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Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/12
Dyrektora Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa
z dnia 29 lutego 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ROZWOJU MIASTA RZESZOWA

I. Ogoélne zasady organizacyjne.

Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa zwane dalej ,,Biurem” jest jednostka budzetowa podporzadkowana Prezydentowi
Miasta.

Praca Biura kieruje Dyrektor Biura, zwany dalej ,,dyrektorem” przy pomocy jednego zastepcy dyrektora Biura,
zwanego dalej ,,Zastgpca Dyrektora” a w zakresie spraw finansowych takze przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

W sktad Biura wchodza nastgpujace stanowiska pracy oraz komorki organizacyjne:

1) Dziat ksiggowosci

2)  Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych i kadrowych

3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

4)  Zesp6t Studium, Analiz Przestrzennych i Planéw Urbanistycznych (Z-1)

5)  Zespot Studium, Analiz Przestrzennych i Planéw Urbanistycznych (Z-2)

6)  Zespot Studium, Analiz Przestrzennych i Planow Urbanistycznych (Z-3)

7)  Zespdt Planéw Urbanistycznych i Studium (Z-4)

8)  Zespot Planow Urbanistycznych i Studium (Z-5)

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

10) Zesp6t Przyrodniczych Podstaw Ksztattowania Srodowiska (Z-7)

11) Zespét Infrastruktury Technicznej i Komunikacji (Z-8)

12) Zespo6t Oceny Zmian w Zagospodarowaniu Przestrzennym i Analizy Wnioskéw (Z-9)
13) Zespét Infrastruktury Technicznej i Wodnokanalizacyjnej, Energii Cieplnej i Gazu (Z-10)
14) Wieloosobowa komérka organizacyjna ds. gospodarczych

Schemat organizacyjny Biura okresla zatacznik nr 1.

I1. Zadania Dyrektora, Zast¢pcy Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego

§2
Dyrektor

Kieruje praca Biura, ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan okreslonych
w rocznym harmonogramie prac oraz prawidlowe wykorzystywanie srodkéw finansowych i materialnych Biura.
Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie wewnegtrznej organizacji Biura, w tym struktury organizacyjnej i zakresu dziatania komorek
organizacyjnych oraz zakresu czynnosci kierownikow tych komorek,

2) wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

3) organizowanie systemu kontroli wewngtrznej,

4) wnioskowanie o zatwierdzenie projektu planu finansowego Biura i sprawozdan z jego wykonywania,

5) przyjmowanie, awansowanie, nagradzanie, przenoszenie i zwalnianie pracownikéw oraz naktadanie kar
dyscyplinarnych,

6) sprawowanie bezposredniego kierownictwa nad dziatalno$cig zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiggowego i oséb
zajmujacych stanowiska pracy ds. organizacyjno — prawnych i kadrowych oraz obstugi sekretariatu, a takze
kierowanie pracami ,,Rady Technicznej” Biura,

7) sprawowanie funkcji koordynacyjnych wynikajacych z wykonywanych opracowan urbanistycznych.

Dyrektor pemni funkcje gléwnego projektanta Studium oraz sprawuje bezposrednie kierownictwo nad praca zespotow:
Z-1,7-2,7-3,7-4,Z-5.



§3
Zastepca Dyrektora

Podlega bezposrednio dyrektorowi Biura i odpowiada przed nim za caloksztatt dziatalnosci nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym przede wszystkim za wykonywanie przez nie zadan objgtych programem prac Biura oraz
zastgpuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci i w tym okresie ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ Biura.
Do zakresu dziatania i odpowiedzialno$ci zastepcy dyrektora nalezy w szczeg6lnoéci:

1) nadzor nad wykonywaniem przez podlegte komorki organizacyjne zarzadzen i polecen dyrektora Biura,

2) udziat w opracowywaniu harmonogramow prac Biura oraz koordynacja harmonograméw prac komorek
organizacyjnych z programem Prac Biura,

3) sprawowanie w zakresie posiadanych uprawnien — nadzoru merytorycznego nad wykonywanymi w Biurze
opracowaniami planistycznymi studialnymi,

