REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA ROZWOJU MIASTA RZESZOWA

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/08
Dyrektora Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa
z dnia 28 lutego 2008 r.



Regulamin Organizacyjny Biura Rozwoju Miasta Rzeszwva

I. Ogélne zasady organizacyjne.

Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa zwane dalej ,Bintgest jednostl budzetows podporadkowara Prezydentowi
Miasta.

Prag Biura kieruje Dyrektor Biura, zwany dalej ,dyrekéon” przy pomocy jednego zapty dyrektora Biura,
zwanego dalej ,zagbca dyrektora” a w zakresie spraw finansowychziagrzy pomocy Giéwnego Kgjowego.

W sktad Biura wchodiznastpujace stanowiska pracy oraz komorki organizacyjne:

1) Stanowisko ds. organizacyjno — prawnych i kagsw

2) Stanowisko ds. spraw obstugi sekretariatu

3) Zesp6t Studium, Analiz Przestrzennych i Planawatistycznych (Z-1)

4)  Zesp6t Planéw Urbanistycznych i Studium (Z-2)

5) Zesp6t Planéw Urbanistycznych i Studium (Z-3)

6) Zespot Planéw Urbanistycznych i Studium (Z-4)

7) Zespot Gromadzenia i Monitoringu Danych do Andlizestrzennych (Z-5)
8) Zespdt Przyrodniczych Podstaw KsztattowaStiadowiska (Z-6)

9) Zespot Oceny Zmian w Zagospodarowaniu Przestrygen Analizy Wnioskow (Z-7)
10) Zespot Infrastruktury Technicznej i Komunika@8)

11) Wieloosobowa komérka organizacyjna ds. gospayah

Schemat organizacyjny Biura oieezahcznik nr 1.
Wykaz stanowisk w poszczegélnych komdérkach aegaryjnych (zespotach) Biura okta zahcznik nr 2.

Il. Zadania Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora oraz Gtdwnego Ksggowego
§2
Dyrektor

Kieruje prag Biura, ponosi odpowiedzial§é za terminowe i zgodne z przepisami wykonywanieagaskreslonych

w rocznym harmonogramie prac oraz prawidtowe wyystywaniesrodkow finansowych i materialnych Biura.

Do zakresu dziatania i odpowiedziadaiodyrektora naley w szczegélnéci:

ustalanie wewgtrznej organizacji Biura, w tym struktury organiyae] i zakresu dziatania komérek organizacyjnych
oraz zakresu czynsoi kierownikéw tych komaorek,

wydawanie zargzeh wewretrznych,

organizowanie systemu kontroli wegtrznej,

wnioskowanie o zatwierdzenie projektu planufis@vego Biura i sprawozfla jego wykonywania,

przyjmowanie, awansowanie, nagradzanie, przempsz i zwalnianie pracownikbw oraz naktadanie kar
dyscyplinarnych,

sprawowanie bezpedniego kierownictwa nad dzialabuia zastpcy dyrektora, gtéwnego kgjowego i 0s6b
zajmupcych stanowiska pracy ds. organizacyjno — prawnidkadrowych oraz obstugi sekretariatu, a ze@ak
kierowanie pracami ,Rady Technicznej” Biura,

sprawowanie funkcji koordynacyjnych wynikeych z wykonywanych opracowarbanistycznych.

Dyrektor petni funkcje gtéwnego projektanta@tum oraz sprawuje bezfrednie kierownictwo nad prazespotow:
Z-1,7-2,27-3, Z-4.

§3
Zastepca Dyrektora

Podlega bezgoednio dyrektorowi Biura i odpowiada przed nim zdoksztalt dziatalnéci nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym przede wszystkim za wykongigaprzez nie zadaobjetych programem prac Biura oraz
zastpuje dyrektora w czasie jego nieobegrio w tym okresie ponosi pedrodpowiedzialné za dziatalnéc¢ Biura.

Do zakresu dziatania i odpowiedziadoiozastpcy dyrektora naley w szczegélngci:

1) nadzd6r nad wykonywaniem przez podlegte komérganizacyjne zarglzen i polecé dyrektora Biura,

2) udziat w opracowywaniu harmonograméw prac Biwaaz koordynacja harmonograméw prac komérek
organizacyjnych z programem Prac Biura,

3) sprawowanie w zakresie posiadanych uprafvrienadzoru merytorycznego nad wykonywanymi w Biurze
opracowaniami planistycznymi studialnymi,



2.

