ZARZADZENIE Nr 17
Dyrektora Generalnego
Gléownego Urzedu Geodezji i Kartografii

z dnia 31 pazdziernika 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania
Regulaminu wewngtrznego Biura Dyrektora Generalnego

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt 1 regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii, stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 3 Gtéwnego Geodety Kraju z dnia
22 stycznia 2024 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego
Glownego Urzedu Geodezji 1 Kartografii (z pézn.zm.)V zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zatwierdza si¢ i z dniem 3 listopada 2025 r. wprowadza do stosowania w Gtéwnym
Urzedzie Geodezji i Kartografii regulamin wewnetrzny Biura Dyrektora Generalnego
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc regulamin wewnetrzny Biura Dyrektora Generalnego zatwierdzony
1 wprowadzony zarzadzeniem Nr 20 Dyrektora Generalnego Gltéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii z dnia 20 paZdziernika 2023 r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
GLOWNEGO URZEDU GEODEZII I KARTOGRAFII

Nagloton

Beata Mastalerz

U zarzadzenie zostato zmienione zarzadzeniami: Nr 24 z 24 kwietnia 2024 ., Nr 42 z 28 pazdziernika 2024 r.



UZASADNIENIE

Zmiana w tresci Regulaminu wewngtrznego Biura Dyrektora Generalnego ma na celu
wprowadzenie zmiany w sposobie funkcjonowania Biura, w szczegdlnosci sprawowania
nadzoru nad pracg wydzialow.

Zarzadzenie realizuje nastgpujace cele kontroli zarzadczej:

- efektywnos¢ i skutecznos$é dzialania,

- skutecznos$¢ i efektywnos¢ przeptywu informaciji.



GLOWNY URZAD GEODEZJI I KARTOGRAFII
BIURO DYREKTORA GENERALNEGO

ZATWIERDZAM

hogloton

DYREKTOR GENERALNY
GLOWNEGO URZEDU GEODEZJI
I KARTOGRAFII

REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA DYREKTORA GENERALNEGO

Warszawa, 31 pazdziernika 2025 r.



REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA DYREKTORA GENERALNEGO

Na podstawie § 16 ust. 3 i 4 regulaminu organizacyjnego Gléwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 3 Gléwnego Geodety Kraju z dnia 22 stycznia
2024 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego Gléwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii (z p6zn. zm.), ustala si¢ regulamin wewnetrzny Biura Dyrektora Generalnego

W nastgpujacym brzmieniu:

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin wewnetrzny Biura Dyrektora Generalnego, zwany dalej ,regulaminem”, okregla
organizacjg oraz szczegétowy zakres dziatania Biura Dyrektora Generalnego, zwanego dalej ,,BDG”,
w szczegdlnosci:

1)  strukture organizacyjna BDG wraz ze schematem organizacyjnym;

2) organizacje zarzagdzania BDG;

3)  zadania dyrektora BDG i innych os6b kierujacych komérkami wewngtrznymi BDG;

4)  szczegblowy zakres zadan BDG wynikajacy z Regulaminu organizacyjnego Glownego Urzedu

Geodezji i Kartografii, zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu™;

5)  szczegdlowe zakresy zadan wydziatléw i samodzielnych stanowisk.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna BDG

§2.
1. W sktad BDG wchodza:
1) dyrektor BDG - symbol D;
2) zastgpca dyrektora BDG - symbol ZD;
3) Gléwny Ksiggowy - symbol GK;
4) Wydzial Administracyjny - symbol A;
5) Wydziat Finansowo-Ksiggowy - symbol FK;
6) Wydziat Kadr i Plac - symbol KP;



7) Wydzial Zamoéwieti Publicznych - symbol ZP;
8) Zespol Radcoéw Prawnych - symbol OP;
9) Stanowisko do spraw BHP - symbol BHP.
2. Strukturg organizacyjng BDG przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do

regulaminu.

Rozdzial 3
Organizacja zarzadzania BDG

§3.
Stanowiskami kierowniczymi w BDG sa:
1) dyrektor BDG;
2) zastgpca dyrektora BDG;
3) Glowny Ksiggowy.
§ 4.

