UCHWALA NR 2418/2012
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 5 wrzesnia 2012 r,

W sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego

WIELKOPOLSKIEGO ZARZADU GEODEZJI, KARTOGRAFII
I ADMINISTROWANIA MIENIEM
W POZNANIU ( WZGKiAM )

Na podstawie art. 41 ust. 2, pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, o samorzqdzie
wojewddziwa (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1590 ze. zm.) i § 8 Statutu Wielkopolskiego
Zarzadu Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu, stanowiacego
zalgcznik  do uchwaly Nr XLIX/756/2010 Sejmiku  Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 5 lipca 2010 roku, Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Wielkopolskiego Zarzadu Geodezji, Kartografii

i Administrowania Mieniem w Poznaniu, ktory stanowi zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Wielkopolskiego Zarzadu Geodezji,

Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu,

§3
Traci moc uchwala Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego nr 161/2011 z dnia 7 stycznia
2011 r. sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Zarzadu
Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu, zmienionego uchwatly

nr 255/11 z dnia 10 lutego 2011 r.
§ 4
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

Pismem nr WZG.AE.1.011.1.2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r. Dyrektor Wielkopolskiego
Zarzadu Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu wystapit
o zatwierdzenie nowego regulaminu organizacyjnego WZGKiAM.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Wielkopolskiego Zarzadu Geodezji, Kartografii
i Administrowania Mieniem w Poznaniu zwiazane sg z likwidacja Pracowni Terenowych
WZGKiAM w Kaliszu i Koninie.

Gioéwng przestankg likwidacji wyzej wymienionych pracowni terenowych jest koniecznosé
zmniejszenia wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki budzetowej. Z uwagi
na planowane zmiany w ustawie o finansach publicznych, zawarte w ostatecznym
projekcie z dnia 15 marca 2012 r., wprowadzajace m. in. nowe reguly ograniczajgce
deficyt i dlug JST oraz utrzymujace wskaznik zadluzenia ogotem (kwota dlugu nie moze
by¢ wigksza niz 60% dochodéw), konieczna jest oszczedna konstrukcja wydatkow budzetu
Wojewodztwa Wielkopolskiego. Celem tego dziatania jest zachowanie ustawg przewidzianych
wskaznikow zadluzenia oraz spelnienie zapiséw wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych w perspektywie wieloletniej.

Zadania — ustawowe przypisane Samorzadowi Wojewodztwa oraz wynikajace z przepisow
wewngtrznych Urzedu Marszatkowskiego, ktorych realizacja jest w toku oraz inne
(oczekujace), wazne dla funkcjonowania Samorzadu Wojewodztwa przejma pozostale
pracownie terenowe, stosownie do swoich mozliwosci, po uwzglednieniu priorytetow

zadan realizowanych, badZz tez planowanych do realizacji przez WZGKIiAM.

Regulamin organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym WZGKiAM,

stanowi zalacznik do niniejszej uchwaly.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest uzasadnione.
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Zalacznik do uchwaly Nr 2418/2012 z dnia 5 wrzesnia 2012 r.
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WIELKOPOLSKIEGO ZARZADU GEODEZJI, KARTOGRAFII
I ADMINISTROWANIA MIENIEM
W POZNANIU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Wielkopolski Zarzad Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem
w Poznaniu zwany dalej ,WZGKIiAM” zostal powolany uchwala Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego Nr XLIX/756/10 z dnia 5 lipca 2010 r., zmieniona uchwata nr 111/32/11 Sejmiku
Wojewodztwa Wielkopolskiego z 24 stycznia 2011 r.