4)
5)

6)

nadzorowanie utrzymywania w podlegtych komorkeagfanizacyjnych wigiwej wydajndci pracy,
wspotdziatanie z dyrektorem przy ustalaniu dinok organizacyjnej Biura oraz wnioskowanie w spaatv
organizacji pracy i zakresu dziatania podlegtycmkoek,

wspotpraca z dyrektorem w sprawach kadrowych szezegdlnéci wnioskowanie i opiniowanie w sprawach:
przyjmowania, zwalniania i awansowania pracownilgiura,

Zastpca dyrektora sprawuje bezpednio kierownictwo prac zespotéw: Z-5, Z-6, Z-78Z

§4

Glowny Ksiegowy

Podlega bezgoednio dyrektorowi Biura i odpowiada za obsjufinansowo-ksigowa Biura oraz przestrzeganie
obowiazujacych w tym zakresie przepiséw, a ek za prawidlowe wykorzystywaniérodkéw finansowych

i materialnych Biura w zakresie i na zasadach @&ngch w rozporzdzeniu Rady Ministrow w sprawie praw
i obowiazkéw gtéwnych ksigowych budetéw, jednostek bugtowych, zakladéw bugttowych i gospodarstw
pomocniczych(Dz. U. 1991 nr 40, poz. 174 zmp&m.),

Do zakresu dziatania i obayzkoéw gtdéwnego ksigowego nalgy w szczegélngci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)

organizowanie i prowadzenie &gbowasci i sprawozdawczei finansowej,

organizowanie obiegu dokumentow dggwych w sposOb zapewniay wiasciwe przeprowadzenie operacii
finansowych i terminowe rozliczanie os6b odpowiattrich materialnie,

sprawowanie bezgredniego nadzoru nad czyriegami finansowo- ksigowymi wykonywanymi w Biurze,
prowadzenie kegowaici syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkdudzetowych oraz dokonywanie
rozliczen naleznosci i zobowizan Biura,

prowadzenie ewidencji mgku trwatego Biura oraz rozliczanie inwentaryzacji,

sporadzanie list ptac i wyptat wynagrodzella pracownikow,

prowadzenie dokumentacji ZUS,

rozliczanie delegac;ji i zaliczek udzielonychqoanikom,

opracowywanie projektéw planéw finansowych Bjura

przeprowadzanie higcych analiz wydatkéw Biura w celu zapewnienia utnapia ich rytmicznéci w ciagu
roku,

sporadzanie okresowych sprawozdfinansowych,

kompletowanie, przechowywanie i archiwizowashd&umentoéw ksigowych,

prowadzenie kasy Biura.

lll. Zakres Dziatania Stanowisk Pracy i Komoérek Organizacyjnych.
§5

1. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Do zakresu zadastanowiska nalsy:
1) prowadzenie obstugi sekretariatu obejmaj w szczegolrizi:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i ekspeaykprespondencii,
b) wydawanie i rejestrowanie blankietow delegalcitlsowych,

2) prowadzenie rejestrow:

a) uchwal, zarmzen i aktow prawnych wydawanych przez organy i jedkiosadrzdne, dotycacych dziatalnéci

Biura,

b) zaradzeh wewretrznych dyrektora,

3) udziat w pracach wieloosobowej komérki organigaej ds. gospodarczych.

2. Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych i kadrowyte

Do zakresu zadastanowiska nale w szczegolngci:

prowadzenie ewidencji osobowej Biura,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

zalatwianie spraw zazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw raclzin,
prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracééwi Biura,

wspoétpraca z przedstawicielami zatogi w zakrepieaw socjalnych, a w szczeg&oow:

1)
2)
3)
4)
5)

a)

okr&laniu potrzeb socjalnych i bytowych oraz ustalardasad ich zaspokajania,



b) ustalaniu zasad podziatu funduszu socjalnegeszikaniowego,
c) organizowaniu rinych form wypoczynku,
d) organizowaniu opieki nad emerytami i rencistamaiz ich rodzinami,
6) udziat w pracach wieloosobowej komorki organigaej ds. gospodarczych.