1. Dyrektor BDG sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) zastgpca dyrektora BDG;
2) Wydziatem Administracyjnym;
3) Wydzialem Kadr i Plac;
4) Zespotem Radcow Prawnych;
5) osobg zatrudniona na Stanowisku ds. BHP.
2. Dyrektorowi BDG bezposrednio podlegaja:
1) zastgpca dyrektora BDG;
2) naczelnik Wydzialu Administracyjnego;
3) naczelnik Wydziatu Kadr i Plac;
4) osoby zatrudnione na stanowiskach radcy prawnego;
5) osoba zatrudniona na Stanowisku ds. BHP.
3. Zastgpca dyrektora BDG sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Finansowo - Ksiegowym;
2) Wydziatem Zamdwien Publicznych.
4, Zastgpcy dyrektora BDG bezposrednio podlegaja:
1) Gléwny Ksiegowy;
2) naczelnik Wydzialu Zaméwien Publicznych.



5. Glowny Ksiggowy sprawuje nadzér nad Wydziatem Finansowo- Ksiegowym.

§ 5.

1. BDG kieruje dyrektor BDG przy pomocy zastepcy dyrektora BDG.

2. Dyrektora BDG, podczas jego nieobecnosci, zastepuje zastgpca dyrektora BDG.

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci dyrektora BDG oraz zastepey dyrektora BDG, dyrektora BDG

zastgpuje Gtéwny Ksiegowy.

4. W razie jednoczesnej nieobecnosci dyrektora BDG, zastepcy dyrektora BDG i Gléwnego

Ksiggowego, dyrektora BDG zastgpuje pracownik BDG, wyznaczony na pismie przez dyrektora BDG

lub inny pracownik Gtéwnego Urzgdu Geodezji i Kartografii, wyznaczony na pimie przez dyrektora

generalnego Gtéwnego Urzgdu Geodezji i Kartografii.

Rozdzial 4

Zadania dyrektora BDG oraz zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania pism,

D

2)
3)

D
2)

3)

udzielonych zastepey dyrektora BDG i innym pracownikom BDG

§ 6.
Dyrektor BDG:

wykonuje obowigzki oraz realizuje uprawnienia i zadania okreslone w § 20, § 21 i § 22
Regulaminu organizacyjnego Urzedu, w tym nadzoruje BDG i kieruje jego dziatalnoscia;
sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadaf przez podlegle mu osoby;

podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gléwnego Geodete Kraju

1 dyrektora generalnego Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii w odrgbnych upowaznieniach.

§7.
Zastepca dyrektora BDG:

kieruje realizacja zadan zgodnie z podziatem okre$lonym w § 4 ust. 3 regulaminu;

zapewnia wykonywanie zadaf oraz realizuje uprawnienia okreslone w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu w nadzorowanych komérkach wewnetrznych BGD i ponosi
odpowiedzialnos¢ za catoksztalt powierzonych mu spraw;

posiada uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania pism w sprawach zwigzanych
z realizacjg zadan nadzorowanych komoérek wewnetrznych BDG, o ktérych mowa w § 4 ust.

3 regulaminu;



4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gtéwnego Geodete Kraju

i dyrektora generalnego Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii w odrebnych upowaznieniach.

§8.

Naczelnicy wydzialéw oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach realizujg zadania
iuprawnienia okreslone w § 23 Regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uczestnicza
w bezposredniej realizacji zadan wydziatéw/samodzielnych stanowisk i ponosza odpowiedzialnosé za

realizacje tych zadan.

Rozdzial 5
Szczegolowy zakres zadan BDG
§9.

1. BDG realizuje zadania w zakresie stuzby cywilnej, w tym zatrudnienia, ptac, spraw kadrowych
i szkolenia pracownikéw, zaméwien publicznych, planowania i realizacji budzetu Gtéwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii, petnienia przez Gléwnego Geodete Kraju funkeji dysponenta srodkéw
budzetowych III stopnia oraz spraw organizacyjnych i administracyjno-gospodarczych, obstugi
prawnej, legislacyjnej w zakresie wskazanym w ust. 2 pkt 4 i obstugi informatycznej Gléwnego
Urzedu Geodezji i Kartografii.