§2

I. WZGKIiAM jest wojewddzka samorzadowa, jednostka organizacyjna dzialajaca w formie jednostki
budzetowe;j.

2. Nadzor merytoryczny nad WZGKiM sprawuje Dyrektor Departamentu Geodezji, Kartografii
i Gospodarki Mieniem, a w sprawach geodezji i kartografii, tj. miedzy innymi w zakresie
zadan wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o infrastrukturze
informacji przestrzennej oraz ustawy o scaleniach i wymianie gruntdw réwniez Geodeta
Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

3. Siedziba WZGKiAM jest miasto Poznan.

4. Obszarem dziatania WZGKiAM jest Wojewddztwo Wielkopolskie.

§3
Niniejszy regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla wewngtrzng  strukture
organizacyjng, zadania poszczegélnych komdrek organizacyjnych, osoby kierujace komérkami
organizacyjnymi, zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej, zasady zastepowania

Dyrektora w czasie jego nieobecnosei,

§4
Przedmiotem dziatania WZGKiAM jest:
1. Prowadzenie wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
1) udostgpnianie map topograficznych i tematycznych z terenu wojewddztwa,
2) prowadzenie, udostgpnianie, tworzenie, przetwarzanie i aktualizacja wojewddzkich

baz danych,



3) kontrola opracowan przyjmowanych do wojewddzkiego  zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego,

4) prowadzenie panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatéw terytorialnych
kraju, w czesci dotyczacej obszaru wojewodztwa.

2. Udziat w projektach zwiazanych z rozwojem informacji przestrzennej na terenic
wojewodztwa.,

3. Sporzadzanie rocznych zestawieri zbiorczych danych, dla obszaru wojewodztwa
wielkopolskiego objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw, przewidzianych przepisami
dotyczacymi ewidencji gruntéw i budynkéw.

4. Administrowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé Wojewodztwa Wielkopolskiego,
a wykupionymi w zwiazku z inwestycja ,, Zbiornik Wielowies Klasztorna na rzece Prosnie”.

5. Geodezyjna obstuga nieruchomoscei stanowiacych wiasnos¢ Wojewodztwa Wielkopolskiego,
W tym miedzy innymi sporzadzanie dokumentacji geodezyjno — prawnej  zwigzanej
z podziatami, rozgraniczeniami lub wznawianiem granic ww. nieruchomosci.

6. Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad Wojewédztwa Wielkopolskiego,
Departamenty  Urzedu Marszatkowskiego, samorzadowe  jednostki organizacyjne,
a w szczegolnosci:

1) wykonywanie scalen i wymiany gruntéw,

2) opracowywanie zatozen do projektow scalefi i wymian gruntow,

3) kontrola terenowa i sporzadzanie dokumentacji geodezyjno — prawnej do aktualizacji
ewidencji gruntow obiektow zakwalifikowanych do scalen oraz po zakoficzeniu prac
scaleniowo — wymiennych,

4) sporzadzanie dokumentacji geodezyjnej do zatozenia ksiag wieczystych po scaleniu
1 wymianie gruntow,

5) kontrola terenowa i aktualizacja gleboznawczej klasyfikacji gruntéow na obszarach
zakwalifikowanych do  scalen, ponowna klasyfikacja gleboznawcza  gruntdw
zmeliorowanych, zrekultywowanych i ulepszonych, zmienionych klas i uzytkéw rolnych,
kontrola gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

6) analiza zmian w strukturze agrarnej oraz programowanie zmian i koordynacja prac
urzgdzeniowo — rolnych,

7) monitorowanie zmian w sposobie uzytkowania gruntow oraz ich bonitacji,

8) opracowywanie programéw prac urzadzeniowo — rolnych dla potrzeb gmin,

9) wykonywanie innych prac na rzecz zainteresowanych podmiotdw,

10) aktualizacja lub odnawianie oraz opracowanie wersji numerycznych map glebowo —
rolniczych,

I'1) opracowanie numeryczne innych map tematycznych,



12) opracowanie dokumentacji geodezyjno — prawnej dla potrzeb inwestycji, remontow
i konserwacji urzadzen wodno — melioracyjnych oraz regulacji stanéw prawnych, cickdw
i rowdow melioracyjnych,

13) opracowanie dokumentac;ji geodezyjno — prawnej i projektowej dla potrzeb inwestycji,
remontow i inwentaryzacji drég oraz regulacja stanéw prawnych nieruchomosci zajetych
pod drogi,

