
1. 

2. 

3. 

4. 

I . 

2 . 

3. 

Ull I ;..:~ ) W.u'.\~ " J ~ J 
Zal~cznik do Zarzqdzenia nr 5/ 12'" :\'\.: /\ 

' j MII\:-;" " 	 Oyrektora Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa 
• Ii. , I ; ~ :-",,\ " ~ J/ 	 z dnia 29 lutego 2012 r. 

I,.! 	 u. r 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

BIURA ROZWOJU MIASTA RZESZOWA 


I. Ogolne zasady organizacyjne. 

Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa zwane dalej "Biurem" jest jednostkq budzetow'l podporzqdkowan'l Prezydentowi 

Miasta. 

Pracq Biura kieruje Oyrektor Biura, zwany dalej "dyrektorem" przy pomocy jednego zastypcy dyrektora Biura, 

zwanego dalej "Zastypq Oyrektora" a w zakresie spraw finansowych takze przy pomoey Gl6wnego Ksiygowego. 

W sklad Biura wchodzq nastypujqce stanowi ska pracy oraz komorki organizacyjne: 


1) Ozial ksiygowosci 

2) Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych i kadrowych 
3) Stanowisko ds. obslugi sekretariatu 
4) Zesp6l Studium, Analiz Przestrzennych i Plan6w Urbanistycznych (Z-I) 
5) Zesp6l Studium, Analiz Przestrzennych i Plan6w Urbanistycznych (Z-2) 
6) Zespol Studium, Analiz Przestrzennych i Plan6w Urbanistycznych (Z-3) 
7) Zesp6l Plan6w Urbanistycznych i Studium (Z-4) 
8) Zespol Plan6w Urbanistycznych i Studium (Z-5) 
9) Zespot Gromadzenia i Monitoringu Oanych do Analiz Przestrzennych (Z-6) 
10) Zesp6l Przyrodniczych Podstaw Ksztaltowania Srodowiska (Z-7) 
II) Zesp6llnfrastruktury Technicznej i Komunikacji (Z-8) 
12) Zesp6t Oceny Zmian w Zagospodarowaniu Przestrzennym i Analizy Wniosk6w (Z-9) 
13) Zespot lnfrastruktury Technicznej i Wodnokanalizacyjnej, Energii Cieplnej i Gam (Z-I 0) 
14) Wieloosobowa komorka organizacyjna ds. gospodarczych 

Schemat organizacyjny Biura okresla zalqcznik ill I. 

II. Zadania Dyrektora, Zast~pcy Dyrektora oraz GI6wnego Ksi~gowego 

§ 2 

Dyrektor 

Kieruje prac'l Biura, ponosi odpowiedzialnosc za terrninowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan okreSlonych 
w rocznym harrnonogramie prac oraz prawidlowe wykorzystywanie srodkow finansowych i materialnych Biura. 
Do zakresu dzialania i odpowiedzialnosci dyrektora naleZy w szczegolnosci: 

I) 	 ustalanie wewnytrznej organizacji Biura, w tym struktury organizacyjnej i zakresu dzialania kom6rek 
organizacyjnych oraz zakresu czynnosci kierownik6w tych komorek, 

2) wydawanie zarzqdzen wewnytrznych, 
3) organizowanie systemu kontroli wewnytrznej, 
4) 	 wnioskowanie 0 zatwierdzenie projektu planu finansowego Biura i sprawozdan zjego wykonywania, 
5) przyjmowanie, awansowanie, nagradzanie, przenoszenie i zwalnianie pracownik6w oraz naktadanie kar 

dyscyplinamych, 
6) sprawowanie bezposredniego kierownictwa nad dzialalnosciq zastypcy dyrektora, gt6wnego ksiygowego i os6b 

zajmujqcych stanowiska pracy ds. organizacyjno - prawnych i kadrowych oraz obslugi sekretariatu, a takZe 
kierowanie pracami "Rady Technicznej" Biura, 

7) sprawowanie funkcji koordynacyjnych wynikajqcych z wykonywanych opracowan urbanistycznych. 

Oyrektor pelni funkcje gl6wnego projektanta Studium oraz sprawuje bezposrednie kierownictwo nad pracq zespolow: 
Z-I, Z-2, Z-3, Z-4 ,Z-5. 