2. Do zadan BDG nalezy w szczegdlnoscei:

1) realizacja zadan dotyczacych organizacji pracy Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;

2) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy wobec 0s6b zatrudnionych w Gtéwnym
Urzedzie Geodezji i Kartografii;

3) opracowywanie i wdrazanie rozwiazan w zakresie polityki personalnej oraz prowadzenie spraw
wynikajacych z nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy pracownikéw Giéwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii, w tym z obszaru rozwoju zawodowego;

4) prowadzenie procesu legislacyjnego projektow aktéw wewngtrznych pozostajacych w zakresie
wiasciwosci dyrektora generalnego Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii lub dotyczacych
spraw organizacyjnych w Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii, w tym ich opracowywanie;

5) zapewnienie obstugi administracyjnej spraw z zakresu odznaczen panstwowych i odznak
honorowych;

6) prowadzenie dziatalnosci socjalnej w Gléwnym Urzedzie Geodeziji i Kartografii;

7) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw oraz spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

w Gléwnym Urzgdzie Geodezji i Kartografii;



8)
9

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

)

2)

1y
2)
3)

4)

nadzér nad poprawno$cig procesu udzielania zaméwier publicznych oraz koordynacija
zagadnien z zakresu zamdéwien publicznych w Gléwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;
opracowywanie projektu budzetu Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;

koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem, monitorowaniem oraz wykonaniem planu
rzeczowo-finansowego Giéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii oraz planem finansowym
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

realizacja dochod6w i wydatkéw budzetowych Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
obstuga finansowa, kasowa, ksiggowa i ptacowa Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
obstuga finansowo-ksiggowa projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw UE w Gléwnym
Urzedzie Geodezji i Kartografii;

gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatku Giéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii
oraz prowadzenie ich ewidencji;

zapewnienie $wiadczenia pomocy prawnej dla Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
zapewnienie obstugi administracyjnej, w tym: informatycznej, archiwistycznej, kancelaryjnej,
poligraficznej, remontowej, technicznej, telekomunikacyjnej, transportowej i zaopatrzeniowej
Giéwnego Urzgdu Geodezji i Kartografii;

prowadzenie inwestycji Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii, w tym zakup

specjalistycznego sprzetu informatycznego.

Rozdzial 6
Szczegolowe zakresy zadan komérek wewnetrznych BDG

§ 10.
Komoérki wewngtrzne BDG, kazda w zakresie swojej whasciwosci:
realizujg zadania wynikajace z regulacji okreslajacych obowiazki administracji rzadowej oraz
z niektdrych ustalonych w Giéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;

archiwizujg dokumentacje gromadzong w BDG.

§11.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego naleza w szczegdlnosci sprawy:

prowadzenia rachunkowosci Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywania wstgpnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;



5)

6)

7

8)

9

10)
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3)

6)

realizacji pozostalych obowiazkéw i praw gléwnych ksiegowych jednostki sektora finansow
publicznych wynikajacych z odrebnych przepisow;

opracowywania projektéw budzetu Gtéwnego Urzgdu Geodezji i Kartografii, planu finansowego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz innych planéw
finansowych zwigzanych z dzialalnoscia Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii,
przygotowywania w nich zmian oraz wnioskéw do wlasciwego ministra o ich dokonanie;
sporzgdzania planu finansowego oraz planu rzeczowo-finansowego Gtéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii;

nadzoru nad realizacja dochodow i wydatkoéw Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
sporzgdzania sprawozdan, informacji i analiz z wykonania budzetu Gtéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii, na podstawie informacji przedktadanych przez komoérki organizacyjne Gtéwnego
Urzedu Geodezji i Kartografii;

sporzadzania we wspolpracy z Departamentem Informatyzacji (DI) sprawozdan z wykonania
planu finansowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;
kierowania Wydziatem Finansowo-Ksiggowym i realizacja z tego tytulu zadan iuprawnien
okreslonych w § 23 Regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci

z tym zwigzanej.

§12.