4) nadzorowanie utrzymywania w podleghtych komérkach organizacyjnych wiasciwej wydajnosci pracy,

5) wspotdziatanie z dyrektorem przy ustalaniu struktury organizacyjnej Biura oraz wnioskowanie w sprawach
organizacji pracy i zakresu dziatania podlegtych komorek,

6) wspotpraca z dyrektorem w sprawach kadrowych a w szczegdlnosci wnioskowanie i opiniowanie w sprawach:
przyjmowania, zwalniania i awansowania pracownikéw Biura,

Zastepca dyrektora sprawuje bezposrednio kierownictwo prac zespotow: Z-5, Z-6, Z-7, Z-8.

§4
Glowny Ksiggowy

Podlega bezposrednio dyrektorowi Biura i odpowiada za obstuge finansowo-ksiggowa Biura oraz przestrzeganie
obowiazujacych w tym zakresie przepisow, a takze za prawidlowe wykorzystywanie $rodkéw finansowych i
materialnych Biura w zakresie i na zasadach okres$lonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie praw i
obowiazkoéw glownych ksiggowych budzetéow, jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i1 gospodarstw
pomocniczych(Dz. U. 1991 nr 40, poz. 174 z p6zn. zm.),

Do zakresu dziatania i obowiazkéw gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczo$ci finansowej,

2) organizowanie obiegu dokumentow ksiggowych w sposdb zapewniajacy wiasciwe przeprowadzenie operacji
finansowych i terminowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych materialnie,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad czynnos$ciami finansowo- ksiggowymi wykonywanymi w Biurze,

4) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz dokonywanie
rozliczen naleznos$ci i zobowigzan Biura,

5) prowadzenie ewidencji majatku trwatego Biura oraz rozliczanie inwentaryzacji,

6) sporzadzanie list ptac i wyplat wynagrodzen dla pracownikéw,

7) prowadzenie dokumentacji ZUS, opracowywanie ,,sprawozdan” ZUS

8) rozliczanie delegacji i zaliczek udzielonych pracownikom,

9) opracowywanie projektéw planéw finansowych Biura

10) przeprowadzanie biezacych analiz wydatkéw Biura w celu zapewnienia utrzymania ich rytmicznosci w ciggu
roku,

1) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych,

12) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentoéw ksiggowych.

13) prowadzenie kasy Biura

14) prowadzenie rachunkowosci Biura,

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

16) dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z Planem Finansowym Biura
oraz kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

III. Zakres Dzialania Stanowisk Pracy i Komérek Organizacyjnych.

§5

Dzial Ksiegowosci

Do zakresu zadan Dzialu nalezy wykonywanie zadan powierzonych przez Gtéwnego Ksiggowego zgodnie z przepisami
prawa, oraz zadan powierzonych przez Dyrektora Biura na podstawie pisemnego upowaznienia, okreélajacego zakres
zadania i osobg wskazang do jego wykonania.

1) Opracowywanie i realizacja planéw finansowych dla Biura.



2) Prowadzenie rachunkowosci.

3) Analiza i sprawozdawczos$¢ budzetowa oraz finansowa.

4) Prowadzenie rachunkéw bankowych Biura.

5) Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

6) Prowadzenie ewidencji ksicgowej ZFSS.

7) Prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.

8) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

9) Naliczanie wynagrodzen i zasitkéw dla pracownikéw.

10) Prowadzenie kart zarobkowych i zasitkowych.

11) Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

12) Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS.

13) Sporzadzanie dla pracownikéw rocznych informacji o osiagnigtych przychodach.
14) Prowadzenie kasy Biura.

15) Rozlicznie delegacji stuzbowych pracownikow.

16) Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wiasciwosci rzeczowej Dzialu.

