UCHWALA Nr 235/ 4676 / 20
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 15 grudnia 2020r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Podkarpackiego Biura
Geodezji i Terendw Rolnych w Rzeszowie ustalonego Zarzadzeniem Nr 23/2020
Dyrektora Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenédw Rolnych w Rzeszowie
z dnia 2 grudnia 2020 r.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1668 ze zm.) i § 64 ust. 2 Statutu Wojewddztwa
Podkarpackiego, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr X/103/99 Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 29 wrzesnia 1999 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Wojewddztwa Podkarpackiego (Dz. Urz. Woj. Podk. z 1999 r. Nr 28
poz. 1247 z pdzn. zm.) oraz § 5 Statutu Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenow
Rolnych w Rzeszowie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XLIX/922/10 Sejmiku
Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 28 czerwca 2010 r. zmienionej uchwatg
Nr LII/922/10 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 25 pazdziernika 2010 r.,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Podkarpackiego Biura Geodezji
i Terendw Rolnych w Rzeszowie ustalony Zarzgdzeniem Nr 23/2020 Dyrektora
Podkarpackiego Biura Geodezji i Terendw Rolnych w Rzeszowie 2z dnia
2 grudnia 2020 r., stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Podkarpackiego.

§ 3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisata:
Ewa Draus — Wicemarszatek Wojewodztwa Podkarpackiego
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ZARZADZENIE NR 23/2020
Dyrektora Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Rzeszowie
z dnia 2 grudnia 2020 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Rzeszowie

Dziatajac na podstawie § 2 Regulaminu Organizacyjnego Podkarpackiego Biura Geodezji
i Terenéw Rolnych w Rzeszowie stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2010
Dyrektora Podkarpackiego Biura Geodezji 1 Terenow Rolnych w Rzeszowie z dnia 15
listopada 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Podkarpackiego
Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Rzeszowie

zarzadzam co nastepuje

§1

Ustala si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenow
Rolnych  w Rzeszowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Rzeszowie
okresla zasady wewnetrznej organizacji, strukture organizacyjng oraz zakres dziatania
komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk wchodzacych w jego sktad.

§3

Zobowiazuje si¢ pracownikow Podkarpackiego Biura Geodezji 1 Terenéw Rolnych w
Rzeszowie do przestrzegania 1 stosowania zasad okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego przez
Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego.



Zatgcznik do Uchwaty Nr 235/4676/20
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 15 grudnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Rzeszowie

I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la strukture organizacyjna,
zakres zadan oraz tryb pracy Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych
w Rzeszowie.

2. Podkarpackie Biuro Geodezji i Terenow Rolnych w Rzeszowie, zwane dalej ,,Biurem”,
jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjna, nieposiadajaca osobowosci
prawnej.

3. Biuro dziata w formie jednostki budzetowej i jest finansowane z budzetu Wojewodztwa
Podkarpackiego.

4. Nadzor merytoryczny nad  dzialalno$cig Biura sprawuje Geodeta Wojewddztwa

z upowaznienia Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego.

Siedzibg Biura jest miasto Rzeszow.

Obszarem dzialania Biura jest wojewodztwo podkarpackie.

7. Biuro dziata w szczego6lnos$ci na podstawie:

1) Statutu Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Rzeszowie
2) niniejszego Regulaminu.

8. Dla oznakowania spraw Biuro uzywa symboli PBG.

9. Biurem kieruje Dyrektor Biura przy pomocy Zastepcy Dyrektora Biura oraz

Glownego Ksiegowego

10. W sktad Biura wchodza nastepujace komorki organizacyjne i wyodrebnione stanowiska
pracy:

1) w pionie Dyrektora Biura:

a) Zastepca Dyrektora,

b) Gloéwny Ksiggowy,

€) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j,

d) Samodzielne stanowisko ds. BHP,

e) Wieloosobowe stanowisko ds. scalen i wymian gruntow oraz sprawozdawczosci.

f) Pracownia Terenowa w Rzeszowie,

g) Pracownia Terenowa w Jarostawiu,

h) Pracownia Terenowa w Krosnie.
2) w pionie Zastgpcy Dyrektora Biura:

a) Dzial Administracji, Kadr i Zamoéwien Publicznych,

b) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych i bezpieczenstwa danych.
3) w pionie Gtownego Ksiegowego:

a) Dziat Finansowo — Ksiegowy.

o



Il. ZASADY KIEROWANIA JEDNOSTKA PRZEZ:
DYREKTORA BIURA,
ZASTEPCE DYREKTORA BIURA I GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§2

. Dyrektor kieruje pracami Biura i ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan

okreslonych w Statucie Biura zgodnie z przepisami prawnymi jak rowniez za prawidtowe

wykorzystanie srodkoéw finansowych i materialnych.