Do zadan realizowanych w Wydziale Administracyjnym nalezy w szczegdlnosci:
realizacja zadan dotyczacych organizacji pracy Urzedu, w tym:
a) zapewnienie ptynnej obstugi kancelarii Urzedu,
b) koordynowanie czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacjg (EZD),
c) planowanie, zamawianie i rozliczanie uslug zwigzanych z biezaca dziatalnoscia Gléwnego

Urzgdu Geodezji i Kartografii;
gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtku Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii oraz
prowadzenie ich ewidencji;
prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz modutu Srodki trwale”;
obstuga eksploatacyjna obiektéw oraz zabezpieczenie mienia w obiektach administrowanych
przez Gtowny Urzad Geodezji i Kartografii;
utrzymanie infrastruktury obiektéw w stanie zapewniajacym realizacje zadan oraz
bezpieczenstwo ludzi i mienia;
realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem i obstugg inwestycji Gléwnego Urzedu Geodezji

i Kartografii;



7) zapewnienie obslugi technicznej, transportowej, telekomunikacyjnej i zaopatrzeniowe;j
Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;

8) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi Archiwum Zaktadowego;

9) administrowanie infrastruktura teleinformatyczng, konfiguracja, instalacja, biezace
monitorowanie, optymalizacja dziatania, aktualizacja i rozwiazywanie problemdw, usuwanie
awarii oraz instalacja aktualizacji zwigzanych z serwerami i systemami informatycznymi oraz
ich archiwizacja wraz ze zgromadzonymi danymi;

10) administrowanie lokalna siecia komputerowg - w tym biezace monitorowanie sieci
komputerowej, rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z siecig, stata optymalizacja ruchu
sieciowego, administrowanie systemami kontroli dostepu/CCTV/alarmowymi, administrowanie
urzadzeniami UTM (tworzenie i konfiguracja polis, polagczen VPN itp.), administrowanie
urzadzeniami sieciowymi [switche, routery, bezprzewodowe punkty dostepowe itp.];

11) zapewnienie biezacej pomocy i wsparcia uzytkownikom w pracy z systemami;

12) biezace konfigurowanie oprogramowania w sposob wlasciwy ze wzgledu na jego przeznaczenie
oraz potrzeby;

13) przeprowadzanie biezacych testéw bezpieczenstwa systemdw informatycznych;

14) wykonywanie konserwacji i napraw sprz¢tu we wlasnym zakresie lub przekazywanie do serwisu
z profesjonalnym opisem uszkodzenia;

15) instalowanie nowo zakupionego sprzetu i oprogramowania na stanowiskach pracy oraz
przenoszenie sprzgtu miedzy stanowiskami;

16) nadzorowanie wykonywania ustug teleinformatycznych swiadczonych przez podmioty trzecie,
w szczegolnosci dostawce ustug internetowych, w celu zapewnienia stalej Iacznodci sieci
lokalnej;

17) planowanie potrzeb w dziedzinie sprzgtu i oprogramowania oraz przygotowywanie zakupow
sprzgtu w tym opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia do postgpowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego oraz specyfikacii (i konfiguracji sprzetu);

18) dbanie o bezpieczenstwo sieci oraz integralnos¢ i poufno§é zgromadzonych danych
(monitorowanie stanu klimatu w serwerowni, ochrona przed intruzami, wirusami i innym
zlosliwym oprogramowaniem) 24 godziny na dobe oraz reagowanie na zagrozenia
niezwlocznie po otrzymaniu informacji o ich wystapieniu;

19) biezgca wspdlpraca z pracownikami realizujgcymi zadania zwigzane z bezpieczeristwem
informacji i teleinformatycznym, tj. w szczegdlnosci: pelnomocnikiem Gléwnego Geodety
Kraju ds. bezpieczefistwa cyberprzestrzeni oraz Administratorem Bezpieczenstwa Informacji

w Gléwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;



1y

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

20) zapewnienie biezgcej i codziennej obstugi serwiséw internetowych Gléwnego Urzedu

Geodezji 1 Kartografii;

21) przygotowywanie pisemnych opracowan: informacji, opinii i analiz w zakresie infrastruktury

teleinformatycznej na potrzeby wiasciwych komoérek organizacyjnych Gtéwnego Urzedu

Geodezji i Kartografii;

22) wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego w odniesieniu

do systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Gtéwnym

Urzedzie Geodezji 1 Kartografii;

23) wykonywanie obowigzkéw administratora systemu teleinformatycznego przeznaczonego

do przetwarzania i archiwizowania informacji niejawnych, w sposéb zapewniajacy

przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla tego systemu.