86
Zespo6t Studium, Analiz Przestrzennych i Planéw Urbaistycznych (Z-1)

Do zakresu dziatazespotu natey wykonywanie wszelkich prac w zakresie analizd&iw i koncepcji niezidnych do
okreslenia przez Prezydenta podstaw i kierunkéw politygizestrzennej na obszarze Miasta Rzeszowa,
a w szczegOlrgei:

1) gromadzenie i aktualizacja informacji o &uie w dziedzinie planowania przestrzennego popraeEvadzenie
.banku informacji” oraz obserwacje i analizy zmiaachodacych w zagospodarowaniu przestrzennym miasta we
wspOtpracy z zespotem Z-5i Z-7,

2) gromadzenie we wspétdziataniu z zainteresowankomdrkami organizacyjnymi Biura, materialdw dgipwych
niezkednych do opracowastudialnych i projektowych w Biurze,

3) wykonywanie analiz i studiéw problemowych w diaie planowania przestrzennego miasta datypzh medzy
innymi:

a) zagospodarowania przestrzennego,
b) powhzan przestrzennych z otoczeniem w skali lokalnej ioaglnej,

4) opracowywanie projektu Zmian Studium UwarunkéwaKierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Miasta
Rzeszowa,

5) przygotowywanie wnioskdw ze Studium UwarunkéwaKierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Miasta
Rzeszowa do miejscowych planéw zagospodarowanespezennego,

6) opracowywanie pod wzgdem merytorycznym opinii i uzasadniestanowiska Prezydenta do opracéawa
urbanistycznych wykonywanych przez gmingisdnie,

7) opracowywanie projektéw miejscowych planéw zggakarowania przestrzennego miasta Rzeszowa i i@dnzm

8) wspoipraca z zespotami: Z-6, Z-7, Z-8,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego biura (wgzbdej regulaciji),

10) opracowywanie pod wzglem merytorycznym i technicznym dokumentéw wynikggh z procedury formalno-
prawnej wykonywanych opracowaurbanistycznych, a w szczeg6éod miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian oraz zmian Studium Wwkowa i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta Rzeszowa,

11) prowadzenie posiedz®ady Technicznej w zakresie wykonywanych opradgwa

12) przekazywanie dokumentacji planistycznej dohiavam biura i do odpowiednich organéw i do odpowiieth
archiwéw organdw i jednostek organizacyjnych,

13) wykonywanie innych opracowav zakresie ksztattowania polityki przestrzenneter@nie miasta Rzeszowa.

87
Zespot Plandw Urbanistycznych i Studium (Z-2)

Do zakresu zadazespotu natey:

1) opracowywanie projektdw miejscowych planéw zggamrowania przestrzennego Miasta Rzeszowa i iclargm
w tym:

a) wspolpraca z zespotem Przyrodniczych Podstawtakswania Srodowiska w opracowywaniu prognoz
oddziatywania n&rodowisko przyrodnicze oraz opracowywania wnioskdmmiare przeznaczenia gruntow
rolnych i l&nych na cele nierolnicze i nidlee,

b) wspotpraca z zespotem Infrastruktury Techniczi@munikacji Z-8,

c) wspoOtpraca z zespotem Z-5i Z-7,

2) wykonywanie - we wspoipracy z zespotem Studidmaliz Przestrzennych i Planéw Urbanistycznych }Zptac
merytorycznych i technicznych zagianych ze sposzizeniem projektow Zmian Studium UwarunkawiaKierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Miasta Rzeszowa,

3) opracowywanie pod wzglem merytorycznym i technicznym dokumentéw wyrikggh z procedury formalno-
prawnej wykonywanych opracowaurbanistycznych, a w szczeg6éod miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian oraz zmian Studium Wwkowa i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta Rzeszowa,

4) prowadzenie posiedz&ady Technicznej w zakresie wykonywanych opradgpwa

5) przekazywanie dokumentacji planistycznej do iavam biura i do odpowiednich organéw i do odpowietin
archiwéw organdw i jednostek organizacyjnych,

6) wykonywanie innych opracowav zakresie ksztattowania polityki przestrzennejeranie miasta Rzeszowa.



