Zatacznik do Uchwaty Nr 426/ 8616 /22
Zarzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie

z dnia 27 wrzesénia 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
PODKARPACKIEGO BIURA GEODEZJI | TERENOW ROLNYCH W RZESZOWIE

. Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania i zadania,

2) wewnetrzng strukture organizacyjng,

3) zasady kierowania,

4) zasady organizacji i zarzgdzania komadrkami organizacyjnymi,

5) zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej i pracownikow.

§2

1. Podkarpackie Biuro Geodezji i Terendw Rolnych w Rzeszowie (zwane dalej PBGIiTR) jest
wojewddzka samorzgdowg jednostkg organizacyjng, dziatajagcg w formie jednostki budzetowej,
nieposiadajgcg osobowosci prawnej.

2. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig PBGITR sprawuje Geodeta Wojewddztwa z upowaznienia
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego.

3. Siedzibg PBGITR jest miasto Rzeszow.

4. Obszarem dziatania PBGITR jest teren wojewdédztwa podkarpackiego.

5. Biuro dziata w szczegdblnosci na podstawie:
1) statutu PBGITR,
2) przepisOw prawa,
3) niniejszego Regulaminu.

§3

1. PBGITR kieruje jednoosobowo i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.
2. Dla oznakowania spraw PBGITR uzywa symbolu PBG.
3. PBGITR sktada sie z nastepujgcych komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:
1) W pionie Dyrektora PBGITR:
a) Zastepca Dyrektora,
b) Gtéwny Ksiegowy,
c) Pracownia Terenowa w Jarostawiu,
d) Pracownia Terenowa w Krosnie,
e) Pracownia Terenowa w Rzeszowie,
f) Pracownia Terenowa w Tarnobrzegu,
g) Zespoty Geodezyjne,
h) Dziat Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrozenia Nowych Technologii,
i) Samodzielne stanowisko ds. organizacji prac geodezyjnych,
j) Samodzielne stanowisko ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych,



k) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeristwa i higieny pracy,
I) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej,
m) Inspektor Ochrony Danych.
2) W pionie Zastepcy Dyrektora PBGITR:
a) Dziat Kadr i Administracji,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. zamoéwien publicznych,
c) Samodzielne stanowisko ds. informatyki.
3) W pionie Gtéwnego Ksiegowego:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Wewnetrzng strukture organizacyjng PBGITR okresla w sposéb graficzny schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Ustala sie nastepujacg strukture organizacyjng i oznaczenie poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk na potrzeby obiegu dokumentacji w PBGIiTR:
1) Dyrektor PBGIiTR - D,

2) Zastepca Dyrektora —ZD,

3) Gtéwny Ksiegowy — GK,

4) Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK,

5) Dziat Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrozenia Nowych Technologii — PIWNT,

6) Dziat Kadr i Administracji — KA,

7) Pracownia Terenowa w Jarostawiu - PTJ,

8) Pracownia Terenowa w Krosnie — PTK,

9) Pracownia Terenowa w Rzeszowie — PTR,

Samodzielne stanowisko ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych — SKiO,

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej — RP,

18) Samodzielne stanowisko ds. informatyki — SI.

Szczegdtowe zasady obiegu i podpisywania pism oraz dokumentéw okreslone sg w odrebnych
zarzadzeniach Dyrektora PBGITR.

Organizacje i porzadek pracy PBGIiTR oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki okresla Regulamin
pracy przyjety zarzadzeniem Dyrektora PBGITR.

W ramach przyjetej struktury organizacyjnej kierujgcy pracg poszczegdlnych komérek
organizacyjnych okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikéw danej
komorki organizacyjnej, natomiast dla samodzielnych stanowisk zakresem czynnosci jest zakres
pracy okreslony w przedmiotowym regulaminie.

W ramach PBGIiTR mogg byc¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziat,

2) Pracownia terenowa,

3) Zespot geodezyjny,

4) Samodzielne stanowisko pracy.

W ramach komadrek organizacyjnych mogg by¢ tworzone komisje/zespoty do okreslonych zadan.

10) Pracownia Terenowa w Tarnobrzegu — PTT,

11) Zespdt Geodezyjny — ZG,

12) Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych — WZP,

13) Inspektor Ochrony Danych — 0D,

14) Samodzielne stanowisko ds. organizacji prac geodezyjnych — SOP,
)
)
)
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Il. Gospodarka finansowa

§4

1. PBGITR jest jednostkg budzetowgq, ktdra prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z przepisami
prawa obowigzujgcymi jednostki budzetowe.

2. Dziatalnos¢ PBGITR jest finansowana z budzetu Wojewddztwa Podkarpackiego ze $rodkow
wtasnych oraz dotacji celowych otrzymywanych z budzetu panstwa. Z dotacji celowych
przekazywanych przez Wojewode Podkarpackiego finansowane sg zadania biezgce z zakresu
administracji rzagdowej oraz inne zadania zlecone ustawami realizowane przez samorzad
wojewddztwa.

3. Dochody PBGIiTR sg dochodami Wojewdédztwa Podkarpackiego i podlegajg odprowadzeniu do
budzetu Wojewddztwa.

4. Podstawa gospodarki finansowej PBGIiTR jest plan dochodéw i wydatkéw zwany planem
finansowym.

5. Dyrektor PBGITR oraz Gtdwny Ksiegowy podpisujg sprawozdania finansowe, budzetowe.

lll.  Zasady kierowania Podkarpackim Biurem Geodezji i Terenéw
Rolnych w Rzeszowie

§5
Pracownikami zarzagdzajagcymi w imieniu pracodawcy w PBGIiTR s3:

1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gtéwny Ksiegowy.

§6

1. Dyrektor kieruje pracami PBGIiTR i ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadan okreslonych
w statucie PBGITR zgodnie z przepisami prawnymi jak rowniez za prawidtowe wykorzystanie
srodkéw finansowych i materialnych.

2. Dyrektor realizuje zadania wynikajgce z uchwat Zarzagdu Wojewddztwa Podkarpackiego.

3. Do wytgcznych uprawnien Dyrektora naleza:

1) podziat zadan, uprawnien, kompetencji oraz odpowiedzialnosci pomiedzy Zastepce
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikow pracowni, Kierownikow dziatow, Zespotéw
geodezyjnych oraz Samodzielne stanowiska pracy.