§ 13.
Do zadan realizowanych w Wydziale Finansowo-Ksiggowym nalezy w szczegéInosci:
opracowywanie i przedkladanie dyrektorowi generalnemu projektu budzetu Gtéwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii w celu przedstawienia do zatwierdzenia przez Giéwnego Geodete Kraju;
sporzadzanie projektu planu finansowego Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii na podstawie
projektéw planéw rzeczowo-finansowych przygotowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii, jak réwniez ustalanie wzoréw
i terminéw przygotowywania danych do tego planu przez komérki organizacyjne Gléwnego
Urzedu Geodezji i Kartografii;
przedktadanie dyrektorowi generalnemu Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii projektu planu
finansowego Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii, w celu przedstawienia do zatwierdzenia
przez Gléwnego Geodete Kraju;
monitorowanie wykonywania planu finansowego Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii
i przedstawianie okresowych informacji wlagciwym komérkom organizacyjnym Gltoéwnego
Urzgdu Geodezji i Kartografii;
realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
obstuga finansowa, kasowa i ksiggowa Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
obstuga finansowo-ksiggowa projektéw wspéifinansowanych ze $rodkéw UE realizowanych
w Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;
koordynacja pod wzgledem finansowym prac zwigzanych ze sporzadzaniem, monitorowaniem

oraz wykonywaniem planu finansowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym

i Kartograficznym;



9) przygotowywanie w porozumieniu z komoérkami organizacyjnymi projektu zmian planu

Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii

oraz planu finansowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym, na

podstawie materialéw przygotowanych przez komorki organizacyjne Gtéwnego Urzedu

Geodezji i Kartografii dokonujace wydatkéw z tych zrodet.

1)

2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

§ 14,
Do zadan realizowanych w Wydziale Kadr i Plac nalezy w szczegdlnoscei:
opracowywanie planu zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw oraz gospodarowanie
funduszem wynagrodzen Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzef;
zglaszanie, dokonywanie zmian i wyrejestrowywanie pracownikéw z ubezpieczen
spofecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i Pracowniczych Planéw Kapitalowych;
obstuga plac, w tym naliczanie skladek na ubezpieczenia, wplat na PPK i podatku
dochodowego oraz dobrowolnych obciazen;
prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw;
przygotowywanie i aktualizacja programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Gléwnym
Urzedzie Geodezji 1 Kartografii;
organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej, oglaszanie w Biuletynie Stuzby Cywilnej informacji o wolnych
stanowiskach pracy w Gléwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;
prowadzenie spraw zwigzanych z opisem stanowisk oraz wspétdziatanie przy sporzadzaniu
okresowych ocen pracowniczych;
opracowywanie planéw szkolen pracownikow Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii oraz
ich realizacja;
prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotna pracownikéw oraz spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy w Gléwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;
nadzor nad realizacjg urlopéw pracowniczych;
wystawianie legitymacji stuzbowych;
wykupywanie uprawnieri do ulgowych przejazdéw kolejowych dla pracownikow
i wystawianie legitymacji;

wystawianie swiadectw pracy dla pracownikow Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
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15)

16)

17)

1)

2)

3)

1)

upowszechnianie informacji o stuzbie cywilnej, organizowanie stuzby przygotowawczej do
stuzby cywilnej oraz wspoipraca przy powolywaniu komisji egzaminacyjnej do oceny
umiejgtnosci praktycznego stosowania przez kandydatéw wiedzy zdobytej podczas stuzby
przygotowawczej;

prowadzenie dziatalno$ci socjalnej w Gltéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii w ramach
administrowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych przez dyrektora generalnego
Gloéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;

przygotowywanie, we wspolpracy z Departamentem Nadzoru i Kontroli (NK), wnioskow

0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych.

§ 15.