Dyrektor realizuje inne zadania wynikajace z uchwal Zarzadu Wojewoddztwa

Podkarpackiego.

Do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér merytoryczny nad prawidlowa realizacja zadan wykonywanych przez komorki
organizacyjne i poszczegdlne stanowiska pracy,

2) przygotowywanie rocznych lub wieloletnich planéw pracy Biura,

3) wydawanie aktow prawa wewnatrzzaktadowego,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

5) organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania kontroli zarzadczej,

6) nadzor nad prawidlowoscia i terminowos$cig wykonywanych prac geodezyjnych,

7) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz
powierzonym mieniem Biura,

8) zatwierdzanie planow finansowych i rzeczowych oraz sprawozdan z ich wykonania.

§3

. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura, zastepuje go podczas jego

nieobecnosci 1 w tym okresie ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ Biura.

. Zastgpca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacje pracy podlegtych komorek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

Do zakresu dziatania i obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Dyrektorem Biura i Glownym Ksiggowym,

2) nadzor merytoryczny nad prawidlows realizacja zadan wykonywanych przez podlegte

komorki organizacyjne 1 poszczegodlne stanowiska pracy, m.in.:

a) nadzor nad realizacja zadan i obowigzkéw zwigzanych z zamoOwieniami
publicznymi,

b) nadzor nad gospodarowaniem nieruchomosciami,

c) nadzor nad gospodarowaniem innym mieniem Biura,

d) identyfikowanie ryzyka wynikajacego =z polityki bezpieczenstwa oraz
podejmowanie adekwatnych $rodkéw zaradczych w celu ich eliminacji lub
ograniczenia;

3) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow,

4) wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikow,

5) nadzorowanie opracowywania projektow prawa wewnatrzzaktadowego, w tym
projektow zarzadzen Dyrektora, Regulamindéw 1 Instrukcji z zakresu swojego
dzialania,

6) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura i Glownego
Ksiegowego.



§4

1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.
2. Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt obstugi finansowo-ksiggowej
Biura, za prawidlowe wykorzystanie srodkéw finansowych i materialnych Biura
oraz za przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa w tym zakresie.
3. Do zakresu pracy i obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) wspotpraca z Dyrektorem Biura i Zastepcg Dyrektora Biura,
2) bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Dziatu Finansowo — Ksiggowego,
3) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci oraz innych instrukcji i dokumentéw
zwigzanych z rachunkowoscia Biura,
4) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Biura,
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
6) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
7) sporzadzanie plandéw i1 sprawozdan finansowych,
8) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura i Zastepce
Dyrektora Biura

III. ZASADY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I WYODREBNIONYCH STANOWISK PRACY

§5
Dzial Finansowo - Ksiegowy

1. Pracg Dzialu Finansowo-Ksiggowego kieruje Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
2. Do zakresu pracy i obowigzkéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow
budzetowych Biura oraz zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkow
dotyczacych Biura,
3) rozliczanie rachunkow, delegacji,
4) sporzadzanie list ptac i dokonywanie wyptat wynagrodzen,
5) dokonywanie rozliczen z ZUS oraz z Urzgdem Skarbowym, GUS,
6) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
7) rozliczanie inwentaryzacji,
8) terminowe dokonywanie windykacji naleznosci,
9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
10) wspotdziatanie z Dziatem Administracji, Kadr i Zamowien Publicznych,
11) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura.



§6
Wieloosobowe stanowisko ds. scalen i wymian gruntow oraz sprawozdawczosci.