§6
1. Stanowisko ds. Obsltugi Sekretariatu

Do zakresu zadan stanowiska nalezy:
1) prowadzenie obstugi sekretariatu obejmujacej w szczegdInosci:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i ekspedycje korespondencji,
b) wydawanie i rejestrowanie blankietow delegacji stuzbowych,

2) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat, zarzadzen i aktéw prawnych wydawanych przez organy i jednostki nadrzgdne, dotyczacych dziatalnosci
Biura,

b) zarzadzen wewnetrznych dyrektora,

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

2. Stanowisko ds. Oorganizacyjno-Prawnych i Kadrowych

Do zakresu zadan stanowiska nalezy w szczego6lno$ci:
1) prowadzenie ewidencji osobowej Biura,
2) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
3) zalatwianie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin,
4)  Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
5) Prowadzenie dokumentacji ZUS pracownikoéw,
6) prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikéw Biura,
7)  wspolpraca z przedstawicielami zatogi w zakresie spraw socjalnych, a w szczeg6Inosci w:

a) okreslaniu potrzeb socjalnych i bytowych oraz ustalaniu zasad ich zaspokajania,
b) ustalaniu zasad podziatu funduszu socjalnego i mieszkaniowego,

c) organizowaniu réznych form wypoczynku,

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

8) udziat w pracach wieloosobowej komérki organizacyjnej ds. gospodarczych.

§7
Zesp6t Studium, Analiz Przestrzennych i Planéw Urbanistycznych (Z-1,Z-2,Z-3)

Do zakresu dziatan zespotu nalezy wykonywanie wszelkich prac w zakresie analiz, studiéw i koncepcji niezbgdnych do
okredlenia przez Prezydenta podstaw i kierunkéw polityki przestrzennej na obszarze Miasta Rzeszowa,
a w szczegblnoscei:

1) gromadzenie i aktualizacja informacji o mieécie w dziedzinie planowania przestrzennego poprzez prowadzenie
»banku informacji” oraz obserwacje i analizy zmian zachodzacych w zagospodarowaniu przestrzennym miasta we
wspdtpracy z zespotem: Z2-6,2-7,2-8,Z-10;

2) gromadzenie we wspoldziataniu z zainteresowanymi komérkami organizacyjnymi Biura, materialow wyjsciowych
niezbgednych do opracowan studialnych i projektowych w Biurze,



3)

wykonywanie analiz i studiéw problemowych w dziedzinie planowania przestrzennego miasta dotyczacych migdzy
innymi:

a) zagospodarowania przestrzennego,
b) powiazan przestrzennych z otoczeniem w skali lokalnej i regionalne;j.

4)
5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektu Zmian Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Miasta
Rzeszowa,

przygotowywanie wnioskéw ze Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Miasta
Rzeszowa do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym opinii i uzasadnien stanowiska Prezydenta do opracowan
urbanistycznych wykonywanych przez gminy sgsiednie,

opracowywanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta Rzeszowa i ich zmian,
wspdtpraca z zespotami: Z-6, Z-7, Z-8, Z-10,

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym i technicznym dokumentéw wynikajacych z procedury formalno-
prawnej wykonywanych opracowan urbanistycznych, a w szczegolnosci miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian oraz zmian Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta Rzeszowa,

10)opracowywanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Rzeszowa i ich zmian,
11)prowadzenie posiedzen Rady Technicznej w zakresie wykonywanych opracowar,
12)przekazywanie dokumentacji planistycznej do archiwum biura i do odpowiednich organéw i do odpowiednich

archiwOw organéw i jednostek organizacyjnych

13)wykonywanie innych opracowan w zakresie ksztattowania polityki przestrzennej na terenie miasta Rzeszowa

§8

Zespo! Plan6w Urbanistycznych i Studium (Z-4,Z-5))

Do zakresu zadan zespotu nalezy:

D
a)
b)

2)

3)

4
5)

6)
7

opracowywanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Rzeszowa i ich zmian,
w tym:

wspolpraca z zespotem Przyrodniczych Podstaw Ksztaltowania Srodowiska w opracowywaniu prognoz
oddziatywania na §rodowisko przyrodnicze.

wspotpraca z zespotami Z-6, Z-7, Z-8, Z-10.

wykonywanie - we wspoipracy z zespotem Studium, Analiz Przestrzennych i Planéw Urbanistycznych (Z-1, Z-2,
Z-3) prac merytorycznych i technicznych zwigzanych ze sporzadzeniem projektéw Zmian Studium Uwarunkowan i
Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Miasta Rzeszowa.