§8
Zespot Planéw Urbanistycznych i Studium (Z-3)

Do zakresu zadazespotu natey:

1) opracowywanie projektdw miejscowych planéw zagaoarowania przestrzennego Miasta Rzeszowa i idargm
w tym:

a) wspoipraca z zespotem Przyrodniczych PodstawakewaniaSrodowiska w opracowywaniu prognoz
oddzialywania nasrodowisko przyrodnicze oraz opracowywania wnioskowemiar; przeznaczenia
gruntéw rolnych i lénych na cele nierolnicze i nidlee,

b) wspotpraca z zespotem Infrastruktury Techniczi@munikacji Z-8,

c) wspoOtpraca z zespotem Z-5,

2) wykonywanie - we wspoétpracy z zespotem Studidmgliz Przestrzennych i Planéw Urbanistycznych |fdac
merytorycznych i technicznych zamanych ze sposzlzeniem projektu Zmian Studium Uwarunkawa
i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego MiRg&szowa,

3) opracowywanie pod wzglem merytorycznym i technicznym dokumentéw wynikggh z procedury formalno-
prawnej wykonywanych opracowairbanistycznych, a w szczegéioomiejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian oraz zmian Studium Wwkowa i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta Rzeszowa,

4) prowadzenie posiedz&ady Technicznej w zakresie wykonywanych opradgpwa

5) przekazywanie dokumentacji planistycznej do iavam biura i do odpowiednich organéw i do odpowietin
archiwow organow i jednostek organizacyjnych,

6) wykonywanie innych opracowav zakresie ksztattowania polityki przestrzennejeranie miasta Rzeszowa,

7) udzial w pracach dotygeych poprawy estetyki miasta.

§9
Zespot Planéw Urbanistycznych i Studium (Z-4)

Do zakresu zadezespotu natey:

1) opracowywanie projektéw miejscowych planéw zggarowania przestrzennego Miasta Rzeszowa i icgArgm
w tym:

a) wspolpraca z zespotem Przyrodniczych PodstavaKewaniaSrodowiska w opracowywaniu prognoz
oddzialywania nasrodowisko przyrodnicze oraz opracowywania wnioskdvemiar przeznaczenia
gruntéw rolnych i Iénych na cele nierolnicze i nidlee,

b) wspotpraca z zespotem Infrastruktury Techniczi@munikacji Z-8,

c) wspolpraca z zespotem Z-5,

2) wykonywanie - we wspétpracy z zespotem Studidmgliz Przestrzennych i Planéw Urbanistycznych jfdac
merytorycznych i technicznych zamanych ze sposzlzeniem projektu Zmian Studium Uwarunkawa
i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego MiRg&szowa,

3) opracowywanie pod wzglem merytorycznym i technicznym dokumentéw wynikggh z procedury formalno-
prawnej wykonywanych opracowairbanistycznych, a w szczegddmomiejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian oraz zmian Studium Wweowa i Kierunkdéw Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta Rzeszowa,

4) prowadzenie posiedz&ady Technicznej w zakresie wykonywanych opradggwa

5) przekazywanie dokumentacji planistycznej do iavohm biura i do odpowiednich organéw i do odpowiietin
archiwow organow i jednostek organizacyjnych,

6) wykonywanie innych opracowav zakresie ksztattowania polityki przestrzennejeranie miasta Rzeszowa,

7) wykonywanie prognoz skutkéw finansowych uchwaleniejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

§10
Zespo6t Gromadzenia i Monitoringu Danych do Analiz Pzestrzennych (Z-5)

Do zakresu zadazespotu natey:

1) gromadzenie informacji o ndeie Rzeszowie oraz otoczenia dla komputerowego mggania planowania
przestrzennego oraz tworzenia zasobu informadim@nych do formowania polityki przestrzennej,

2) prowadzenie monitoringu oraz spgizanie analiz merytorycznych pozwaltajch okréli¢ mocne i stabe strony
miasta oraz wczesne rozpoznawanie szans i zegthwiacych w otoczeniu Rzeszowa,

3) wyszukiwanie i kojarzenie danych zzngch zrodet wewrtrznych i zewrtrznych dotycacych uwarunkowsa
rozwoju miasta,

4) ujmowanie danych i wynikoéw analiz w uktadach elgoycznych i graficznych (wykresach, diagramactapath
schematycznych itp.),



5)

6)
7
8)
9)

prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowptanow zagospodarowania przestrzennego i ichreoniaz Zmian
Studium,

prowadzenie wewtrznej kontroli przestrzegania procedury formalmavmnej opracowa urbanistycznych,
opracowywanie pod kierunkiem dyrektora i zpsy dyrektora projektow rocznych programéw pracr8ju
opracowywanie kart i harmonograméw tematéw pzmidnych zespotom: Z-1, Z-2, Z-3, Z-4,

aktualizacja BIP w zakresie zadRiura,

10) udziat w pracach zazanych z pozyskiwaniem funduszy UE,
11) udziat w pracach wieloosobowej komérki organigaej do spraw gospodarczych,