2) wydawanie wewnetrznych aktdw normatywnych,

3) udzielanie petnomocnictw Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom
pracowni, Kierownikom dziatéw oraz Pracownikom PBGITR,

4) nadzér nad zespotami i samodzielnymi stanowiskami zajmujgcymi sie geodezjg, w tym:
Dziatem Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrazania Nowych Technologii, Pracowniami
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Terenowymi, Inspektorem Ochrony Danych, Samodzielnym stanowiskiem ds. organizacji prac
geodezyjnych, oraz Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych,

5) decyzje w sprawach pracowniczych wynikajgce z zakresu prawa pracy,

6) prowadzenie okresowej oceny pracownikéw, w tym: Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Kierownikéw dziatéw, Kierownikdédw pracowni, Inspektora Ochrony Danych,
Samodzielnego stanowiska ds. organizacji prac geodezyjnych, Samodzielnego stanowiska ds.
kontrolii odbioru prac geodezyjnych, Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy, Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej,

7) podejmowanie decyzji w zakresie zmian organizacyjnych,

8) przygotowywanie rocznych lub wieloletnich planéw pracy PBGITR,

9) zatwierdzanie plandw finansowych i rzeczowych oraz sprawozdan z ich wykonania,

10) dysponowanie S$rodkami finansowymi oraz mieniem zgodnie z przeznaczeniem
i obowigzujgcymi przepisami,

11) podpisywanie i udzielanie odpowiedzi na nakazy, wystgpienia i zalecenia pokontrolne.

Dyrektor PBGITR nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkdw stuzbowych przy pomocy: Zastepcy

Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora PBGIiTR jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora lub inny

wyznaczony pracownik PBGIiTR na podstawie udzielonego petnomocnictwa w ustalonym przez

Dyrektora PBGITR zakresie.

§7

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi PBGITR, zastepuje go podczas jego
nieobecnosci i w tym okresie ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ PBGITR.
Zastepca Dyrektora ponosi petng odpowiedzialnos¢ za organizacje pracy podlegtych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
Do zakresu dziatania i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) wspotpraca z Dyrektorem Biura oraz z Gtéwnym Ksiegowym PBGITR,
2) nadzér merytoryczny nad prawidtowg realizacjg zadann wykonywanych przez podlegte
komorki organizacyjne i poszczegdlne stanowiska pracy:
a) nadzér i organizacja pracy w podlegtych komadrkach organizacyjnych, w sposdb
zapewniajacy whasciwa i terminowa realizacje powierzonych zadan,
b) wspodtpraca z innymi komdérkami w celu prawidtowego wykonania zadan,
c) wyznaczanie celéw i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji w ramach kontroli
zarzadczej,
d) nadzér i kontrola w zakresie sprawozdawczosci w podlegtych komdrkach
organizacyjnych.
3) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy w podlegtych komérkach
organizacyjnych,
4) wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikdéw,
5) prowadzenie okresowej oceny kierownikow w podlegtych komadrkach organizacyjnych,
6) ustalanie zakreséw czynnosci kierownikow w podlegtych komadrkach organizacyjnych,
7) przygotowanie propozycji do planu szkolen pracownikdw,
8) ustalenie szczegdtowego zakresu zadan podlegtych komoérek organizacyjnych,
9) wprowadzanie nowoczesnych technologii i postepu technicznego,
10) wspodtpraca przy tworzeniu projektéw prawa wewnatrzzaktadowego w tym projektow
zarzadzen Dyrektora, Regulamindw i Instrukcji z zakresu swojego dziatania oraz ich zmian,
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11)

12)

informowanie Dyrektora o wszelkich zaistniatych nieprawidtowosciach i zagrozeniach,
w szczegolnosci w zakresie realizacji zadan statutowych,
wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora PBGITR.

§8

Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PBGITR.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za catoksztatt obstugi finansowo-ksiegowej PBGITR, za
prawidtowe wykorzystanie srodkéw finansowych i materialnych PBGIiTR oraz za przestrzeganie
obowigzujgcych przepisdw prawa w tym zakresie.

Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnos$cig Dziatu Finansowo-Ksiegowego
i ponosi za ten Dziat petng odpowiedzialnosc.

Do zakresu pracy i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

wspotpraca z Dyrektorem Biura oraz z Zastepcg Dyrektora PBGITR,

przygotowywanie plandw finansowych i rzeczowych,

stata kontrola stopnia realizacji planéw finansowych, zaangazowania wydatkéw, zagrozen

przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania

naleznosci i zobowigzan,

opracowywanie zasad polityki rachunkowosci oraz innych instrukcji i dokumentéw

zwigzanych z rachunkowos$cig PBGITR oraz ich zmian,

organizowanie i prowadzenie rachunkowosci PBGITR,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami prawa,

dokonywanie kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

c) terminowosci i poprawnosci w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, finansowe;j i
statystycznej,

nadzor z zakresu ochrony danych osobowych wynikajgcych z przepiséw prawa,

w szczegblnosci zgromadzonych w dokumentacji podatkowej i ptacowej,

kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i ustalanie zakreséw ich czynnosci,

wspotpraca przy tworzeniu projektow prawa wewngtrzzaktadowego w tym projektéw

zarzadzen Dyrektora, Regulaminow i Instrukcji z zakresu swojego dziatania w szczegélnosci w

zakresie finansowo-ksiegowym, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz ich

zmian,

udziat w planowaniu rocznych wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przygotowanie propozycji do planu szkolern pod katem doskonalenia pracownikéw Dziatu

Finansowo-Ksiegowego PBGIiTR z zakresu wykonywanych prac w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych,

wspodtpraca z innymi komdrkami w celu prawidtowego wykonania zadan,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wptyw na realizacje prawidtowej

gospodarki finansowej,

informowanie Dyrektora o wszelkich zaistniatych nieprawidtowosciach i zagrozeniach,

w szczegdlnosci w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci,

wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora PBGIiTR

(w razie nieobecnosci Dyrektora PBGITR).
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IV. Zasady organizacji i zarzadzania Podkarpackim Biurem Geodezji i Terenow
Rolnych w Rzeszowie

§9
1. Zarzadzanie PBGIiTR odbywa sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktére oznacza, ze:

1) Kierownicy samodzielnie kierujg podlegtymi dziatami/pracowniami/zespotami i ponoszg za
nie petng odpowiedzialnos¢,

2) kazdy pracownik posiada bezposredniego przetozonego, przed ktérym odpowiada za
wypetnianie powierzonych mu zadan,

3) pracownicy otrzymujg polecenia stuzbowe od bezposrednich przetozonych w formie ustnej
lub pisemnej,

4) w szczegblnych przypadkach przetozony wyziszego szczebla moze wydac¢ polecenie
z pominieciem bezposredniego przetozonego pracownika, za co bierze petng
odpowiedzialnos¢.

§10

W sytuacji, ktéra wymaga natychmiastowego dziatania, a zwtoka mogtaby spowodowac zagrozenie
zdrowia, zycia lub mienia, kazdy pracownik zobowigzany jest do podjecia dziatan w sprawach
nieobjetych jego zakresem czynnosci.