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym i technicznym dokumentéw wynikajacych z procedury formalno-
prawnej wykonywanych opracowan urbanistycznych, a w szczegdlnosci miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian oraz zmian Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
Miasta Rzeszowa,

prowadzenie posiedzen Rady Technicznej w zakresie wykonywanych opracowar,

przekazywanie dokumentacji planistycznej do archiwum biura i do odpowiednich organéw i do odpowiednich
archiwow organow i jednostek organizacyjnych

wykonywanie innych opracowan w zakresie ksztaltowania polityki przestrzennej na terenie miasta Rzeszowa.
Wykonywanie prognoz skutkéw finansowych uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

§9

Zespo6t Gromadzenia i Monitoringu Danych do Analiz Przestrzennych (Z-6)

Do zakresu zadan zespohu nalezy:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

gromadzenie informacji o mieécie Rzeszowie oraz otoczenia dla komputerowego wspomagania planowania
przestrzennego oraz tworzenia zasobu informacji niezbednych do formowania polityki przestrzennej,

prowadzenie monitoringu oraz sporzadzanie analiz merytorycznych pozwalajacych okre$li¢ mocne i stabe strony
miasta oraz wczesne rozpoznawanie szans i zagrozen tkwigcych w otoczeniu Rzeszowa,

wyszukiwanie i kojarzenie danych z réznych zrédel wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych uwarunkowan
rozwoju miasta,

ujmowanie danych i wynikéw analiz w uktadach tabelarycznych i graficznych (wykresach, diagramach, mapach
schematycznych itp.),

prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz
Zmian Studium,

prowadzenie wewnetrznej kontroli przestrzegania procedury formalno-prawnej opracowan urbanistycznych,
opracowywanie pod kierunkiem dyrektora i zastepcy dyrektora projektow rocznych programéw prac Biura,
opracowywanie kart i harmonograméw tematow przydzielonych zespotom: Z-1, Z-2, Z-3, Z-4,Z-5,



9) aktualizacja BIP w zakresie zadan Biura,
10)udziat w pracach zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy UE,
11)udziat w pracach wieloosobowej komérki organizacyjnej do spraw gospodarczych,

§ 10
Zespol Przyrodniczych Podstaw Ksztaltowania Srodowiska (Z-7)

Do zakresu zadan zespotu nalezy:

1) sporzadzanie opracowan dotyczacych fizycznej sfery przestrzeni miasta i jego otoczenia w zakresie jakosci
Srodowiska przyrodniczego, atrakcyjnosci krajobrazu oraz mozliwo$ci zagospodarowania tej sfery,

2) gromadzenie opracowan dotyczacych ochrony $rodowiska, rolnictwa, terenéw gérniczych gazu ziemnego, terendw
zieleni miejskiej oraz innych opracowan niezbednych do tworzenia systemu przyrodniczego miasta Rzeszowa i
jego najblizszego otoczenia,

3) sporzadzanie opracowan przyrodniczych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz do zmian
Studium,

4) sporzadzanie we wspolpracy z gtéwnymi projektantami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
prognoz oddziatywania na §rodowisko przyrodnicze,

5) sporzadzanie opracowan ekofizjograficznych,

6) udziat w pracach Komisji do rozpoznania zasobéw wéd geotermalnych na terenie miasta i ich wykorzystanie.

§11
Zespol Infrastruktury Technicznej i Komunikacji (Z-8)

Do zakresu zadan zespolu nalezy wykonywanie we wspdipracy z pozostatymi zespotami Biura - cafos$ci prac
merytorycznych i technicznych zwiazanych z infrastrukturg techniczng i komunikacja ,
a w szczegolnoscei:

1) gromadzenie materiatéw wejsciowych niezbednych do opracowan studialnych i projektowych,

2) wykonywanie analiz i studiéw w zakresie powiazan funkcjonalnych i przestrzennych,

3) sporzadzanie innych opracowan w zakresie swej wlasciwosci rzeczowej,

4) wykonywanie prognoz skutkéw finansowych uchwalenia miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.