§ 3 


Zast~pca Dyrektora 


1. 	 Podlega bezposrednio dyrektorowi Biura i odpowiada przed nim za caloksztalt dzialalnosci nadzorowanych kom6rek 
organizacyjnych, w tym przede wszystkim za wykonywanie przez nie zadan objytych programem prac Siura oraz 
zastypuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci i w tym okresie ponosi pemq odpowiedzialnosc za dzialalnosc Biura. 

2. 	 Do zakresu dzialania i odpowiedzialnosci zastypcy dyrektora naleZy w szczeg61nosci: 

1) nadzor nad wykonywaniem przez podlegle kom6rki organizacyjne zarzqdzen i polecen dyrektora Siura, 
2) udzial w opracowywaniu harmonogram6w prac Siura oraz koordynacja harmonogram6w prac kom6rek 

organizacyjnych z programem Prac Siura, 
3) sprawowanie w zakresie posiadanych uprawnien - nadzoru merytorycznego nad wykonywanymi w Biurze 

opracowaniami planistycznymi studialnymi, 
4) nadzorowanie utrzymywania w podleglych komorkach organizacyjnych wlasciwej wydajnosci pracy, 
5) wspoldzialanie z dyrektorem przy ustalaniu struktury organizacyjnej Siura oraz wnioskowanie w sprawach 

organizacji pracy i zakresu dzialania podleglych komorek, 
6) wsp61praca z dyrektorem w sprawach kadrowych a w szczeg61nosci wnioskowanie i opiniowanie w sprawach: 

przyjmowania, zwalniania i awansowania pracownikow Siura, 

3. 	 Zastypca dyrektora sprawuje bezposrednio kierownictwo prac zespot6w: Z-5, Z-6 , Z-7 , Z-8 . 

§4 

GI6wny Ksi~gowy 

I. 	 Podlega bezposrednio dyrektorowi Siura i odpowiada za obsrugy finansowo-ksiygowq Siura oraz przestrzeganie 
obowi,gujqcych w tym zakresie przepis6w, a takZe za prawidlowe wykorzystywanie srodkow finansowych i 
materialnych Siura w zakresie i na zasadach okreslonych w rozporzqdzeniu Rady Ministr6w w sprawie praw i 
obowi,gk6w glownych ksiygowych budzetow, jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw 
pomocniczych(Dz. U. 1991 nr 40, poz. 174 z pom. zm.), 

2. 	 Do zakresu dzialania i obowiqzkow g16wnego ksiygowego naleZy w szczegolnosci: 

I) organizowanie i prowadzenie ksiygowosci i sprawozdawczosci finansowej, 

2) organizowanie obiegu dokument6w ksiygowych w sposob zapewniajqcy wlasciwe przeprowadzenie operacji 


finansowych i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych materialnie, 
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad czynnosciami finansowo- ksiygowymi wykonywanymi w Siurze, 
4) prowadzenie ksiygowosci syntetycznej i analitycznej dochod6w i wydatkow budzetowych oraz dokonywanie 

rozliczen naleznosci i zobowiqzan Siura, 

5) prowadzenie ewidencji majqtku trwalego Siura oraz rozliczanie inwentaryzacji, 

6) sporzqdzanie list plac i wyplat wynagrodzen dla pracownikow, 

7) prowadzenie dokumentacji ZUS, opracowywanie "sprawozdan" ZUS 

8) rozliczanie delegacji i zaliczek udzielonych pracownikom , 

9) opracowywanie projekt6w planow finansowych Siura 

10) przeprowadzanie biezqcych analiz wydatk6w Siura w celu zapewnienia utrzymania ich rytmicznosci w ciqgu 

roku, 
I I) sporzqdzanie okresowych sprawozdan finansowych, 
12) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokument6w ksiygowych. 
13) prowadzenie kasy Biura 
14) prowadzenie rachunkowosci Siura, 
15) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniyznymi, 
16) dokonywanie wstypnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z Planem Finansowym Siura 

oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych. 