§11

1. Kierownicy wszystkich szczebli zobowigzani sg do:
1) organizowania pracy podlegtym pracownikom,
2) wspodtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PBGITR,
3) nadzoru i kontroli przestrzegania przez pracownikow przepiséw w szczegdlnosci w zakresie:
bhp, bezpieczenstwa pozarowego, ochrony danych osobowych oraz obronnosci.
2. W ramach realizacji tych zadan kierownicy uprawnieni sg do:
1) podejmowania decyzji i wydawania polecen,
2) okreslenia zadan, zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym
pracownikom oraz wnioskowanie do Dyrektora PBGIiTR w tym zakresie,
3) wnioskowania w sprawach wynagrodzenia, dodatkdw i nagrdd pienieznych zgodnie
z zasadami okreslonymi w regulaminie wynagradzania PBGITR,
4) nadzoru i kontroli nad zleconymi zadaniami.

§12

Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
ponoszg petng odpowiedzialno$é stuzbowgq za wykonanie zadan, skutki wydanych decyzji i podjetych
dziatan oraz za skutki braku podjecia niezbednych dziatan i decyzji.

§13

Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych kierujg i koordynujg pracami podlegtych komaérek
organizacyjnych oraz odpowiadajg za prawidtowe, terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych
im zadan.
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§14

Zastepca Dyrektora, Gtdwny Ksiegowy, Kierownicy wszystkich komdrek organizacyjnych PBGITR,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz wszyscy inni pracownicy wyznaczeni lub wskazani
przez Dyrektora PBGITR:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

przygotowujg materiaty do planu finansowego oraz rzeczowego,

Scisle wspétpracujg w zakresie podejmowanych dziatanh w aspekcie finansowym z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym,

czuwajg nad prawidtowg realizacjg planu dochodéw i wydatkéw w ramach swoich
kompetencji,

whnioskujg o dokonywanie zmian w planie finansowym wraz z uzasadnieniem tych zmian,
wspotpracujg z Gtdwnym Ksiegowym oraz Dziatem Finansowo-Ksiegowym przy opracowaniu
projektu planu dochoddéw i wydatkéw na kolejny rok budzetowy oraz lata nastepne,
sporzadzajg niezbedng sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu, dotyczaca realizacji
poszczegdlnych zadan, wraz z uzasadnieniem przyczyn wysokiej lub niskiej realizacji,
monitoruja stopien realizacji zadan budzetowych,

uczestniczg w tworzeniu planu zamdwien publicznych PBGITR,

uczestniczg w tworzeniu planu szkoler PBGITR,

wyznaczajg cele i zadania oraz monitorujg stopien ich realizacji w ramach kontroli zarzadczej
wykonujg inne zadania zlecone doraznie przez Dyrektora PBGITR.

§15

Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowanie stanowisko, zobowigzany jest m.in.:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

dba¢ o powierzony mu sprzet i materiaty, zabezpieczajgc je przed zniszczeniem, kradziezg
i przedwczesnym zuzyciem, zapoznac sie z postanowieniami instrukcji bhp, bezpieczeristwa
pozarowego i wykonywac polecenia kierownictwa zmierzajagce do podniesienia stanu
bezpieczenstwa pozarowego, nie pozostawia¢ bez dozoru wiaczonych do sieci urzadzen
i maszyn elektrycznych oraz przenosnych urzadzen grzewczo/chtodzacych,

utrzymywaé w czystosci i porzgdku swoje stanowisko pracy,

wykonywac swoje obowigzki w sposéb niepowodujacy zbednych kosztow,

przestrzegac¢ dyscypliny i ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go w sposdb najbardziej
efektywny,

uzywac¢ mienia PBGITR tylko do celéw stuzbowych i zgodnie z jego przeznaczeniem,
niezwtocznie informowaé przetozonych o stwierdzonych przypadkach: kradziezy, pozaru,
zalania, zniszczenia czy niewtasciwego zabezpieczenia mienia PBGIiTR lub przechowywanej
dokumentacji,

braé udziat w pracach dotyczacych inwentaryzacji,

przestrzega¢ wewnetrznych regulamindw, instrukcji oraz wytycznych,

przygotowywac, prowadzi¢ i przekazywac uporzadkowang dokumentacje do sktadnicy akt,
realizowac zadania okreslone w zakresie obowigzkow,

przestrzega¢ bezpieczenstwa informacji i zapewnia¢ bezpieczeristwo przetwarzania danych
osobowych, chronigc je przed nieautoryzowanym dostepem, utratg poufnosci,
nieuprawniong modyfikacjg przy zachowaniu ich integralnosci i rozliczalnosci,
przygotowywac projekty umoéw, zarzadzen i innych aktéw prawnych w zakresie
realizowanych zadan i dokonywac ich aktualizacji,

inicjowa¢ postepowania, okresla¢ specyfikacje zamawianych towardw i ustug oraz Scisle
wspotpracowaé w zakresie merytorycznym w sprawie zakupu towardéw lub ustug oraz

str. 7



14)
15)

16)
17)

18)
19)

2)

whnioskowaé¢ o ich przeprowadzenie do Wieloosobowego stanowiska ds. zamdwien
publicznych,

sprawdzaé pod wzgledem merytorycznym faktury, rachunki oraz inne dokumenty bedace
podstawg wydatkowania srodkéw finansowych,

wspotdziatac i wspdtpracowaé z organami: samorzadu wojewddztw, powiatdéw i gmin,
administracji rzagdowej,

zapewnia¢ witasciwg i terminowa realizacje zadan,

udziela¢ informacji publicznej i przekazywac materiaty do publikacji w BIP oraz stronie www
PBGITR,

usprawniac organizacje, metody i formy pracy,

wykonywac inne zadania zlecone doraznie przez bezposredniego przetozonego oraz
Dyrektora PBGITR.

V. Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§16
Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)

Praca Dziatu Finansowo-Ksiegowego (FK), kieruje Gtéwny Ksiegowy.
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy w szczegélnosci:
prowadzenie zadan z zakresu spraw ptacowych:
a) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie ptac i innych wyptat, w tym naliczanie
wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz rozliczanie umoéw cywilnoprawnych,
c¢) dokonywanie rozliczen z ZUS, PPK, Urzedem Skarbowym oraz PFRON,
prowadzenie zadan z zakresu finansowo-ksiegowego:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujgcymi dla
jednostki budzetowej,
b) weryfikacja wydatkow budzetowych w zakresie zgodnosci z planem finansowym,
c) rozliczanie dochodéow budzetowych i przekazywanie ich jednostce nadrzednej,
d) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentdéw bedacych podstawg wydatkowania srodkdw,
e) ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,
f)  obstuga operacji bankowych oraz terminowe regulowanie zobowigzan,
g) rozliczanie polecenia krajowego i zagranicznego wyjazdu stuzbowego,
h) sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie rozliczen z jednostkg nadrzedng z tytutu
podatku VAT,
i)  sporzadzanie deklaracji podatkowych,
j)  prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,
k) prowadzenie inwentaryzacji drogg potwierdzenia salda oraz poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw,
I)  naliczanie odsetek z tytutu nieregulowanych w terminie naleznosci,
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3)
4)
5)