§12
Zesp6l Oceny Zmian w Zagospodarowaniu Przestrzennym i Analizy Wnioskéw (Z-9)

Do zakresu zadan zespotu nalezy:
1) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta Rzeszowa,
2) przeprowadzanie oceny aktualnosci Studium i planéw miejscowych,
3) przeprowadzanie analiz wnioskow dotyczacych sporzadzania planéw miejscowych i ich zmian oraz zmian
Studium,
4) wykonywanie innych opracowan w zakresie ksztattowania polityki przestrzennej na terenie miasta Rzeszowa,
5) prowadzenie analiz rejestréw wydanych decyzji administracyjnych w spawach zagospodarowania przestrzennego,
6) prowadzenie rejestréw wnioskéw w sprawie zmiany Studium, planéw miejscowych i ich zmian,
7) wspolpraca z pozostatymi zespotami Biura,
8) wspotpraca w zakresie promocji inwestycyjnej Miasta z zespotami projektowymi Biura

§13
Zespol Infrastruktury Technicznej, Wodno-Kanalizacyjnej, Energi Cieplnej i Gazu (Z-10)

Do zakresu zadan zespotu nalezy wykonywanie we wspétpracy z pozostatymi zespotami Biura — calosci prac
merytorycznych i technicznych zwigzanych z infrastruktura techniczna Wodno- Kanalizacyjnej, Energi Cieplnej i Gazu, a
w szczegdinosei:

1) gromadzenie materiatow wejéciowych niezbednych do opracowan studialnych i projektowych,

2) wykonywanie analiz i studiéw w zakresie powigzan funkcjonalnych i przestrzennych,

3) sporzadzanie innych opracowan w zakresie swej wlasciwos$ci rzeczowej,

4) wykonywanie prognoz skutkéw finansowych uchwalenia miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego.



§ 14

Wieloosobowa komérka organizacyjna ds. gospodarczych (Z-11)

Do zakresu zadan komérki nalezy:

l.

2.

1) dokonywanie, we wspoipracy z pozostatymi zespotami Biura, zakupéw wyposazenia, §rodkow trwatych
i nietrwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

2) uczestnictwo w inwentaryzacji,

3) gospodarka odziezg, obuwiem oraz srodkami ochrony indywidualnej, w tym przydziat, rejestr i kontrola

4) utrzymanie czystosci terenu parkingu,

5) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Biura,

6) dokonywanie drobnych napraw i konserwacji (§7 umowy najmu w zwiazku z art.681Kc),

7) zlecanie przegladow technicznych (legalizacji i okresowej konserwacji sprzetu przeciwpozarowego znajdujacego
si¢ w budynku Biura).

Iv. Zakres Obowiazkéw i Odpowiedzialnosci Kierownikéw Zespolow Biura oraz ich Pracownikéw
§ 15

Kierownik zespotu kieruje praca tej komdrki i jest odpowiedzialny przed dyrektorem fub zastepca dyrektora za jej
nalezyta organizacj¢ oraz sprawne wykonywanie zadan, a w szczegolnosci za:
1) peine i efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz egzekwowanie jako$ci i dyscypliny,
2) terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan przez pracownikow.
Kierownik zespotu realizujac zadania okres$lone w ust. 1:
1) organizuje i koordynuje prace w podlegtej mu koméree,
2) przygotowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw zespotu,
3) opracowuje i parafuje pisma, informacje i sprawozdania podpisywane przez dyrektora lub zastgpce dyrektora,
dotyczace zakresu dziatalnosci zespotu,
4) przygotowuje propozycje harmonograméw pracy zespotu oraz sporzadza kwartalne i roczne sprawozdania z prac
wykonanych w zespole,
5) wnioskuje, na podstawie wlasnej oceny pracy zespotu w sprawach dotyczacych wysokosci wynagrodzenia
podstawowego i premii oraz nagréd pienigznych dla pracownikéw zespotu,
6) odpowiada za wlasciwe wykorzystanie postawionych do dyspozycji zespolu materialow i przedmiotéw trwatego
uzytkowania.
Kierownicy zespotéw petiacy funkcje gléwnych projektantéw planéw miejscowych, poza obowigzkami okreslonymi
w ust. 1 1 2, opracowuja we wspdlpracy z Zespolem Z-5 karty i harmonogramy tematéw przydzielonych do
opracowania.
§ 16