Do zadan realizowanych w Wydziale Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie spraw z zakresu zamoéwiefi publicznych, o ktérych mowa w ustawie z dnia

11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych, w tym:

a) sporzadzanie rocznego Planu zamodwien publicznych Gléwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii,

b) sporzadzanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

¢) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii,

d) wystepowanie w imieniu zamawiajacego - Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii oraz
Gloéwnego Geodety Kraju - w postgpowaniach przed Krajowg Izba Odwolawcza,

e) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

f) monitorowanie postgpowan o zaméwienia publiczne prowadzonych przez Gtéwny Urzad
Geodezji i Kartografii pod wzgledem ich formalnej poprawnosci zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych w Gléwnym Urzedzie
Geodezji i Kartografii;

sporzgdzanie rocznych sprawozdaf o udzielonych zaméwieniach publicznych w Gléwnym

Urzedzie Geodezji i Kartografii;

koordynowanie czynnosci dotyczacych wspdtpracy Urzedu z Centrum Obstugi Administracji

Rzadowe;j.

§ 16.

Do zadaf Zespolu Radeéw Prawnych nalezy w szczeg6lnoscei:

obstuga prawna i koordynacja dziatalnosci prawnej Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii,

w tym opiniowanie, pod wzgledem formalnoprawnym, projektéw uméw, porozumien oraz

anekséw do nich, zawieranych przez Skarb Pafistwa - Gtowny Urzad Geodezji i Kartografii
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

lub Gtéwnego Geodetg Kraju, jak réwniez projektow pism przedstawionych do zaopiniowania
przez Gléwnego Geodete Kraju;

opracowywanie projektow aktow prawnych oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym
iredakcyjnym oraz zasad techniki prawodawczej projektéw aktéw prawnych
opracowywanych przez inne komérki organizacyjne Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;
koordynowanie procesu opiniowania projektéw przepisébw prawnych w komérkach
organizacyjnych Gtéwnego Urz¢du Geodezji i Kartografii;

przygotowywanie interpretacji aktéw prawnych i opinii prawnych na potrzeby Gtéwnego
Geodety Kraju oraz komoérek organizacyjnych Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii;
zastgpstwo procesowe Skarbu Paristwa - Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii lub
Gidéwnego Geodety Kraju w postepowaniach: sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi;

opiniowanie projektow zarzadzefi i decyzji Gléwnego Geodety Kraju oraz dyrektora
generalnego Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii;

prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzadzen i decyzji Gléwnego Geodety Kraju oraz dyrektora
generalnego Gléwnego Urzgdu Geodezji i Kartografii, udostepnianie ich komérkom
organizacyjnym Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii, a takze udostepnianie organom
uprawnionym do kontroli zewn¢trznej;

prowadzenie rejestru i zbioru upowazniefi i pelnomocnictw wydawanych w Gtéwnym
Urzedzie Geodezji i Kartografii;

koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie dotyczace

spraw z zakresu dziatania BDG.

§17.

Do zadan realizowanych na Stanowisku do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy

w szczegdlnoscei:

1) nadzor nad przestrzeganiem w Gltoéwnym Urzgdzie Geodezji i Kartografii zasad i przepisow

powszechnie obowiazujacych w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

2) zapewnienic wypelniania przez Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii obowiazkéw

pracodawcy w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefstwa i higieny pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi w tym
zakresie oraz identyfikowanie zagrozeri zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do

usunigcia tych zagrozen, w celu ochrony zdrowia i Zycia pracownikow poprzez
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zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

b) terminowa realizacja szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) opracowywanie szczegblowych instrukcji  bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny ryzyka zawodowego,

e) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, przygotowywanie petnej
dokumentacji wypadku i przekazywanie zgloszert do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych
i innych wlasciwych instytucji, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) wspélpraca z podmiotem realizujgcym ustugi profilaktycznej ochrony zdrowia
w zakresie oceny warunkéw i czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

g) nadzor nad pracownikami wyznaczonymi do udzielania pierwszej pomocy oraz

zapewnienie szkolen w tym zakresie.

Rozdzial 7

Przepisy koncowe

§ 18.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 3 listopada 2025 r.
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