6)
7)

p)

q)

przygotowywanie projektu budzetu na kolejny rok budzetowych na podstawie
otrzymanych z komérek merytorycznych materiatéw planistycznych,

sporzadzanie planu finansowego,

sporzadzanie powiadomien o zmianach w planie wydatkéw budzetowych i wnioskéw
dotyczacych zmian w budzecie na podstawie zgtoszen wtasciwych pracownikéw,
sporzadzanie harmonogramoéw realizacji wydatkéw (angazowanie srodkéw) i dochodéw
budzetowych na podstawie otrzymanych materiatéw od komodrek istanowisk
merytorycznych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

wspdtpraca w tworzeniu planu zamoéwien publicznych na dany rok,

wspotpraca w tworzeniu planu szkolen na dany rok,

wnioskowanie w zakresie planu szkolen o przeprowadzenie szkolen podlegtych pracownikéw
z zakresu wykonywanych prac celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami PBGITR,
wykonywanie innych zdan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.

§17

Dziat Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrazania Nowych Technologii (PiWNT)

Pracg Dziatu Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrazania Nowych Technologii (PIWNT) kieruje
Kierownik Dziatu Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrazania Nowych Technologii.

Dziat Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrazania Nowych Technologii (PiWNT) podlega
bezposrednio pod Dyrektora PBGITR.

Do zadan Dziatu Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrazania Nowych Technologii (PIWNT) nalezy
w szczegdblnosci:

promocja prac geodezyjnych wykonywanych przez pracownie terenowe i zespoty geodezyjne
w tym:

1)

2)

g)

a) promocja i marketing prac wykonywanych przez PBGIiTR w szczegdlnosci prac
scaleniowo-wymiennych,

b) kontakt i wspotpraca ze starostwami powiatowymi i urzedami gmin w zakresie
promocji, przygotowania obiektdw do scalen oraz opracowania wnioskdéw
o dofinansowanie projektdw scaleniowych,

c) organizacja i udziat w zebraniach informacyjnych zwigzanych ze scalaniem i wymiang
gruntéw,

d) tworzenie, opieka i prowadzenie strony www PBGITR i wspoétpraca w tym zakresie
z Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki (Sl),

e) wspoétudziat w programowaniu, przygotowaniu i realizacji prac scaleniowo-
wymiennych,

f) wykonywanie opracowan do analizy zmian w strukturze agrarnej oraz udziat
W programowaniu prac urzadzeniowo-rolnych w tym opracowanie programéw prac
urzgdzeniowo-rolnych dla potrzeb gmin z terenu wojewddztwa podkarpackiego,

opracowanie studium skutkdéw scalenia lub wymiany gruntdw,

wdrazanie nowych technologii w tym:

a)
b)

z wykorzystaniem bezzatogowego systemu powietrznego oraz skaningu laserowego,
wykonywanie nalotéw z wykorzystywaniem bezzatogowego systemu powietrznego oraz
pomiaréw z wykorzystaniem skaningu laserowego wraz z opracowaniem danych,
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3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

d)

e)

f)

j)

k)

usprawnienie prac geodezyjnych oraz ustalanie technologii dla wykonywanych prac w
zwigzku z wdrazanymi nowymi technologiami,

wspotpraca z Kierownikami Pracowni Terenowych (PT), Zespotami Geodezyjnymi (ZG),
Samodzielnym stanowiskiem ds. organizacji prac geodezyjnych oraz Samodzielnym
stanowiskiem ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych (SKiO) w tworzeniu strategii
rozwoju w zakresie stosowanych technologii i oprogramowania geodezyjnego,

udziat w opracowaniu planu zadan prac geodezyjnych i klasyfikacyjnych pod katem
wdrazania nowych technologii,

proponowanie i ocena warunkéw technicznych oraz technologii wykonywania
poszczegdblnych prac geodezyjnych o duzym udziale technik informatycznych,
organizowanie prac w zakresie rozwoju i wdrozenia niezbednych technologii dla
Pracowni Terenowych (PT) i Zespotéw Geodezyjnych (ZG),

ocena warunkéw technicznych prac geodezyjnych pod katem ich wykonalnosci,
wskazanie ewentualnych potrzeb w zakresie sprzetu i oprogramowania niezbednego do
wykonywania pracy,

monitorowanie Pracowni Terenowych (PT) i Zespotéw Geodezyjnych (ZG) w zakresie
wyposazenia w sprzet: komputerowy, geodezyjny, niezbedne oprogramowanie w tym
geodezyjne wraz z planowaniem niezbednego zapotrzebowania i wsparciem w tym
zakresie przy wspotpracy z Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli i odbioru prac
geodezyjnych (SKiO) oraz Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki (SI),

okreslanie specyfikacji technicznej zamawianego sprzetu komputerowego, sprzetu
geodezyjnego i oprogramowania branzowego pod katem zamdwien publicznych we
wspotpracy z Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych
(SKiQO) oraz Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki (SlI),

opieka techniczna nad oprogramowaniem geodezyjnym wraz z naktadkami branzowymi
oraz wsparcie pracownikdw na stanowiskach roboczych pod katem prawidtowego
korzystania ze sprzetu i oprogramowania geodezyjnego w tym wspdtpraca
z Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych (SKiO),
prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie oprogramowania i wdrazania nowych
technologii,

zabezpieczenie standardéw wymiany danych pomiedzy pracowniami terenowymi i zespotami
geodezyjnymi a osrodkami dokumentacji geodezyjnej i zleceniodawcami.

wspotpraca w tworzeniu planu finansowego PBGITR,

wspotpraca w tworzeniu planu zamdwien publicznych na dany rok,

wspotpraca w tworzeniu planu szkolen na dany rok,

whnioskowanie w zakresie planu szkolen o przeprowadzenie szkolen podlegtych pracownikow
z zakresu wykonywanych prac celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami PBGITR,
wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.