14) wykonywanie  wszelkich czynnosci geodezyjno — kartograficznych, geodezyjno -
prawnych, projektowych dla nieruchomosci stanowiacych wilasnogé Wojewoddztwa
Wielkopolskiego (podziaty, rozgraniczenia, wznowienie granic) a takze dla nieruchomosci
niezbednych do regulacji stanéw prawnych gruntéw pod inwestycje,

7. Wykonywanie prac geodezyjnych, kartograficznych, geodezyjno — urzadzeniowo — rolnych
i projektowych wynikajacych z  zawartych porozumien samorzadu wojewddztwa
i Jednostkami samorzadu terytorialnego.

8. Prowadzenie obshigi finansowo — ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetu wojewddztwa
pochodzacych ze sprzedazy map oraz innych informacji z zasobu wojewddzkiego, a takze
opfat za czynnogci zwigzane z prowadzeniem tego zasobu,

9. Prowadzenie obstugi ﬁnansowo—ksiggowej dochodéw i wydatkéw budzetu wojewodztwa

pochodzacych z wylaczenia z produkcji gruntéw rolnych.

§5

. WZGKiAM prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej] WZGKiAM Jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany
~planem finansowym jednostki budzetowej *.

3. Zakres zadan wiasnych okresla Plan rzeczowo — finansowy WZGKiAM.

4. Zrédlem finansowania dziatalnosci WZGKIiAM sg srodki otrzymane na pokrycie planowanych
wydatkéw budzetowych z budzetu wojewddztwa wielkopolskiego w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym, a ponadto dotacje otrzymane z budzetu panstwa.,
Uzyskane dochody w wyniku realizacji zadar, o ktérych mowa w § 4, podlegaja odprowadzeniu
do budzetu wojewodztwa wielkopolskiego na zasadach okreslonych w obowiazujacych

przepisach.

ZASADY ZARZADZANIA WZGKiAM

§6
I. WZGKiAM kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds. administracyjno —
ekonomicznych i Gtoéwnego Technologa.
2. Dyrektor  kieruje WZGKiAM wedhig  zasady Jjednoosobowego  kierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$é za wyniki przed Zarzadem Wojewodztwa,



2. Dyrektor reprezentuje WZGKiAM na zewnatrz,
3. Dyrektor dziata zgodnie z przepisami prawa oraz w ramach otrzymanych upowaznien

i pelnomocnictw, podejmuje decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

o+

- Zastgpey Dyrektora ds. administracyjno — ekonomicznych podlega Giowny Ksiggowy, Kierujacy
podleglymi zespotami pracowniczymi i ponosi za nie petng odpowiedzialnosé.

5. Giéwnemu Technologowi podlegaja kierownicy pracowni terenowych oraz kierownik
Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (WODGIK), ktorzy
samodzielnie kieruja podlegtymi zespotami pracowniczymi i ponoszqg za nie pelng
odpowiedzialnosé.

§7
Dyrektor WZGKIiAM w celu realizacji zadan, moze wydawac zarzadzenia, instrukcje, wytyczne,

powolywac petnomocnikow, samodzielne stanowiska, komisje lub zespoly zadaniowe oraz upowazni¢

osoby wymienione w § 6 ust. | do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

§8
Dyrektor WZGKiAM lub osoba przez niego upowazniona oraz Glowny Ksiggowy lub osoba z dziatu
ksiggowosci upowazniona przez Dyrektora, podpisujg sprawozdania finansowe, budzetowe i inne

dokumenty finansowo — ksiggowe.