Do zakresu pracy Wieloosobowego stanowiska ds. scalen i wymian gruntow

1 sprawozdawczos$ci nalezy w szczegolnosci:

1) promowanie prac wykonywanych przez Biuro, w szczego6lnosci prac scaleniowych
i geodezyjnych,

2) wspoéltdziatanie ze starostwami powiatowymi w zakresie opracowywania wnioskow
o dofinansowanie projektow scaleniowych ze srodkow UE,

3) monitoring postepu prac i zgodnosci ich wykonania z planem oraz zawartymi
porozumieniami,

4) opracowywanie i analiza zestawien prowadzonych prac pod wzglgdem terminowosci i
ponoszonych kosztéw oraz przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w tym zakresie,

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie sposobu zatatwiania skarg i uwag dotyczacych
prowadzonych prac geodezyjno-scaleniowych,

6) udzial w koordynowaniu zaplanowanych zadan pomig¢dzy pracowniami terenowymi W
zakresie wprowadzania aktualnych wytycznych, przepisow technicznych i1 rozporzadzen
w zakresie wykonywanych przez Biuro prac,

7) prowadzenie sprawozdawczosci z wykonanych zadan Biura,

8) kontrola przygotowanej przez pracownie terenowe dokumentacji dotyczacej zatozen do
projektu scalenia gruntéw, oceny lub raportu oddziatywania scalenia na §rodowisko oraz
szacunkowego zestawienia kosztow,

9) prowadzenie ksigzki robot, prac geodezyjno-kartograficznych,

10) biezace opracowywanie i1 wprowadzanie do procesow produkcji informatycznych
programéw geodezyjnych w celu ulepszen technologicznych w pracach geodezyjnych,

11) nadzor nad technologig stosowang w Biurze oraz wdrazanie innowacyjnych technologii i
w zakresie prac geodezyjnych,

12) prowadzenie szkolen w zakresie wdrozonych nowych technologii geodezyjnych,

13) analiza dziatalnosci pracowni terenowych Biura w zakresie wykonywanych robot
geodezyjnych,

14) wspotpraca z Osrodkami Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz koordynacja
w zakresie zabezpieczenia standardow informatycznych dotyczacych prac geodezyjnych,

15) nadzor oraz dbatosc¢ o sprzet geodezyjno-pomiarowy Biura,

16) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura.

§7
Pracownie terenowe

1. Praca Pracowni Terenowych kieruja Kierownicy Pracowni.
2. Do zadan Kierownikéw Pracowni nalezy:
1) bezposredni nadzor i kontrola nad podlegtymi pracownikami realizujagcymi zadania
Biura,
2) organizacja i nadzor wykonawstwa robot wynikajacych ze Statutu Biura, w zakresie
zgodnos$ci z obowigzujagcymi przepisami prawnymi oraz instrukcjami technicznymi,
3) informowanie Dyrektora Biura o etapach postepu wykonywanych robot,
4) egzekwowanie wykonywania pracy zgodnie z przepisami prawa pracy, przepisami
BHP i ppoz.,



5) egzekwowanie przestrzegania regulacji zwigzanych z ochrona danych osobowych
wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepisdw oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa informacji,

6) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura.

§8
Dzial Administracji, Kadr i Zamoéwien Publicznych

1. Pracg Dzialu Administracji, Kadr i Zamowien Publicznych kieruje Kierownik Dziatu

Administracji, Kadr i Zaméwien Publicznych.

2. Do zakresu pracy i obowigzkéw Dzialu Administracji, Kadr i Zamowien Publicznych
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych zatrudnionych pracownikéw Biura,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow,

3) wykonywanie zadan i czynno$ci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem innym mieniem Biura, w tym
z zakresu gospodarki samochodowej,

7) organizowanie zadan i zapewnienie sprawnego funkcjonowania kontroli zarzadczej,

8) wykonywania zadan i czynno$ci z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych
wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych przepisow oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa informacji,

9) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej,

10) opracowywanie projektow prawa wewnatrz zakladowego, w tym projektow zarzadzen
Dyrektora, Regulamindw 1 Instrukeji,

11) wykonywanie zadan i czynnoéci kancelaryjno-biurowych,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) obstuga Sekretariatu Biura;

14) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura i Zastgpce
Dyrektora Biura.