§18

Dziat Kadr i Administracji (KiA)

1. Pracg Dziatu Kadr i Administracji (KiA), kieruje Kierownik Dziatu Kadr i Administracji.
2. Dziat Kadr i Administracji (KiA) podlega bezposrednio pod Zastepce Dyrektora PBGITR.
3. Do zadan Dziatu Kadr i Administracji (KiA) nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie zadan z zakresu spraw kadrowych:

1)
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2)

3)

h)
i)
j)

prowadzenie spraw kadrowych PBGIiTR zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi
regulaminami,

prowadzenie naboréw na wolne stanowiska urzednicze i rekrutacji pracownikow,
zaktadanie i prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

kontrola aktualnosci badan lekarskich,

planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

przygotowanie oraz koordynowanie oceny pracowniczej,

przygotowanie dokumentacji oraz koordynowanie stuzby przygotowawczej,
przygotowanie i wysytanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
ustalanie stanu zatrudnienia na rzecz PFRON,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg PPK.

realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza tj. koordynowanie ogdtu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposdb zgodny z wytycznymi oraz
wewnetrzng dokumentacjg PBGIiTR w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w szczegdlnosci, koordynowanie dziatan w zakresie Planu dziatalnosci oraz koordynowanie

realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem oraz dokumentowanie procesu

zarzadzania ryzykiem.
zapewnienie obstugi w sprawach administracyjnych PBGIiTR, w tym:

a)

b)
c)

d)

organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji mienia zgodnie z zasadami ustawy o
rachunkowosci wspotpraca w tej kwestii z Dziatem Finansowo-Ksiegowym (FK),
prowadzenie rejestru umow,

realizowanie zadan zwigzanych z obstugg logistyczng, transportowg i mienia w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowg PBGITR,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami,

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych,

- tworzenie wykazdw sprzetu i urzadzen przynaleznych do poszczegdlnych pracownikéw
PBGIiTR oraz dbanie o nalezyte i racjonalne wykorzystywanie sprzetu iurzadzen
przynaleznych do pracownikéw PBGIiTR w tym wnioskowanie o podjecie dziatan
likwidacyjnych lub innych,

- udziat w pracach komisji likwidacyjnej na zasadach okreslonych w wewnetrznych
regulacji,

- prowadzenie kompleksowe] obstugi gospodarki materiatowej i zaopatrzenia poprzez
racjonalne zaopatrywanie PBGIiTR w sprzet, materiaty i ustugi niezbedne do
funkcjonowania PBGITR, z zachowaniem przepiséw prawa,

- realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem srodkami ochrony indywidualnej oraz
odziezg i obuwiem ochronnym wynikajgce z bezpieczenstwa i higieny pracy, wspétpraca
w tym zakresie z Samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),
prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z przepisami prawa,

realizacja zadan zwigzanych z obstugg sekretariatu PBGIiTR w tym:

- prowadzenie obstugi sekretariatu,

- przygotowywanie upowaznien udzielanych przez Dyrektora PBGIiTR oraz prowadzenie
ich ewidencji,

- obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzacej oraz platformy e-PUAP oraz
obiegu dokumentéw,

- obstuga poczty elektronicznej (m.in. e-mail)

- konsultacje i pomoc w zwiekszaniu dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych,
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4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

opracowywanie projektéw prawa wewnatrzzaktadowego, w tym projektéw zarzadzen
Dyrektora PBGITR, regulamindw i instrukcji,

zapewnienie obstugi wewnetrznego kanatu zgtoszen naruszen prawa,

realizowanie zadan obronnych zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
wspotpraca w tworzeniu planu finansowego PBGITR,

wspotpraca w tworzeniu planu zaméwien publicznych na dany rok,

identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych oraz koordynowanie pracy nad przygotowaniem
i realizacjg planu szkolen PBGITR,

whioskowanie w zakresie planu szkolen o przeprowadzenie szkolen podlegtych pracownikéw
z zakresu wykonywanych prac celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami PBGITR,
wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.

§19

Pracownie terenowe (PT)

1. Pracg Pracowni Terenowej kieruje Kierownik Pracowni Terenowe;.
2. Kierownik Pracowni Terenowej podlega stuzbowo bezposrednio pod Dyrektora PBGITR.
3. Do zakresu i obowigzkéw Kierownika Pracowni Terenowej nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

nadzér nad organizacjg, prawidtowoscig i terminowos$cig realizacji prac geodezyjnych przez
Zespoty Geodezyjne,

nadzor, kontrola i zlecanie wykonywania czynnosci w zakresie prac geodezyjnych polegajgcych
na wykonywaniu:

a) wszelkich podziatéw, rozgraniczen, regulacji standw prawnych, oraz innych czynnosci
geodezyjno-kartograficznych, i geodezyjno-prawnych dla nieruchomosci Wojewédztwa,
zlecanych przez Podkarpacki Urzad Marszatkowski, a takze dla nieruchomosci
niezbednych do realizacji zadan Wojewddztwa,

b) wykonywanie zadan geodezyjno-kartograficznych i geodezyjno-prawnych na rzecz
innych jednostek samorzadéw wojewddztw, powiatdéw i gmin,

c) wykonywanie innych zadan geodezyjnych zleconych przez Samorzad Wojewddztwa,
organizacja i nadzér wykonawstwa prac wynikajgcych ze statusu PBGIiTR, w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz instrukcjami technicznymi w szczegdlnosci w
zakresie:

a) prac scaleniowo-wymiennych,

b) prac geodezyjno-kartograficznych,
wspotpraca z Dziatem Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrozenia Nowych Technologii (PiWNT)
w zakresie:

a) promocji prac wykonywanych przez PBGITR w szczegdlnosci prac scaleniowych,

b) wprowadzaniu nowych technologii teleinformatycznych w zakresie geodezji

i kartografii,
wspotpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych (SKiO)
w zakresie zadan wskazanych w § 20 ust. 2 pkt 1-3,
nadzor i kontrola wykonywania pracy zgodnie z przepisami prawa pracy, przepisami BHP i
ppoz,
nadzor i kontrola przestrzegania realizacji zwigzanych z ochrong danych osobowych
wynikajgcych z ogdlnie obowigzujgcych przepiséw oraz wewnatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa informacji,
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8) wspdtpraca w tworzeniu planu finansowego PBGITR,

9) wspdtpraca w tworzeniu planu zamowien publicznych na dany rok,

10) wspotpraca w tworzeniu planu szkolen na dany rok,

11) wnioskowanie w zakresie planu szkolen o przeprowadzenie szkolen podlegtych pracownikow
z zakresu wykonywanych prac celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych

12) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi w ramach PBGITR,

13) wykonywanie innych zdan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.

§20
Zespoty Geodezyjne (ZG)

Zespot Geodezyjny (ZG) moze by¢ tworzony w ramach Pracowni Terenowych (PT) ze wzgledu na
konieczno$¢ realizacji konkretnych prac geodezyjnych.

Zespot Geodezyjny (ZG) podlega stuzbowo bezposrednio pod Kierownika Pracowni Terenowej w
ramach ktérej zostat utworzony.

Za prace Zespotu Geodezyjnego (ZG) odpowiada pracownik, wyznaczony przez Kierownika
Pracowni Terenowej, ktéry posiada odpowiednie doswiadczenie, wiedze, predyspozycje oraz
uprawnienia geodezyjne niezbedne do realizacji prac geodezyjnych ze wzgledu na ktdre dany
Zespot Geodezyjny (ZG) zostat utworzony.