III. Zakres Dzialania Stanowisk Pracy i Kom6rek Organizacyjnych. 

§5 

Dzial Ksi~gowosci 

Do zakresu zadan Dziaru naleZy wykonywanie zadan powierzonych przez Gt6wnego Ksiygowego zgodnie z przepisami 
prawa, oraz zadan powierzonych przez Dyrektora Siura na podstawie pisemnego upowaznienia, okreslajqcego zakres 
zadania i osoby wskazanq do jego wykonania . 

I) 	 Opracowywanie i realizacja plan6w finansowych dla Siura. 



2) Prowadzenie rachunkowosci. 
3) Analiza i sprawozdawczosc budzetowa oraz finansowa. 
4) Prowadzenie rachunk6w bankowych Biura. 
5) Prowadzenie ewidencji ksiygowej zgodnie z obowiqzujqcymi zasadami. 
6) Prowadzenie ewidencji ksiygowej ZFSS . 
7) Prowadzenie ksiygi druk6w scislego zarachowania. 
8) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji skladnik6w majqtkowych. 
9) Naliczanie wynagrodzen i zasitk6w dla pracownik6w. 
10) Prowadzen ie kart zarobkowych i zasilkowych. 

11) Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od os6b fizycznych. 

12) Naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS. 

13) Sporzqdzanie dla pracownik6w rocznych informacji 0 osiqgniytych przychodach. 

14) Prowadzenie kasy Biura. 

15) Rozlicznie delegacji sruzbowych pracownik6w. 

16) Dokonywanie czynnosci sprawdzajqcych w zakresie wlasciwosci rzeczowej Dzialu. 


§ 6 

1. Stanowisko ds. Obs/ugi Sekretariatu 

Do zakresu zadan stanowiska naleZy: 

I) prowadzenie obsrugi sekretariatu obejmujqcej w szczeg6lnosci: 


a) przyjmowanie, rejestrowanie i ekspedycjy korespondencji , 
b) wydawanie i rejestrowanie blankiet6w delegacji sruzbowych, 

2) prowadzenie rejestr6w: 

a) uchwal, zarzqdzen i akt6w prawnych wydawanych przez organy i jednostki nadrzydne, dotyczqcych dzialalnosci 
Biura, 

b) zarzqdzen wewnytrznych dyrektora, 

3) udzial w pracach wieloosobowej kom6rki organizacyjnej ds. gospodarczych. 

2. Stanowisko ds. Oorganizacyjno-Prawnych i Kadrowych 

Do zakresu zadan stanowiska naleiy w szczeg61oosci : 
I) prowadzenie ewidencji osobowej Biura, 
2) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, 
3) zalatwiaoie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownik6w i ich rodzin , 
4) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, 
5) Prowadzenie dokumentacji ZUS pracownik6w, 
6) prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownik6w Biura, 
7) wsp6lpraca z przedstawicielami zalogi w zakresie spraw socjaJnych, a w szczeg61nosci w: 

a) okreslaniu potrzeb socjalnych i bytowych oraz ustalaniu zasad ich zaspokajania, 

b) ustalaniu zasad podziaru funduszu socjalnego i mieszkaniowego, 

c) organizowaniu r6i:nych form wypoczynku, 

d) organizowaniu opieki nad emerytami i rencistami oraz ich rodzinami, 


8) udzial w pracach wieloosobowej kom6rki organizacyjnej ds . gospodarczych. 

§7 

Zespo/ Studium, Analiz Przestrzennych i Plan ow Urbanistycznych (Z-1,Z-2,Z-3) 

Do zakresu dzialan zesporu naleiy wykonywanie wszelkich prac w zakresie analiz, studi6w i koncepcji niezbydnych do 
okreslenia przez Prezydenta podstaw kierunk6w polityki przestrzennej na obszarze Miasta Rzeszowa, 
a w szczeg6lnosci : 

1) 	 gromadzenie i aktualizacja informacji 0 mieScie w dziedzinie planowania przestrzennego poprzez prowadzenie 
"banku informacji" oraz obserwacje i analizy zmian zachodzqcych w zagospodarowaniu przestrzennym miasta we 
wsp6lpracy z zespolem: Z-6,Z-7 ,Z-8,Z-1 0; 

2) gromadzenie we wsp6ldzialan iu z zainteresowanymi kom6rkami organizacyjnymi Biura, materia16w wyjsciowych 
niezbydnych do opracowan studialnych i projektowych w Biurze, 



3) wykonywanie analiz i studi6w problemowych w dziedzinie planowania przestrzennego miasta dotyczqcych micrdzy 
mnyml: 


a) zagospodarowania przestrzennego, 

b) powiqzan przestrzennych z otoczeniem w skali lokalnej i regionalnej . 