. Pracownicy Biura wykonuja zadania i obowigzki okreslone przez dyrektora w indywidualnych zakresach czynnosci

oraz wynikajace z postanowien regulaminu organizacyjnego i innych regulaminéw obowigzujacych w Biurze. Za
prawidlowe ich wykonanie sa odpowiedzialni bezposrednio przed dyrektorem, a pracownicy zespoldéw takze przed ich
kierownikami.

Dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora realizacji merytorycznych zadan na okreslonych stanowiskach pracy,
przydzielajac odpowiedni zakres kompetencji i obowigzkdw.

V. Odpowiedzialno$¢ Pracownikéw za Powierzony Sprz¢t Techniczno Biurowy
§17
Kazdy pracownik Biura odpowiada materialnie za powierzony mu sprzgt techniczno-biurowy oraz inne srodki trwate
uzywane przez niego w ramach wykonywanych obowigzkow stuzbowych.

Pracownicy Biura obslugujacy — w ramach przydzialu czynnosci — urzadzenia i sprzet, z ktorego korzystaja inni
pracownicy Biura, odpowiadaja za nie materialnie.

VL Podstawowe Zasady Funkcjonowania Biura
§18
Korespondencje skierowang do Biura odbiera pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obshlugi sekretariatu

i nastepnie przekazuje dyrektorowi catos¢ korespondencji, z wyjatkiem korespondencji imiennie adresowanej do
pracownikéw Biura.



Dyrektor okresla, ktora korespondencje zatatwia sam, a ktorg przydzieli do zalatwienia zastepcy dyrektora lub
gléwnemu ksiegowemu.

Do sktadania w imieniu Biura o$wiadczefi w zakresie jego praw i obowigzkéw majgtkowych upowazniony jest
dyrektor.

W przypadku zmian na stanowisku kierowniczych i samodzielnych przekazanie ich odbywa si¢ komisyjnie na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Objecie funkcji gtéwnego ksiegowego nastepuje protokolarnie w obecnosci Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej, po zapoznaniu si¢ ze stanem wykonania obowigzkéw ustepujacego gtownego ksiegowego.

Obowigzek przekazywania stanowiska pracy w formie protokolarnej dotyczy réwniez stanowisk: kasjera, ds. obstugi
sekretariatu, a takze odpowiedzialnego za Archiwum Zakiadowe.

§ 19

Dyrektor podpisuje wszystkie projekty pism kierowanych do organéw, jednostek i instytucji dotyczacych toku
formalno-prawnego zwigzanego z wykonywanymi opracowaniami, u dotu z lewej strony tekstu, oraz podpisuje pisma
dotyczace catoksztattu dziatalnosci Biura.

Zastepca dyrektora podpisuje projekty pism kierowanych do organow, jednostek i instytucji dotyczacych toku
formalno-prawnego zwigzanego z wykonywanymi opracowaniami, w razie nieobecnosci dyrektora, oraz pisma
dotyczace catoksztattu dziatalnosci Biura w razie dtuzszej nieobecnosci dyrektora.

Kierownicy zespoléw oraz pracownicy przygotowujgcy projekty pism dotyczacych wykonywanych opracowan,
zaopatrujg je, na kopii pozostajacej w aktach, swoim podpisem u dotu z lewej strony tekstu.

VII. Postanowienia Koncowe
§20

Regulamin wewnetrzny jest podstawowym aktem normatywnym okre$lajacym ramowo zakresy dziatania komérek
organizacyjnych Biura.

Ustalenia zawarte w niniejszym regulaminie stanowig podstawe do okre$lenia szczegélowych zakresow czynnosci dla
pracownika Biura.

Obowiazujaca wyktadnie przepisow niniejszego regulaminu ustala dyrektor.