§11

ZespO6t Przyrodniczych Podstaw Ksztattowanigrodowiska (Z-6)

Do zakresu zadezespotu natey:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

sporadzanie opracowa dotyczicych fizycznej sfery przestrzeni miasta i jego atta w zakresie jakoi
srodowiska przyrodniczego, atrakcyfiod krajobrazu oraz midiwosci zagospodarowania tej sfery,

gromadzenie opracowalotycacych ochronysrodowiska, rolnictwa, terenéw gorniczych gazu ziegm terendw
zieleni miejskiej oraz innych opracowaiezkzdnych do tworzenia systemu przyrodniczego miasesRawa i jego
najblizszego otoczenia,

sporadzanie opracowaprzyrodniczych do miejscowych planéw zagospodarbav@rzestrzennego oraz do zmian
Studium,

sporadzanie we wspoOtpracy z gtdwnymi projektantami miejgych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
prognoz oddziatywania ri@odowisko przyrodnicze,

sporadzanie opracowaekofizjograficznych,

opracowywanie we wspoOtpracy z gidwnymi projekaani planéw miejscowych wnioskdw o zmiaprzeznaczenia
gruntéw rolnych i Iénych na nierolne i nief@e,

udziat w pracach Komisji do rozpoznania zasobdw geotermalnych na terenie miasta i ich wykoiayist.

§12

Zespol Oceny Zmian w Zagospodarowaniu PrzestrzennymAnalizy Wnioskéw (Z-7)

Do zakresu zadezespotu natey:

1) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowargegirzennym miasta Rzeszowa,

2) przeprowadzanie oceny aktualoioStudium i planéw miejscowych,

3) przeprowadzanie analiz wnioskéw dotyogch sporzdzania plandéw miejscowych i ich zmian oraz zmian
Studium,

4) wykonywanie innych opracowav zakresie ksztattowania polityki przestrzennejeranie miasta Rzeszowa,

5) prowadzenie analiz rejestrow wydanych decyzpimistracyjnych w spawach zagospodarowania przestrezgo,

6) prowadzenie rejestrow wnioskow w sprawie zmidtydium, planéw miejscowych i ich zmian,

7) wspOtpraca z pozostatymi zespotami Biura,

8) wspoipraca w zakresie promocji inwestycyjnej 8iéaz zespotami projektowymi Biura.

§13

Zespot Infrastruktury Technicznej i Komunikacji (Z- 8)

Do zakresu zada zespotu naley wykonywanie we wspoipracy z pozostatymi zespotaBiura - caldci prac
merytorycznych i technicznych zagianych z infrastruktartechniczi i komunikacj ,
a w szczegolnii:

1.

2.

gromadzenie materiatéw wejowych niezlednych do opracowastudialnych i projektowych,

wykonywanie analiz i studiéw w zakresie pazé funkcjonalnych i przestrzennych,

sporadzanie innych opracouwiaw zakresie swej wkgiwosci rzeczowej,

wykonywanie prognoz skutkéw finansowych uchwaemiejscowych planéw zagospodarowania przestrazgmne

V. Zakres Obowiazkéw i Odpowiedzialndici Kierownikdéw Zespotow Biura oraz ich Pracownikow
§14

Kierownik zespotu kieruje pradej komorki i jest odpowiedzialny przed dyrektordmy zastpca dyrektora za jej
nalezyta organizagj oraz sprawne wykonywanie zaga w szczegdlnai za:
1) peine i efektywne wykorzystanie czasu pracy egzekwowanie jaléi i dyscypliny,
2) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie agotaez pracownikow.

Kierownik zespotu realizag zadania okridone w ust. 1:

1) organizuje i koordynuje praev podlegtej mu komorce,



2) przygotowuje zakresy czynéw dla pracownikéw zespotu,

3) opracowuje i parafuje pisma, informacje i spragamia podpisywane przez dyrektora lub gast dyrektora,
dotyczice zakresu dziataldoi zespotu,

4) przygotowuje propozycje harmonograméw pracy akspraz sporgdza kwartalne i roczne sprawozdania z prac
wykonanych w zespole,

5) wnioskuje, na podstawie wlasnej oceny pracy @espv sprawach dotyazych wysokdci wynagrodzenia
podstawowego i premii oraz nagrod pigmiych dla pracownikéw zespotu,

6) odpowiada za wkgiwe wykorzystanie postawionych do dyspozycji zéspoateriatdw i przedmiotoéw trwalego
uzytkowania.