4) opracowywanie projektu Zmian Studium Uwarunkowail Kierunk6w Zagospodarowania Przestrzennego Miasta 
Rzeszowa, 

5) przygotovvywanie wniosk6w ze Studium Uwarunkowail i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Miasta 
Rzeszowa do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, 

6) opracowywanie pod wzglcrdem merytorycmym opinii i uzasadnien stanowiska Prezydenta do opracowan 
urbanistycznych wykonywanych przez gminy sqsiednie, 

7) opracowywanie projekt6w miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego miasta Rzeszowa i ich zmian, 
8) wspotpraca z zespolami: Z-6, Z-7, Z-8, Z- 10, 

9) opracowywanie pod wzglcrdem merytorycznym i technicznym dokument6w wynikajqcych z procedury fonnalno­
prawnej wykonywanych opracowail urbanistycznych, a w szczeg61nosci miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego i ich zmian oraz zmian Studium Uwarunkowan i Kierunk6w Zagospodarowania Przestrzennego 
Miasta Rzeszowa, 

IO)opracowywanie projekt6w miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego Miasta Rzeszowa i ich zmian, 

II )prowadzenie posiedzen Rady Technicznej w zakresie wykonywanych opracowan, 

12)przekazywanie dokumentacji planistycznej do archiwum biura i do odpowiednich organ6w i do odpowiednich 


archiw6w organ6w i jednostek organizacyjnych 
13)wykonywanie innych opracowan w zakresie ksztahowania polityki przestrzennej na terenie miasta Rzeszowa 

§ 8 

Zespol Planow Urbanistycznych i Studium (Z-4,Z-S)) 

Do zakresu zadail zespolu naleZy: 
I) opracowywanie projektow miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego Miasta Rzeszowa i ich zmian, 

wtym: 
a) wsp6tpraca z zespolem Przyrodniczych Podstaw Ksztahowania Srodowiska w opracowywaniu prognoz 

oddzialywania na srodowisko przyrodnicze. 
b) wsp6fpraca z zespolami Z-6, Z-7, Z-8, Z- 10. 

2) wykonywanie - we wsp6tpracy z zespolem Studium, Analiz Przestrzennych i Planow Urbanistycznych (Z-I, Z-2, 
Z-3) prac merytorycznych i technicznych zwiqzanych ze sporzqdzeniem projektow Zmian Studium Uwarunkowan i 
Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Miasta Rzeszowa. 

3) opracowywanie pod wzglydem merytorycznym i technicznym dokumentow wynikajqcych z procedury fonnalno­
prawnej wykonywanych opracowail urbanistycznych, a w szczegolnosci miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego i ich zmian oraz zmian Studium Uwarunkowan i Kierunk6w Zagospodarowania Przestrzennego 
Miasta Rzeszowa, 

4) prowadzenie posiedzen Rady Technicznej w zakresie wykonywanych opracowan, 

5) przekazywanie dokumentacji planistycznej do archiwum biura i do odpowiednich organ6w i do odpowiednich 


archiwow organow i jednostek organizacyjnych 
6) wykonywanie innych opracowail w zakresie ksztahowania polityki przestrzennej na terenie miasta Rzeszowa. 
7) Wykonywanie prognoz skutk6w finansowych uchwalenia miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego. 