Do zakresu i obowigzkéw pracownikéw Zespotu Geodezyjnego (ZG) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac wynikajgcych ze statusu PBGITR, w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi oraz instrukcjami technicznymi w szczegdlnosci w zakresie:

a) prac scaleniowo-wymiennych,
b) prac geodezyjno-kartograficznych,

2) opracowanie zatozen do projektu scalenia gruntow wraz z dokumentacjg konieczng do
postepowania w zakresie wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
przedsiewziecia,

3) kontrola terenowa i sporzagdzenie dokumentacji geodezyjno-prawnej do aktualizacji ewidencji
gruntéw, obiektow zakwalifikowanych do scalen oraz po zakoriczeniu prac scaleniowo-
wymiennych,

4) sporzadzenie dokumentacji geodezyjno-prawnej do zatozenia ksigg wieczystych po scalaniu
i wymianie gruntéw,

5) wykonywanie prac geodezyjnych niezbednych do opracowania projektéw zagospodarowania
poscaleniowego oraz geodezyjna realizacja tych projektow,

6) wykonywania czynnosci w zakresie prac geodezyjnych polegajgcych na wykonywaniu:

a) wszelkich podziatéw, rozgraniczen, regulacji standéw prawnych, oraz innych
czynnosci geodezyjno-kartograficznych, i geodezyjno-prawnych dla nieruchomosci
Wojewddztwa, zlecanych przez Podkarpacki Urzad Marszatkowski, a takze dla
nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Wojewddztwa,

b) wykonywanie zadan geodezyjno-kartograficznych i geodezyjno-prawnych na rzecz
innych jednostek samorzadéw wojewddztw, powiatow i gmin,

c) wykonywanie innych zadan geodezyjnych zleconych przez Samorzad
Wojewddztwa,

7) wykonywanie klasyfikacji gleboznawczej gruntow,

8) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w ramach PBGITR,

9) wykonywanie innych zdan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.
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§21
Wieloosobowe stanowisko ds. zamdéwien publicznych (WZP)

Pracownicy zatrudnieni w ramach Wieloosobowego stanowiska ds. zamdwien publicznych (WZP)
podlegajg stuzbowo bezposrednio pod Zastepce Dyrektora PBGITR.
Do zakresu i obowigzkdw pracownikdw zatrudnionych w ramach Wieloosobowego stanowiska ds.
zamoéwien publicznych nalezy realizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien
publicznych w szczegélnosci:
1) opracowanie oraz kontrolowanie wykonywania zbiorczego planu zaméwien publicznych na
dany rok
2) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym (FK) w zakresie realizacji planu finansowego na
dany rok
3) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego we
wspotpracy z pracownikami merytorycznymi PBGITR z zachowaniem przepiséw ustawy - Prawo
zamoéwien publicznych oraz wewnetrznych regulacji,
4) przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zaméwien,
5) prowadzenie rejestru procedur dotyczgcych zamowien udzielanych przez PBGITR.
6) wspodtpraca w tworzeniu planu szkolen na dany rok,
7) wspotpraca z komédrkami organizacyjnymi w ramach PBGITR,
8) wykonywanie innych zdan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.

§22
Inspektor Ochrony Danych (I0D)

PBGITR zapewnia dziatalnos¢ Inspektora ochrony danych (I0D).
Inspektor ochrony danych (IOD) jest samodzielnym stanowiskiem w ramach struktury
organizacyjnej PBGITR.
Do zadan Inspektora ochrony danych (I0OD) nalezy wykonywanie czynnosci okreslonych w art. 39.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz aktach prawa wewnetrznego PBGITR, poswieconym
bezpieczenstwu informacji, w tym ochronie danych osobowych.
Inspektor ochrony danych (I0D) moze by¢ zatrudniony na podstawie stosunku pracy albo umowy
cywilnoprawnej, badZ wykonywac swoje zadania na podstawie umowy o swiadczenie ustug.
Inspektor ochrony danych (IOD) wyznaczany jest na podstawie kwalifikacji zawodowych,
a w szczegdblnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz
umiejetnosci wypetnienia zadan powierzonych mu do wykonania na mocy przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa oraz prawa wewnetrznego PBGITR.
Inspektor ochrony danych (IOD) wykonuje swoje zadania w sposdb niezalezny z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania.
PBGITR zapewnia Inspektorowi ochrony danych (IOD) nastepujgce gwarancje niezaleznosci
i prawidtowego wykonywania jego zadan:

1) bezposrednia podlegtosé Dyrektorowi PBGITR,

2) powierzanie do wykonania dodatkowych zadan wytgcznie pod warunkiem, ze nie powoduje to

konfliktu interesdw,
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3) niewydawanie instrukcji dotyczacych wykonywania zadan przez inspektora ochrony danych,

4) zakaz karania oraz odwotywania inspektora ochrony danych za nalezyte wykonywanie swoich
zadan,

5) niezwtoczne wiaczanie inspektora do wszelkich kwestii wigzgcych sie z przetwarzaniem danych
osobowych,

6) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi w ramach PBGITR.

§23
Samodzielne stanowisko ds. organizacji prac geodezyjnych (SOP)

Pracownik zatrudniony na Samodzielnym stanowisku ds. organizacji prac geodezyjnych (SOP)
podlega stuzbowo bezposrednio pod Dyrektora PBGITR.
Do zakresu i obowigzkéw pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. organizacji
prac geodezyjnych (SOP) nalezy organizacja prac geodezyjnych wykonywanych przez pracownie
terenowe w tym w szczegdlnosci:
1) wspodtpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego w zakresie
przygotowywania projektéw porozumien zwigzanych z organizacjg prac geodezyjnych,
2) wspotdziatanie ze starostwami powiatowymi w zakresie opracowania wnioskow o
dofinansowanie projektéw scaleniowych ze srodkéw UE,
3) udziat w zebraniach informacyjnych zwigzanych ze scaleniami gruntéw,
4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonywanych przez PBGITR prac geodezyjnych,
5) przedkfadanie zakonczonych prac geodezyjno-urzadzeniowych do odbioru,
6) przygotowanie niezbednych dokumentdw do przekazania wykonanej pracy zleceniodawcom,
7) fakturowanie ustug w zakresie prac geodezyjno-kartograficznych,
8) udziat w odbiorach prac geodezyjnych,
9) wspdtpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie biezacej analizy realizacji planu dochodow i
wydatkéw w ramach realizowanych zadan geodezyjnych,
10) zastepowanie w razie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku
ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych (SKiOP),
wspotpraca w tworzeniu planu finansowego PBGITR,
wspotpraca w tworzeniu planu zamdwien publicznych na dany rok,
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wspotpraca w tworzeniu planu szkolen na dany rok,
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w ramach PBGITR,
wykonywanie innych zdan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.
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§24
Samodzielne stanowisko ds. kontroli i odbioru prac geodezyjnych (SKiO)