3. Kierownicy zespotdw petacy funkcje gtownych projektantéw plandw miejscowyploza obowizkami okrdlonymi
w ust. 1 i 2, opracownjwe wspoipracy z Zespotem Z-5 karty i harmonograimesnatow przydzielonych do
opracowania.

§15

1. Pracownicy Biura wykonajzadania i obowizki okreslone przez dyrektora w indywidualnych zakresachnomyci
oraz wynikajce z postanowie regulaminu organizacyjnego i innych regulaminéwowlzujacych w Biurze. Za
prawidtowe ich wykonanieasodpowiedzialni bezpwednio przed dyrektorem, a pracownicy zespotdwedaprzed ich
kierownikami.

2. Dyrektor ma@e wyznaczy koordynatora realizacji merytorycznych zAdaa okrélonych stanowiskach pracy,
przydzielajc odpowiedni zakres kompetencji i obamkow.

V. Odpowiedzialncé¢ Pracownikow za Powierzony Spret Techniczno Biurowy
§16

1. Kazdy pracownik Biura odpowiada materialnie za poweerz mu sprzt techniczno-biurowy oraz inngodki trwate
uzywane przez niego w ramach wykonywanych olawdw stizbowych.

2. Pracownicy Biura obstugigy — w ramach przydziatu czynée — urzdzenia i sprat, z ktérego korzystajinni
pracownicy Biura, odpowiad@ga nie materialnie.

VL. Podstawowe Zasady Funkcjonowania Biura
§17

1. Korespondengj skierowan do Biura odbiera pracownik zatrudniony na stankwigis. obstugi sekretariatu
i nastpnie przekazuje dyrektorowi cato korespondenciji, z wyjkiem korespondencji imiennie adresowanej do
pracownikéw Biura.

2. Dyrektor okréla, ktém korespondenej zatatwia sam, a ktdrprzydzieli do zalatwienia zagtcy dyrektora lub
gtébwnemu ksigowemu.

3. Do skiadania w imieniu Biuraswiadczér w zakresie jego praw i oboakOéw majitkowych upowaniony jest
dyrektor.

4. W przypadku zmian na stanowisku kierowniczychamodzielnych przekazanie ich odbywa komisyjnie na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

5. Obgcie funkcji gldbwnego ksigowego nasgpuje protokolarnie w obecta Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowanionej, po zapoznaniuesze stanem wykonania obaakow ustpujacego gidwnego ksgowego.

6. Obowazek przekazywania stanowiska pracy w formie profenkej dotyczy rownig stanowisk: kasjera, ds. obstugi
sekretariatu, a teke odpowiedzialnego za Archiwum Zaktadowe.

§18

1. Dyrektor podpisuje wszystkie projekty pism kiwemych do organdw, jednostek i instytucji dogmzch toku
formalno-prawnego zwkanego z wykonywanymi opracowaniami, u dotu z lesteyny tekstu, oraz podpisuje pisma
dotyczice caloksztattu dziataldoi Biura.

2. Zastpca dyrektora podpisuje projekty pism kierowanyah arganow, jednostek i instytucji dotyezch toku
formalno-prawnego zwranego z wykonywanymi opracowaniami, w razie nieobéi dyrektora, oraz pisma
dotyczice caloksztattu dziataldoi Biura w razie diiaszej nieobecniwi dyrektora.

3. Kierownicy zespotéw oraz pracownicy przygotosay projekty pism dotycych wykonywanych opracouia
zaopatryj je, na kopii pozostagej w aktach, swoim podpisem u dotu z lewej strtakstu.

VII. Postanowienia Koncowe
8§19

1. Regulamin wewgtrzny jest podstawowym aktem normatywnym dlagcym ramowo zakresy dziatania komoérek
organizacyjnych Biura.



2. Ustalenia zawarte w niniejszym regulaminie steiagodstaw do okrélenia szczegbétowych zakresow czy#ciadla
pracownika Biura.
3. Obowizujaca wyktadnie przepiséw niniejszego regulaminu ustala dyrektor.