§9 

Zespol Gromadzenia i Monitoringu Danych do Analiz Przestrzennych (Z-6) 

Do zakresu zadail zespolu naleZy: 
I) gromadzenie infonnacji 0 miescie Rzeszowie oraz otoczenia dla komputerowego wspomagania planowania 

przestrzennego oraz tworzenia zasobu informacji niezbydnych do fonnowania polityki przestrzennej, 
2) prowadzenie monitoringu oraz sporzqdzanie analiz merytorycznych pozwalajqcych okreslic mocne i slabe strony 

miasta oraz wczesne rozpoznawanie szans i zagrozen tkwiqcych w otoczeniu Rzeszowa, 
3) wyszukiwanie i kojarzenie danych z r6mych :hodel wewnytrznych i zewnytrznych dotyczqcych uwarunkowail 

rozwoju miasta, 
4) ujmowanie danych i wynikow analiz w ukladach tabelarycznych i graficznych (wykresach, diagramach, mapach 

schematycznych itp.), 
5) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz 

Zmian Studium, 

6) prowadzenie wewnytrznej kontroli przestrzegania procedury formalno-prawnej opracowan urbanistycznych, 

7) opracowywanie pod kierunkiem dyrektora i zastypcy dyrektora projektow rocznych program6w prac Biura, 

8) opracowywanie kart i hannonogramow temat6w przydzielonych zespolom: Z-I, Z-2 , Z-3 , Z-4,Z-5, 




9) aktualizacja BIP w zakresie zadan Biura, 

I O)udzial w pracach zwi'lzanych z pozyskiwaniem funduszy UE, 

I I) udzial w pracach wieloosobowej komorki organizacyjnej do spraw gospodarczych, 


§ 10 

Zespol Przyrodniczych Podstaw Ksztaltowania Srodowiska (Z-7) 

Do zakresu zadan zespolu nalezy: 
I) sporz'ldzanie opracowan dotycz'lcych fizycznej sfery przestrzeni miasta 1 Jego otoczenia w zakresie jakosci 

srodowiska przyrodniczego, atrakcyjnosci krajobrazu oraz mozliwosci zagospodarowania tej sfery, 
2) gromadzenie opracowan dotyczqcych ochrony srodowiska, rolnictwa, terenow gomiczych gazu ziemnego, terenow 

zieleni miejskiej oraz innych opracowan niezbydnych do tworzenia systemu prZYJodniczego miasta Rzeszowa i 
jego najblizszego otoczenia, 

3) sporz'ldzanie opracowan przyrodniczych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz do zmian 
Studium, 

4) sporzqdzanie we wspolpracy z glownymi projektantami miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, 
prognoz oddziarywania na srodowisko przyrodnicze, 

5) sporzqdzanie opracowan ekofizjograficznych, 
6) udzial w pracach Komisji do rozpoznania zasobow wod geotermalnych na terenie miasta i ich wykorzystanie. 

§ 11 

Zesp6J lnfrastruktury Technicznej i Komunikacji (Z-8) 

Do zakresu zadan zespolu nalety wykonywanie we wsp6lpracy z pozostarymi zespolami Biura - calosci prac 
merytorycznych i technicznych zwi'lzanych z infrastruktur'l techniczn'l i komunikacj(J , 
a w szczeg6lnosci: 

I) gromadzenie materia16w wejsciowych niezbydnych do opracowan studialnych i projektowych, 
2) wykonywanie analiz i studiow w zakresie powi(Jzan funkcjonalnych i przestrzennych, 
3) sporz'ldzanie innych opracowaI'l w zakresie swej wlasciwosci rzeczowej, 
4) wykonywanie prognoz skutk6w finansowych uchwalenia miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego. 

§ 12 

Zesp61 Oceny Zmian w Zagospodarowaniu Przestrzennym i Analizy Wniosk6w (Z-9) 

Do zakresu zadan zespolu nalety: 
1) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta Rzeszowa, 
2) przeprowadzanie oceny aktualnosci Studium i planow miejscowych, 
3) przeprowadzanie analiz wniosk6w dotycz(Jcych sporz(Jdzania plan6w miejscowych i ich zmian oraz zmian 

Studium, 
4) wykonywanie innych opracowan w zakresie ksztahowania polityki przestrzennej na terenie miasta Rzeszowa, 
5) prowadzenie analiz rejestr6w wydanych decyzji administracyjnych w spawach zagospodarowania przestrzennego, 
6) prowadzenie rejestrow wnioskow w sprawie zmiany Studium, planow miejscowych i ich zmian, 
7) wspolpraca z pozostarymi zespolami Biura, 
8) wspolpraca w zakresie promocji inwestycyjnej Miasta z zespolami projektowymi Biura 