Pracownik zatrudniony na stanowisku Samodzielne stanowisko ds. kontroli i odbioru prac
geodezyjnych (SKiO) podlega stuzbowo bezposrednio pod Dyrektora PBGITR.
Do zakresu i obowigzkéw pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. kontroli i
odbioru prac geodezyjnych (SKiO) nalezy nadzér i kontrola nad pracami geodezyjnymi
wykonywanymi przez Pracownie Terenowe (PT) i Zespoty Geodezyjne (ZG) w tym w szczegdlnosci:
1) kontrola, prawidtowosci i terminowosci realizacji prac geodezyjnych przez Pracownie
Terenowe (PT) i Zespoty Geodezyjne (ZG),
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
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w razie koniecznosci udziat w odbiorach prac geodezyjnych,

kontrola wykonania prac geodezyjno-kartograficznych, geodezyjno-prawnych oraz
geodezyjno-urzgdzeniowo-rolnych w  zakresie  wskazanym przez bezposredniego
przetozonego,

proponowanie technologii wykonywania poszczegdlnych prac geodezyjnych,

ocena warunkow technicznych prac geodezyjnych pod katem ich wykonalnosci, wskazywanie
ewentualnych potrzeb w zakresie sprzetu i oprogramowania niezbednego do wykonania pracy
wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrozenia Nowych
Technologii (PIWNT)]

wspotpraca w opiece technicznej nad oprogramowaniem geodezyjnym wraz z naktadkami
branzowymi oraz wsparcie pracownikdw na stanowiskach roboczych pod katem prawidtowego
korzystania ze sprzetu i oprogramowania geodezyjnego wspdlnie z Dziatem Promocji Prac
Geodezyjnych i Wdrozenia Nowych Technologii (PIWNT),

wspotpraca z Kierownikami Pracowni Terenowych, Zespotami Geodezyjnymi (ZG), oraz
Dziatem Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrozenia Nowych Technologii (PIWNT) w tworzeniu
strategii rozwoju w zakresie stosowanych technologii i oprogramowania geodezyjnego,
sporzgdzanie we wspdtpracy z Kierownikami Pracowni Terenowych analiz wydajnosci pracy
Zespotow Geodezyjnych (ZG),

zastepowanie w razie nieobecnosci pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku
ds. organizacji prac geodezyjnych (SOP)

wspotpraca w tworzeniu planu finansowego PBGITR,

wspotpraca w tworzeniu planu zamdéwien publicznych na dany rok,

wspdtpraca w tworzeniu planu szkolen na dany rok,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami PBGITR,
wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.

§25

Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

Pracownik zatrudniony na Samodzielnym stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
(BHP) podlega stuzbowo bezposrednio pod Dyrektora PBGITR.
Do zakresu dziatania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakfadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
whioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,

udziat w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawienie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny pracy,
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczagcych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentach,
udziat w przekazaniu do uzytkowania lub przebudowanych obiektéw budowlanych albo ich
czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz innych urzagdzen majacych wptyw
na warunki pracy i bezpieczedstwo pracownikow,
zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczestwa i higieny pracy,
przedstawienie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,
udziat w opracowaniu zaktadowych ukfadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz opracowywaniu wnioskéw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikdéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy,
doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru
najwitasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
wspotpraca z wtasciwymi komadrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleA w dziedzinie bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wfasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw,
wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciagzliwych,
wystepujacych w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,
wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu sSrodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w
odrebnych przepisach,
wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,
wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenistwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujgcych sie
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problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§26

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (RP)

Pracownik zatrudniony na stanowisku Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (RP) podlega
stuzbowo bezposrednio pod Dyrektora PBGITR.

Do zakresu i obowigzkéw pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. obstugi
prawnej (RP) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

wystepowanie w postepowaniu sgdowym, ugodowym, i egzekucyjnym przed Sgdami,
organami egzekucyjnymi oraz organami administracji panstwowej i samorzgdowe;j
w charakterze petnomocnika procesowego,

udzielanie konsultacji i porad prawnych w sprawach dotyczacych stosowania powszechnie
obowigzujgcych przepiséw,

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,

wspotdziatanie w tworzeniu projektéw umoéw i aktdw prawa wewnatrzzaktadowego oraz
innych dokumentdéw o znaczeniu prawnym, ktére dotyczg realizacji statutowych zadan PBGITR,
opiniowanie umédw, aktéw prawa wewnatrzzaktadowego oraz innych dokumentéw
0 znaczeniu prawnym i potwierdzenie tego przez ztozenie podpisu,

pomoc w zakresie egzekucji naleznosci PBGITR,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w ramach PBGITR,

wykonywanie innych zdan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.

§27

Samodzielne stanowisko ds. informatyki (SI)

1. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym stanowisku ds. informatyki (Sl) podlega bezposrednio
pod Zastepce Dyrektora PBGITR.

2. Do zakresu i obowigzkéw pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds.
informatyki (Sl) nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zapewnienie statosci i ciggtosci funkcjonowania systeméw informatycznych PBGITR,
sporzadzanie w sposob cykliczny kopii baz/programéw/systeméw informatycznych
uzytkowanych przez PBGITR,

administrowanie systemami i zarzadzanie infrastruktura sieciowa,

wykonywanie zadan i obowigzkéw administratora oraz koordynacja moderatordw,
aktualizacja i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i wspdtpraca z Dziatem Promocji
Prac Geodezyjnych i Wdrazania Nowych Technologii (PIWNT) w prowadzeniu strony www
PBGITR,

wprowadzanie ulepszen technologicznych oraz dbanie o rozwdj zasobéw informatycznych
PBGITR,

nadzor i ewidencjonowanie sprzetu informatycznego i oprogramowania we wspdtpracy
z Dziatem Kadr i Administracji (KiA),
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7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

opieka techniczna nad oprogramowaniem w tym kontrola stacji roboczych pod katem
bezpieczenstwa i prawidtowego korzystania z licencji,

monitorowanie catosci PBGITR w zakresie wyposazenia w sprzet: komputerowy, niezbedne
oprogramowanie wraz z planowaniem niezbednego zapotrzebowania i wsparciem w tym
zakresie przy wspotpracy z Dziatem Promocji Prac Geodezyjnych i Wdrazania Nowych
Technologii (PIWNT) oraz Samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli i odbioru prac
geodezyjnych (SKiO),

okreslanie specyfikacji technicznej zamawianego sprzetu komputerowego i programowania
pod katem zaméwien publicznych,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informatycznego,

udostepnianie informacji publicznej,

wspotpraca w tworzeniu planu finansowego PBGITR,

wspotpraca w tworzeniu planu zamoéwien publicznych na dany rok,

wspotpraca w tworzeniu planu szkolen na dany rok,

wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami PBGITR,
wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego.