§9
Samodzielne stanowisko ds. obslugi prawnej

Do zakresu pracy Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy zapewnienie obstugi
prawnej Biura, a w szczegdlnosci:

1) wystepowanie w postepowaniu sgdowym, ugodowym i egzekucyjnym przed Sadami,
organami egzekucyjnymi oraz organami administracji panstwowej 1 samorzadowej w
charakterze pelnomocnika procesowego,

2) udzielanie konsultacji i porad prawnych w sprawach dotyczacych stosowania
powszechnie obowigzujacych przepisow,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) wspotdzialanie w  opracowywaniu  projektow ~umoéw 1 aktow  prawa
wewnatrzzaktadowego oraz innych dokumentow o znaczeniu prawnym, ktore dotycza
realizacji statutowych zadan Biura,

5) pomoc w zakresie egzekucji naleznosci Biura,



6) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura i Zastepce
Dyrektora Biura.

§10
Samodzielne stanowisko ds. informatycznych i bezpieczenstwa danych

Do zakresu pracy Samodzielnego stanowiska ds. informatycznych i bezpieczenstwa danych
nalezy w szczeg6lnosci:

1) wdrazanie polityki bezpieczenstwa danych osobowych wynikajagcych z ogdlnie
obowigzujacych przepisow oraz wewnatrzzakltadowej polityki bezpieczenstwa
informacji,

2) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych i innych informacji prawnie
chronionych,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informatycznego,

4) identyfikowanie zagrozen zwigzanych z naruszeniem bezpieczenstwa danych
osobowych oraz wdrazanie mechanizmow zmniejszajacych te zagrozenia,

5) udostepnianie informacji publicznej,

6) koordynacja i nadzor redakcyjny nad Biuletynem Informacji Publicznej Biura;

7) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura i Zastepce
Dyrektora Biura.

§ 11
Samodzielne stanowisko ds. BHP

Do zakresu pracy Samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie szkolen wstepnych pracownikéw Biura w zakresie BHP,

2) okresowe przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad
1 przepisow BHP,

3) ustalenie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

4) wykonywanie innych zadan przewidzianych dla stuzby BHP wynikajacych
z powszechnie obowigzujacych przepisow,

5) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora Biura i Zast¢pce
Dyrektora Biura.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA,
WYODREBNIONYCH STANOWISK PRACY
ORAZ PRACOWNIKOW BIURA

§ 12

1. Wszystkie komorki organizacyjne, wyodrebnione stanowiska pracy oraz pracownicy
Biura sa zobowigzani do wzajemnej wspolpracy przy wykonywaniu zadan.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych, wyodrebnione stanowiska pracy oraz pracownicy
Biura s3 odpowiedzialni w szczegdlnosci za:



1) peine i efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz terminowe i zgodne z przepisami
wykonywanie zadan

2) powierzony sprzgt techniczno-biurowy oraz inne $rodki trwate uzywane w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

3) prawidlowe realizowanie czynnos$ci z zakresu ochrony danych osobowych,

4) wspolprace merytoryczng w opracowywaniu postepowan o udzielenie zamowien na
rzecz Biura, uméw, porozumien i aktow prawa wewnetrznego Biura,

5) ksztaltowanie wizerunku Biura.

. Ustalenia zawarte w Regulaminie stanowig podstawe do okreslenia szczegotowych
zakresOw czynnosci dla pracownikow Biura.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

W celu realizacji zadan okreslonych odrgbnymi przepisami Dyrektor powotuje w drodze
zarzadzenia m.in.:

1) komisje inwentaryzacyjne,

2) komisje przetargowe,

3) komisje ds. likwidacji sSrodkow trwatych i wyposazenia,

4) zespoly do wyboru najkorzystniejszej oferty.

Do realizacji zadan statutowych lub zleconych przez organ nadzorczy lub inne podmioty
Dyrektor moze powotywaé zespoly zadaniowe okreslajac w szczegodlnos$ci ich zadania,
sktad i terminy pracy.

§14

Regulamin niniejszy jest podstawowym aktem normatywnym okre§lajgcym ramowe
zakresy dziatan komorek organizacyjnych Biura i wyodrgbnionych w Biurze stanowisk
pracy.

Schemat organizacyjny Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenow Rolnych w Rzeszowie
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Regulamin wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa
Podkarpackiego.