§9
Zarzadzanie WZGKiAM odbywa si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i oznacza, ze:
I. Kierownicy samodzielnie kieruja podlegtymi zespotami pracowniczymi i ponoszg za nie pelng
odpowiedzialnosé.
2. Kazdy pracownik posiada swego bezposredniego przetozonego, przed ktérym odpowiada
za wypelnianie powierzonych mu zadan.
3. Pracownicy otrzymuja polecenia shuzbowe od bezposrednich zwierzchnikéw.
4. W przypadkach koniecznych, przetozony wyzszego szczebla moze wydaé polecenie z pominieciem

przetozonego pracownika, za co bierze on petng odpowiedzialnosé.

§10
Kazdy pracownik zobowigzany jest do podjecia dzialan w sprawach nie objetych jego zakresem
czynnosci, jezeli sytuacja wymaga natychmiastowego dziatania, a zwloka moglaby spowodowaéd

zagrozenie zdrowia, zycia lub mienia.

§11
1. Kierownicy wszystkich szczebli zobowigzani sg do:

1) organizowania pracy podlegtym pracownikom,



2) wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi WZGKiAM,
3) nadzoru i kontroli przestrzegania przez pracownikdw przepisow , a w szczegdlnosci w zakresie:
bhp, bezpieczenstwa pozarowego, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
2. W ramach realizacji tych zadan kierownicy uprawnieni sg do:
1) podejmowania decyzji i wydawania poleceri,
2) okreslenia zadan, zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglym

pracownikom.

§12
Kierownicy wszystkich szczebli ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa za wykonanie zadan, skutki

wydanych decyzji i podjetych dziatan oraz za skutki braku niezbednych dziatan i decyzji.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA WZGKIAM
ORAZ PODZIAL ZADAN W PIONACH ORGANIZACYJNYCH

§13
1. Wewnetrzna strukturg organizacyjna WZGKiAM okresla w sposob graficzny schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.
2. W skiad WZGKiAM wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Dyrektor WZGKiAM
2) Zastgpcy Dyrektora ds. administracyjno — ekonomicznych
3) Gléwny Technolog
4) Dziat Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego (Wojewddzki Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej)
5) Dziat Geodezji i Klasyfikacji Gruntéw (Pracownie Terenowe w Chodziezy, Poznaniu)
6) Glowny ksiegowy

7) Dzial Administracyjno — Ekonomiczny

§14
Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng WZGKiAM z oznaczeniem sposobu znakowania akt:
- Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej WZG.WOD
- Zespot udostgpniania danych wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego WZG.WOD.I
- Zespol Systemdw Informacji Przestrzennej WZG.WOD.II
- Pracownia Terenowa w Chodziezy WZG.CH
- Pracownia Terenowa w Poznaniu WZG.PO
- Giowny Ksiggowy WZG.GK
- Zespot obstugi finansowej WZGKiAM WZG.GR.I
- Zespol obsjugi $rodkéw finansowych pochodzacych z wylaczenia z produkcji gruntow rolnych  WZG.GK. 11
- Dziat Administracyjno — Ekonomiczy WZG.AE
- Zespdt spraw administracyjno — pracowniczych WZG.AE.T

- Zesp6l Administrowania nieruchomosciami ,,Zbiornik Wielowies Klas=torna” WZG.AE.IT



§ 15

1. Dyrektor kieruje catoscia WZGKIAM, w szczeglnosci zapewnia prawidlowg dziatalnosc
WZGKIAM, ustala organizacj¢ wewngtrzng, w tym regulamin pracy, dysponuje s$rodkami
finansowymi WZGKIiAM zgodnie z ich przeznaczeniem i rozporzadza rachunkiem WZGKIAM,
wykonuje funkcje¢ zwierzchnika w stosunku do wszystkich jego jednostek organizacyjnych oraz
kieruje samodzielnymi stanowiskami pracy.

2. Dyrektor nadzoruje wykonawstwo zadan i obowiazkéw stuzbowych przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora ds. administracyjno — ekonomicznych,

2) Gloéwnego Technologa.

§ 16
W przypadku nieobecnosci Dyrektora WZGKiAM osoba przez niego upowazniona przejmuje

wszystkie jego uprawnienia i obowiazki.