§28

Zadania i obowiazki wspdlne wszystkich pracownikéw Podkarpackiego Biura Geodezji i Terenéw

Rolnych w Rzeszowie

Kazdy pracownik PBGITR wypetnia obowigzki wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzgdowych
Rozdziat 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a w szczegdlnosci
odpowiedzialny jest za:

1)
2)
3)

4)
5)

znajomos¢ oraz wiasciwe stosowanie przepisdw prawa niezbednych na zajmowanym
stanowisku pracy,

wspotprace i komunikacje w zespole, doskonalenie swoich kwalifikacji oraz efektywng
organizacje pracy,

prawidtowe, zgodne z przepisami prawa i bez zbednej zwtoki zatatwianie spraw,

zgodne z przyjetymi w PBGITR zasadami ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji,
stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycji.

VI. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnos¢ kierownikow komarek
organizacyjnych PBGIiTR, wyodrebnionych stanowisk pracy oraz
pracownikow PBGIiTR

§29

1. Wszystkie komorki organizacyjne, wyodrebnione stanowiska pracy oraz pracownicy PBGITR sg
zobowigzani do wzajemnej wspodtpracy przy wykonywaniu zadan.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych, wyodrebnione stanowiska pracy oraz pracownicy PBGIiTR
sg odpowiedzialni w szczegélnosci za:

str. 19



1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz terminowe i zgodne z przepisami
wykonywanie zadan,

powierzony sprzet techniczno-biurowy oraz inne s$rodki trwate uzytkowane w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

prawidtowe realizowanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych,

wspotprace merytoryczng w opracowywaniu postepowan o udzielenie zamoéwien na rzecz
PBGITR, umdw, porozumien, aktow prawa wewnetrznego PBGITR,

przestrzeganie wykonywania pracy zgodnie z przepisami prawa pracy, przepisami o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przeciwpozarowych,

ksztattowanie wizerunku PBGITR,

odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz ich zgodno$¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

wspotprace w tworzeniu planu finansowego PBGITR.

3. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowig podstawe do okreslenia szczegétowych
zakreséw czynnosci dla pracownikéw PBGITR.

VII. Kontrola wewnetrzna w Podkarpackim Biurze Geodezji i
Terendw Rolnych w Rzeszowie

§30

Kontrole wewnetrzng w PBGITR przeprowadza Dyrektor.

§31

Kontrola wewnetrzna w PBGIiTR moze mie¢ charakter:

1)
2)

3)

kontroli wstepnej — polegajgcej na badaniu zamierzonych czynnosci przed ich dokonaniem
w celu zapobiegania niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania, w celu
stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
kontroli nastepczej — obejmujgcej badanie dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane.

§32

Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastepujgcy sposob:

1)

2)

3)

kontrola formalna — to jest badanie dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci ich z obowigzujgcymi przepisami prawa okreslajgcymi
zaréwno sposob sporzgdzania dokumentow,

kontrola rachunkowa — to jest badanie prawidtowosci dziatarh arytmetycznych zawartych w
dokumentach jak i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna — to jest badania rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji prawa i tresci badanych dokumentow z obowigzujgcymi przepisami.
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§33

Kontrole przeprowadza Dyrektor PBGIiTR w sposéb wyrywkowy. Kontrola moze by¢ rowniez
planowana.

Kontrolujgcy  przed rozpoczeciem planowanej kontroli uprzedza kontrolowanego
o terminie i zakresie kontroli.

Kontrolowany przedstawia zagdane dokumenty oraz udziela stosownych wyjasnien.

Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy PBGITR.

Kontrolowany pracownik jest obowigzany do udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
w sprawach dotyczgcych kontroli.

Z przeprowadzonej kontroli Dyrektor PBGIiTR sporzgdza protokét i wskazuje w nim stwierdzone
nieprawidtowosci.

Protokot powinien by¢ zakoriczony wnioskami wskazujgcymi sposdb usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

Protokoét sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach po jednym egzemplarzu. dla kazdej ze stron.
Kontrolowany pracownik jest obowigzany w terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu ztozy¢
pisemne wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

10. Dokumentacja z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej znajduje sie u Dyrektora PBGITR.

1.

VIII. Zasady podpisywania dokumentow i prawo do postugiwania sie
pieczecig z upowaznienia Dyrektora

§34

Prawo do podpisywania dokumentéw wychodzacych na zewnatrz w ramach zakresu dziatania
PBGITR maja:

1) Dyrektor PBGITR,

2) Zastepca Dyrektora PBGITR, w granicach udzielonego petnomocnictwa,

3) Gtéwny Ksiegowy, w granicach udzielonego petnomocnictwa.

§ 35

Do wytgcznych uprawnien Dyrektora nalezy podpisywanie m.in.:

1) wewnetrznych aktéw normatywnych,

2) upowaznien udzielanych Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu,

3) wystgpien i zarzadzen pokontrolnych,

4) dokumentow zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy,

5) decyzji dotyczacych zmian organizacyjnych.
Pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisywania winny by¢ parafowane w kopiach odpowiednio
przez Zastepce Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie z wtasciwoscia merytoryczng
sprawy oraz przez kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko
odpowiedzialne za tres¢ pisma pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Dokumenty majace skutki finansowe winny by¢ parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.
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4. Pracownicy przygotowujacy pisma winni opatrze¢ jeden egzemplarz swojg parafa.

§36

Prawo postugiwania sie pieczatkg stuzbowg ,Z upowaznienia Dyrektora” przystuguje Zastepcy
Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu wytgcznie na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez
Dyrektora PBGITR.

VIII. Postanowienia koncowe

§ 37

1. W celu realizacji zadan okreslonych odrebnymi przepisami Dyrektor PBGIiTR powotuje w drodze
zarzadzenia m.in.:
1) Komisje inwentaryzacyjne,
2) Komisje przetargowe,
3) Komisje ds. likwidacji Srodkéw trwatych i wyposazenia,
4) Zespoty do wyboru najkorzystniejszej oferty.
2. Do realizacji zadan statutowych lub zleconych przez organ nadzorczy lub inne podmioty Dyrektor
moze powotywac zespoty zadaniowe okreslajgc w szczegdlnosci ich zadania, sktad i termin pracy.

§38

1. Regulamin niniejszy jest podstawowym aktem normatywnym okreslajgcym ramowe zakresy
dziatan komdrek organizacyjnych PBGITR i wyodrebnionych w PBGITR stanowisk pracy.

2. Schemat organizacyjny PBGITR stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

3. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY PODKARPACKIEGO BIURA GEODEZJI | TERENOW
ROLNYCH w RZESZOWIE
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