§ 13 

Zespollnfrastruktury Technicznej, Wodno-KanaIizacyjnej, Energi Cieplnej i Gazu (Z-IO) 

Do zakresu zadan zespolu nalezy wykonywanie we wsp6lpracy z pozostarymi zespolami Biura - calosci prac 
merytorycznych i technicznych zwi(Jzanych z infrastruktur(J techniczn'l Wodno- Kanalizacyjnej , Energi Cieplnej i Gazu, a 
w szczeg6lnosci : 

I) gromadzenie material6w wejsciowych niezbydnych do opracowan studialnych i projektowych, 

2) wykonywanie analiz i studiow w zakresie powi'lzan funkcjonalnych i przestrzennych, 

3) sporz(Jdzanie innych opracowan w zakresie swej wlasciwosci rzeczowej, 

4) wykonywanie prognoz skutkow finansowych uchwalenia miejscowych planow zagospodarowania 


przestrzennego. 



§ 14 


Wieloosobowa kom6rka organizacyjna ds. gospodarczych (Z-11) 


Do zakresu zadan kom6rki naleZy: 
I) dokonywanie, we wsp6lpracy z pozostalymi zespolami Biura, zakup6w wyposazenia, srodkow trwalych 

i nietrwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zgodnie z ustaw'l prawo zamowien publicznych, 
2) uczestnictwo w inwentaryzacji, 
3) gospodarka odzieZ'l, obuwiem oraz srodkami ochrony indywidualnej, w tym przydzial, rejestr i kontrola 
4) utrzymanie czystosci terenu parkingu, 
5) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Biura, 
6) dokonywanie drobnych napraw i konserwacji (§7 umowy najmu w zwiqzku z art.68IKc), 
7) zlecanie przegl'ld6w technicznych (Iegalizacji i okresowej konserwacji sprzytu przeciwpozarowego znajduj'lcego 

siy w budynku Biura). 

IV. Zakres ObowillZk6w i Odpowiedzialnosci Kierownik6w Zespol6w Biura oraz ich Pracownik6w 

§ 15 

I. 	 Kierownik zesporu kieruje prac'l tej kom6rki i jest odpowiedzialny przed dyrektorem lub zastypc'l dyrektora za jej 
nalezyt'l organizacjy oraz sprawne wykonywanie zadan, a w szczeg61nosci za: 

I) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz egzekwowanie jakosci i dyscypliny, 
2) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan przez pracownik6w. 

2. 	 Kierownik zesporu realizuj~c zadania okreslone w ust. I: 
I) organizuje i koordynuje pracy w podleglej mu kom6rce, 
2) przygotowuje zakresy czynnosci dla pracownik6w zesporu, 
3) opracowuje i parafuje pisma, informacje i sprawozdania podpisywane przez dyrektora lub zastypcy dyrektora, 

dotycz~ce zakresu dzialalnosci zespolu, 
4) przygotowuje propozycje harmonogramow pracy zespolu oraz sporz'ldza kwartalne i roczne sprawozdania z prac 

wykonanych w zespole, 
5) wnioskuje, na podstawie wlasnej oceny pracy zespofu w sprawach dotycz~cych wysokosci wynagrodzenia 

podstawowego i premii oraz nagr6d pieniyznych dla pracownik6w zesporu, 
6) odpowiada za wlasciwe wykorzystanie postawionych do dyspozycji zespolu materialow i przedmiot6w trwalego 

uzytkowania. 
3 . 	 Kierownicy zespolow pelni~cy funkcje glownych projektant6w plan6w miejscowych, poza obowi~zkami okreslonymi 

w ust. I i 2, opracowuj'l we wsp6lpracy z Zespolem Z-5 karty i harmonogramy tematow przydzielonych do 
opracowania. 