§17
1. Kierownicy Pracowni Terenowych w Chodziezy, Poznaniu oraz Kierownik Wojewodzkiego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej kierujg i koordynuja pracami podlegtych
pracowni i zespotéw oraz odpowiadaja za prawidlowe, terminowe i rzetelne wykonanie zadan
pracowni i zespotow.
2. Kierownicy Pracowni Terenowych 1 Kierownik Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej realizujg zadania wymienione w pkt. 1 w ramach udzielonego

pelnomocnictwa przez Dyrektora WZGKIiAM.

§18
Zastgpca Dyrektora ds. administracyjno — ekonomicznych, Gléwny Ksiggowy, Gléwny Technolog,
Kierownicy Pracowni Terenowych w Chodziezy, Poznaniu i Kierownik Wojewodzkiego Osrodka

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne] uczestnicza w przygotowaniu Planu rzeczowo —

finansowego WZGKIAM.

§19

Ustala si¢ nastgpujacy zakres dzialania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych WZGKIAM,
obegjmujacy w szczegdlnoscel nastepujace sprawy:
1. W pionie Pracowni Terenowych:

1) wykonawstwo prac geodezyjnych, kartograficznych i geodezyjno — urzadzeniowo — rolnych;

2) wykonawstwo prac gleboznawczo - klasyfikacyjnych i opracowywanie dokumentacji

rekultywacyjne;j.
3) instruktaz, nadzdr oraz kontrola nad terminowos$cia wykonywanych prac i ich jakoscia;
4) kontrola kosztorysow i prawidlowosci pobieranych wynagrodzen;

5) wykonywanie reprodukeji map, wtornikow, powielanie map, pism, szkicow itp.;



6) prowadzenie ewidencji wykonywanych prac geodezyjnych i ich przekazywanie do PODGIK:

7) prowadzenie spraw w zakresie wstepnego stazu pracy, ich organizacji i przebiegu;

8) opracowywanie planoéw rzeczowych;

9) zbieranie i opracowywanie materiatléw do analiz ekonomicznych,

10) wykonywanie klasyfikacji gruntéw,

2. W pionie Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

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

a)
b)

c)

d)

g)
h)

udostepnianie map topograficznych i tematycznych z terenu wojewodztwa,
prowadzenie, udostgpnianie, tworzenie, przetwarzanie i aktualizacja wojewodzkich
baz danych,

kontrola opracowan przyjmowanych do wojewoddzkiego zasobu geodezyjncgo
i kartograficznego,

prowadzenie parnistwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow
terytorialnych kraju, w czgsci dotyczacej obszaru wojewodztwa,

udzial w projektach zwiazanych z rozwojem informacji przestrzennej na terenie
wojewodztwa,

sporzadzanie rocznych zestawien zbiorczych danych, dla obszaru wojewddztwa
wielkopolskiego objetych ewidencja gruntéw i budynkdw, przewidzianych przepisami
dotyczacymi ewidencji gruntdéw i budynkow,

wykonywanie innych prac na rzecz zainteresowanych podmiotdow,

udziat w projektach zwiazanych z rozwojem systemu informacji geograficznej na terenic

wojewddztwa.

3. W pionie finansowo — ksiggowym:

1) prowadzenie rachunkowosci WZGKiAM;

2) prowadzenie gospodarki finansowej WZGKiAM;

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i $rodkéw pozabudzetowych;

4) dokonywanie kontroli wewnetrznej w ramach posiadanych obowiazkéw;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) obstuga pracownikow WZGKIAM w zakresie spraw placowych, zasitkowych itp., oraz zaliczek

podatkowych;

7) prowadzenie rozliczen podatkowych WZGKiAM;

8) rozliczanie finansowe gospodarki materiatowej;

9) rozliczanie polecefi wyjazddw stuzbowych;

10) obstuga $rodkéw finansowych pochodzacych z wylaczenia z produkdji gruntéw rolnych;

11) administrowanie nieruchomosciami ..Zbiornik Wielowie$ Klasztorna”.

