informacji Niejawnych (SO)

prowadzi sprawy zwigzane z zadaniami obronnymi Urzedu, wynikajace z przepisow ustawy

z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku ochrony Rzeczypospolitej Polskiej

(Dz. U. z 2017 r. poz. 1430, 2217), zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego wynikajgce

z przepisow ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2017 r.

poz. 209, 1566), zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych w tym w szczegdlnosci
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prowadzi sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych w dziatalnosci geodezyjnej

i kartograficznej  na podstawie art. 7a ust. 1 pkt 11 ustawy oraz zdania dotyczace

wspoldzialania Glownego Geodety Kraju z Ministrem Obrony Narodowej, o ktérych mowa

w art. 7a ust. 2 tej ustawy, a ponadto zadania wynikajace z przepisow ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

2. Dyrektor (SO) jest jednoczesnie petnomocnikiem Glownego Geodety Kraju do spraw

ochrony informacji niejawnych.

D

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

3. W skiad (SO) wchodzi kancelaria tajna.

4. W szczegolnosei do zadan (SO) nalezg:

analizy, klasyfikacja i weryfikacja tresci materialéw stanowigcych Zaséb w zakresie
informacji niejawnych;

weryfikacja klauzul tajnosci materiatéw stanowiacych Zasob;

prowadzenie i aktualizacja bazy danych o terenach zamknigtych potozonych na obszarze
catego kraju;

kontrola przestrzegania przepisoéw i obowiazkow wynikajacych z tresci aktéw prawnych
dotyczacych terenéw zamknietych;

prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych przez wykonawcow prac geodezyjnych i kartograficznych;

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie;
prowadzenie, na wniosek Glownego Geodety Kraju, zwyklych postepowan
sprawdzajacych wobec wskazanych pracownikéw Urzedu, ktorych obowigzki stuzbowe
wymagaja posiadania stosownych poswiadczen bezpieczenstwa;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych;

opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa przemyslowego do umoéw na realizacjg¢ prac
geodezyjnych i kartograficznych wymagajacych dostgpu do informacji niejawnych,
zawieranych przez Gtéwnego Geodete Kraju, (zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010
r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1167, 1948, z 2017 1. poz.
935);

informowanie zleceniodawcow i wykonawcow prac geodezyjnych i kartograficznych
o0 obszarach, na ktorych realizacja tych prac wymaga stosownych uprawnien

wynikajgcych z przepisow o ochronie informacji niejawnych;
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koordynacja wspétdziatania Gtéwnego Geodety Kraju z Ministrem Obrony Narodowej
w zakresie, o ktérym mowa w art. 7a ust. 2 ustawy, a takze w zakresie wzajemnego
udostgpniania zbioréw danych i materialow geodezyjnych i kartograficznych zawartych
w centralnym zasobie geodezyjnym i Kkartograficznym i wojskowym zasobie

geograficznym;

12) planowanie i organizacja szkolenia obronnego;

13)

14)
15)

16)

17)

prowadzenie szkolefi dla pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych, wedtug zasad okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych,
planowanie i organizacja zadan obronnych i obrony cywilnej w Urzedzie;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu oraz nadzorowania jego
realizacji;

prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu oraz sprawowania nadzoru nad organizacjg jej
pracy i funkcjonowaniem;

programowanie pozamilitarnych przygotowan obronnych, w tym w szczegélnosci

planowanie srodkéw na ich realizacje.

§ 29.1 Departament Strategii, Wspélpracy Zagranicznej oraz Informacji Publicznej

(SWZ) prowadzi sprawy Urzedu wynikajace z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej,

wielostronnej wspdlpracy zagranicznej i wymiany naukowo-technicznej (art. 7a ust. 1 pkt 8,

18 ustawy, realizuje kompleksowa polityke informacyjna i promocyjng Urzedu, opracowuje

strategie dziatania Urzedu.

)
2)
3)

4)

5)

2. W szczegblnosci do zadan (SWZ) nalezy:

analiza, programowanie i planowanie strategiczne dzialan Urzedu;

koordynacja dziatan Urzedu w zakresie realizacji dyrektywy INSPIRE;

organizowanie wspdlpracy Gléwnego Geodety Kraju z innymi organami administracji
publicznej, z organizacjami miedzynarodowymi oraz organami i urzedami innych
krajow, z placowkami dyplomatycznymi w kraju i =zagranica, z komérkami
organizacyjnymi Urzedu;

koordynacja zadan zwigzanych 2z dziataniem Krajowego/Branzowego Punktu
Kontaktowego ds. INSPIRE i wspotpraca w tym zakresie z Komisjg Europejska;
przygotowanie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym = wyjazdéw
zagranicznych Glownego Geodety Kraju, zastepcy(6w), dyrektora generalnego oraz
pracownik6w i przedstawicieli Urzedu, jak rowniez zajmowanie sie organizacja wizyt

delegacji zagranicznych;

S

i C)



6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
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koordynowanie opracowywania planu pracy Urzedu;

przekazywanie komunikatow urzgdowych do publikacji w srodkach masowego
przekazu;

prowadzenie dziatan wynikajacych z ustawy prawo prasowe;

przygotowywanie materialéw na potrzeby publikacji dotyczacych pracy Glownego
Geodety Kraju i Urzgdu;

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obstuga merytoryczng zawartosci strony
internetowej Urzedu;

zapewnienie monitoringu mediow;

prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznej;

realizowanie obslugi techniczno-organizacyjnej strony internetowej Urzedu;
koordynowanie i nadzorowanie oraz promowanie wydawnictw Glownego Geodety
Kraju;

programowanie i monitorowanie rozwoju prac we wspolpracy z Komisjg Europejska,
organizacjami migdzynarodowymi oraz organami i urzedami innych krajow w zakresie
europejskiej infrastruktury informacji przestrzennej;

prowadzenie dzialain planistycznych oraz merytorycznych w zakresie dziatan
upowszechniajgcych i edukacyjno-szkoleniowych Urzedu.