§ 16 

1. 	Pracownicy Biura wykonuj'l zadania i obowi'lzki okreslone przez dyrektora w indywidualnych zakresach czynnoscl 
oraz wynikaj'lce z postanowien regulaminu organizacyjnego i innych regulamin6w obowi'lzuj'lcych w Biurze. Za 
prawidlowe ich wykonanie s~ odpowiedzialni bezposrednio przed dyrektorem, a pracownicy zespolow takZe przed ich 
kierownikami. 

2. 	 Dyrektor moze wyznaczyc koordynatora realizacji merytorycznych zadan na okreslonych stanowiskach pracy, 
przydzielaj'lc odpowiedni zakres kompetencji i obowi'lzk6w. 

V. Odpowiedzialnosc Pracownik6w za Powierzony Sprz'rt Techniczno Biurowy 

§ 17 

1. 	 Kazdy pracownik Biura odpowiada materialnie za powierzony mu sprzyt techniczno-biurowy oraz inne srodki trwale 
uZywane przez niego w ramach wykonywanych obowi'lzk6w sluzbowych. 

2. 	 Pracownicy Biura obsluguj'lcy - w ramach przydzialu czynnosci - urz~dzenia i sprzyt, z kt6rego korzystaj'l inni 
pracownicy Biura, odpowiadaj~ za nie materialnie. 

Vl Podstawowe Zasady Funkcjonowania Biura 

§ 18 

I. 	 Korespondencjy skierowan'l do Biura odbiera pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obslugi sekretariatu 
i nastypnie przekazuje dyrektorowi calosc korespondencji, z wyj'ltkiem korespondencji imiennie adresowanej do 
pracownik6w Biura. 



2. 	 Dyrektor okresla, kt6n~ korespondencjy zalatwia sam, a kt6n~ przydzieli do zalatwienia zastypcy dyrektora lub 
gl6wnemu ksiygowemu. 

3. 	 Do skladania w imieniu Biura oswiadczen w zakresie jego praw i obowi4zk6w maj4tkowych upowazniony jest 
dyrektor. 

4. 	 W przypadku zmian na stanowisku kierowniczych i samodzielnych przekazanie ich odbywa siy komisyjnie na 
podstawie protokorn zdawczo-odbiorczego. 

5. 	 Objycie funkcji gl6wnego ksiygowego nastypuje protokolamie w obecnosci Skarbnika Miasta lub osoby przez niego 
upowaznionej, po zapoznaniu siy ze stanem wykonania obowi4zk6w ustypuj4cego g16wnego ksiygowego. 

6. 	 Obowi4zek przekazywania stanowiska pracy w forrnie protokolamej dotyczy r6wniez stanowisk: kasjera, ds. obstugi 
sekretariatu, a takZe odpowiedzialnego za Archiwum Zakladowe. 

§ 19 

I. 	 Dyrektor podpisuje wszystkie projekty pism kierowanych do organ6w, jednostek i instytucji dotycz4cych toku 
formalno-prawnego zwi4zanego z wykonywanymi opracowaniami, u dorn z lewej strony tekstu, oraz podpisuje pisma 
dotycz4ce caloksztahu dzialalnosci Siura. 

2. 	 Zastypca dyrektora podpisuje projekty pism kierowanych do organ6w, jednostek i instytucji dotycz4cych toku 
forrnalno-prawnego zwi4zanego z wykonywanymi opracowaniami, w razie nieobecnosci dyrektora, oraz pisma 
dotycz4ce caloksztahu dzialalnosci Siura w razie drnzszej nieobecnosci dyrektora. 

3. 	 Kierownicy zespol6w oraz pracownicy przygotowuj4cy projekty pism dotycz4cych wykonywanych opracowan, 
zaopatruj4je, na kopii pozostaj4cej w aktach, swoim podpisem u dorn z lewej strony tekstu. 

VII. Postanowienia Koncowe 

§ 20 

1. 	 Regulamin wewnytrzny jest podstawowym aktem nonnatywnym okreslaj4cym ramowo zakresy dzialania kom6rek 
organizacyjnych Siura. 

2. 	 Ustalenia zawarte w niniejszym regulaminie stanowi4 podstawy do okrdlenia szczeg610wych zakres6w czynnosci dla 
pracownika Siura. 

4. 	 Obowi4zuj4c4 wykladnie przepis6w niniejszego regulaminu ustala dyrektor. 
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