4. W pionie administracji i spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych, socjalnych, bhp; ewidencji czasu pracy;



2) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg transportu;
3) zaopatrzenie w sprzet i materiaty WZGKiAM;
4) prowadzenie magazynu sprz¢tu geodezyjnego i materialtow WZGKIiAM oraz archiwum
zaktadowego,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z naprawa i konserwacja sprzgtu geodezyjnego i WZGKIiAM:
6) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem, kradzieza i pozarem, zapewnienie czystosci
i porzadku w biurze;
7) prowadzenie sprawozdawczoéci statystycznej w zakresie spraw zwiazanych z dziatalnoscig
WZGKiAM;
8) administrowanie zasobem lokalowym WZGKiAM, prowadzenie spraw remontowych,
naprawczych i konserwacyjnych.
9) obstuga kancelaryjna WZGKiAM.
5. Do szczegbtowych zadan Pracowni Terenowych i Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej nalezy:
1) z zakresu gospodarki finansowej —nadzér nad prawidtowym merytorycznym opisem
dokumentow oraz kontrola rachunkowa wszystkich dokumentéw finansowych;
2) z zakresu administracyjno — pracowniczych:
a) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie ewidencji czasu pracy;
b) obstuga kancelaryjna;
¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze srodkami transportu pracowni;
d) zaopatrzenie w drobny sprzet i materialy oraz prowadzenie podrecznego magazynu;
e) prowadzenie pod wzgledem merytorycznym spraw zwiazanych z zasobami lokalowymi
i ich wyposazeniem;
f) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem i zalaniem;

g) zapewnienie czystosci i porzadku w lokalach.

§ 20
Szczegdtowe zakresy czynnosci dla poszezegdinych stanowisk pracy ustala dyrektor WZGKiAM.

§ 21
Na wszystkich pracownikach WZGKiAM ciazy obowigzek odpowiedzialnoéci oraz sprawowania

nadzoru i kontroli w zakresie okreslonym szczegdtowym zakresem czynnosci.

§ 22
Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko, zobowiazany jest:
1) dba¢ o powierzony mu sprzet i materialy, zabezpieczajac je przed zniszezeniem, kradzieza
i przedwczesnym zuzyciem, zapoznaé sie z postanowieniami instrukcji bezpieczenstwa pozarowego

1 wykonywa¢ polecenia kierownictwa zmierzajace do podniesienia stanu bezpieczenstwa



pozarowego, nie pozostawia¢ bez dozoru wigezonych do sieci urzadzen i maszyn elektrycznych
oraz przenosnych urzadzen grzewczych;

2) utrzymywaé w czystosci i porzadku swoje stanowisko pracy;

3) wykonywaé swoje obowiazki w sposéb nie powodujacy zbednych kosztéw;

4) przestrzega¢ dyscypliny i ustalonego czasu pracy i wykorzystywa¢ g0 W sposob najbardziej
efektywny;

5) uzywaé mienia zakladu pracy tylko do celéw stuzbowych i zgodnie z jego przeznaczeniem:

6) niezwlocznie informowaé przetoZzonych o stwierdzonych przypadkach zalania, pozaru, kradziezy.

zniszczenia czy niewlasciwego zabezpieczenia mienia zaktadu lub przechowywanej dokumentacji.

§23
Przyjecie do wiadomosci tresci regulaminu oraz szczegOlowego zakresu czynnosci dla danego
stanowiska pracy, kazdy pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem na kopii przechowywanej w
aktach osobowych.

§24
Nieprzestrzeganie ustalen zawartych w regulaminie i w zakresie czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci stanowi naruszenie obowigzkéw shuzbowych i pociaga za soba odpowiednie

sankcje stuzbowe okreslone odrebnymi przepisami.

§25
Regulamin obowiazuje od dnia jego zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Zmian w regulaminie dokonuje sie w trybie jego nadania.

Otrzymuja do wiadomosci i stosowania wszyscy pracownicy WZGKiAM.
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