§ 30.1 Biuro Dyrektora Generalnego (BDG) prowadzi sprawy w zakresie stuzby

cywilnej, w tym zatrudnienia, ptac, spraw kadrowych i szkolenia pracownikéw, zamowien

publicznych, planowania i realizacji budzetu Urzedu, pelnienia przez Gléwnego Geodete

Kraju funkcji dysponenta $rodkéw budzetowych III stopnia oraz spraw organizacyjnych

i administracyjno - gospodarczych, obstugi prawno — legislacyjnej Urzedu, obstugi

informatycznej Urzedu.

)
2)

3)

2. W szczegoblnoscei do zadan (BDG) nalezy:

realizacja zadan dotyczacych organizacji pracy Urzedu;

prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy wobec 0s6b zatrudnionych
w Urzedzie,

opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie polityki personalnej oraz
prowadzenie spraw wynikajacych z nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy

pracownikéw Urzedu, w tym z obszaru rozwoju zawodowego;

ya



4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
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prowadzenie procesu legislacyjnego projektéw aktow wewnetrznych pozostajgcych
w zakresie wlasciwosci dyrektora generalnego lub dotyczacych spraw organizacyjnych
w Urzedzie, w tym ich opracowywanie;

zapewnienie obslugi administracyjnej spraw z zakresu odznaczen panstwowych
1 odznak honorowych;

prowadzenie dziatalnosci socjalnej w Ul‘ZQdZie;

prowadzenie profilaktyki zdrowotnej pracownikdw oraz spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie;

nadzoér nad poprawnoscia procesu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie oraz
koordynacja zagadnien z zakresu zamowien publicznych;

opracowywanie projektu budzetu Urzedu;

koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem, monitorowaniem oraz wykonaniem
planu rzeczowo-finansowego Urzgdu oraz planem finansowym Funduszu;

realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych Urzedu;

obstuga finansowa, ptacowa, kasowa i ksiegowa Urzedu;

obstuga finansowo - ksiegowa projektow wspotfinansowanych ze $rodkow UE
w Urzedzie;

prowadzenie ewidencji i gospodarowanie r1zeczowymi skladnikami majatkowymi
Urzedu;

zapewnienie $wiadczenia pomocy prawnej dla Urzedu;

zapewnienie obstugi administracyjnej, w tym: informatycznej, archiwistycznej,
kancelaryjnej,  poligraficznej, remontowej, technicznej, telekomunikacyjnej,
transportowej 1 zaopatrzeniowej Urzedu;

prowadzenie inwestycji Urzedu, zakup specjalistycznego sprzetu informatycznego
dokonywany na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Glowny Ksiggowy Urzedu wykonuje swoje obowigzki w ramach (BDG),

w szczegolnosei do zadan Gléwnego Ksiegowego Urzedu naleza:

)
2)
3)

4)

prowadzenia rachunkowosci Urzedu;
wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych;
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5) realizacja pozostatych obowigzkow i praw glownych ksiegowych jednostki sektora
finanséw publicznych wynikajacych z odrebnych przepisow;

6) opracowywanie projektéw budzetu Urzgdu, Funduszu oraz innych planéw finansowych
zwigzanych z dzialalno$cig Urzedu, przygotowywania w nich zmian oraz wnioskéw do
wlasciwego ministra o ich dokonanie;

7)  sporzadzanie planu finansowego oraz planu rzeczowo-finansowego Urzedu;

8)  nadzor nad realizacja dochodéw i wydatkow Urzedu;

9) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z wykonania budzetu Urzedu, na
podstawie informacji przedktadanych przez komérki organizacyjne Urzedu;

10) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego Funduszu.

§ 31.1 Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (AW) odpowiada za przeprowadzanie

w Urzedzie audytu wewnetrznego, ktory jest dziatalnodcia obiektywna i niezalezna, majaca

na celu wspieranie Gtéwnego Geodety Kraju w realizacji celéw i zadan poprzez:

1)  systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej dotyczaca w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

2)  czynnosci doradcze, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Gléwnym Geodeta
Kraju.

2. W szczegblnosei o zadan (AW) nalezy:

1) przygotowanie do akceptacji przez Glownego Geodete Kraju planu audytu
wewnetrznego na rok nastgpny;

2)  przeprowadzanie audytu wewngetrznego zgodnie z rocznym planem audytu;

3) na wniosek Gléwnego Geodety Kraju, przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza
planem;

4)  sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego, ktére przedklada
Gléwnemu Geodecie Kraju;

5)  sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

6) monitorowanie wdrazania zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego;

7)  przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

8)  przeprowadzanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu;

9) prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewnetrznego;
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10) uczestniczenie w udostepnianiu planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania
z wykonania planu audytu wewnetrznego, stanowigcych informacje publicznag,
udostepniang na wniosek, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej;

11) wspolpraca i przekazywanie, w ustalonych terminach, planow audytu wewngetrznego
i sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego do ministra wlasciwego do
spraw administracji publicznej oraz informacji o realizacji zadan z zakresu audytu
wewnetrznego w roku poprzednim do ministra wlasciwego w sprawach finanséw
publicznych, a takze na ich wniosek, w kazdym czasie, informacji i dokumentoéw
zwigzanych z prowadzeniem audytu wewnetrznego w Urzedzie;

12) pehienie funkcji doradczej w zakresie organizacji kontroli zarzadezej w Urzedzie.
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