Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 20/2024
Dyrektora Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa
z dnia 27 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ROZWOJU MIASTA RZESZOWA

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa, okresla struktur¢ organizacyjna
Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa, zakres dzialania zespolow tworzacych strukture oraz
ogdlne uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnosé pracownikow.

§2
Nadzor nad dziatalnoscia Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa sprawuje Prezydent Miasta
Rzeszowa.

§3
Do zakresu dzialania Biura nalezg zadania okreslone w Statucie Biura przyjetym uchwala
nr [V/54/2006 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 21 grudnia 2006 r. w sprawie ustalenia statutu
Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa.

§4
Podstawowe, powszechne i stale zasady realizacji zadan opisanych w niniejszym Regulaminie
to przestrzeganie przepisOw prawa, terminowos¢, wspolpraca, zaangazowanie i kreatywnos¢.

§5
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) akcie planowania przestrzennego - nalezy przez to rozumie¢ plan ogdlny gminy,
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, uchwale ustalajaca zasady
i warunki sytuowania obiektéw malej architektury, tablic reklamowych i urzadzen
reklamowych oraz ogrodzen, ich gabaryty, standardy jako$ciowe oraz rodzaje
materiatéw budowlanych, z jakich moga by¢ wykonane, audyt krajobrazowy oraz plan
zagospodarowania przestrzennego wojewOdztwa;
2) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa;
3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa,
4) MKUA - nalezy przez to rozumie¢ Miejska Komisje Urbanistyczno-Architektoniczng
w Rzeszowie;
5) planie miejscowym - nalezy przez to rozumie¢ miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego,
6) planie ogdlnym - nalezy przez to rozumie¢ akt prawa miejscowego obejmujacy obszar
catego miasta;




7) planie rewitalizacji - nalezy przez to rozumie¢ miejscowy plan rewitalizacji, ktory jest
szczegdlng forma planu miejscowego;
8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Biura
Rozwoju Miasta Rzeszowa;
9) ROF - nalezy przez to rozumieé¢ Rzeszowski Obszar Funkcjonalny;
10) strategii - nalezy przez to rozumieé Strategie Rozwoju Miasta Rzeszowa, ktéra okre$la
cele oraz kierunki rozwoju lokalnego;
11) studium - nalezy przez to rozumie¢ Studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta Rzeszowa;
12) UMR - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa;
13) zespole - nalezy przez to rozumieé podstawowa jednostke organizacyjna Biura;
14) ZPI - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany Plan Inwestycyjny, ktory jest szczegdlna
forma planu miejscowego.

II. Struktura organizacyjna Biura

§6
1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Biura jednoosobowo.
2. Dyrektor sprawuje nadzor nad realizacja powierzonych zadan przy pomocy zastepcy
dyrektora, gléwnego ksiggowego 1 pracownikéw kierujacych zespotami.

§7
1. Strukturg organizacyjng Biura tworzg:

1) zespoty urbanistyczne:
a) Zespo6l Urbanistyczny ZU-1,
b) Zespdt Urbanistyczny ZU-2,
¢) Zesp6t Urbanistyczny ZU-3;

2) zespoty specjalistyczne:
a) Zespot Studidow i Analiz ZS-1,
b) Zespét Infrastruktury Technicznej i Srodowiska Przyrodniczego ZS-2,
¢) Zespdt Planowania Systemow Transportowych ZS-3,
d) Zespdt Informacji Przestrzennej i Wspomagania Projektowego Z5-4,
e) Zespdt Dziedzictwa Kulturowego oraz Planowania Strategicznego

i Regionalnego ZS-5;

3) zespoty ekonomiczno-administracyjne:
a) Zespot finansowy ZF,
b) Zespdt prawny ZP,
¢) Zespol administracyjno-kadrowy ZA-K,
d) Zespot organizacyjny ZO;

2. Dyrektor sprawuje nadzor nad praca:
1) zastepcy dyrektora;
2) gléwnego ksiegowego;
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3) zespotdw urbanistycznych;

4) zespoltdw specjalistycznych;

5) zespotéw ekonomiczno-administracyjnych;

Zastepca dyrektora koordynuje praca powierzonych Zespoldw, a w czasie nieobecnosci
dyrektora, sprawuje nadzoér nad Zespotami, o ktérych mowa w §7 ust. 1.

Kazdym zespotem kieruje pracownik wyznaczony przez dyrektora Biura.

. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§8

. Na czas wykonywania okre$lonych zadan dyrektor moze powolaé zespoty zadaniowe,
okreslajac ich sktad osobowy oraz zasady dzialania.

. Zespoly zadaniowe nie zmieniaja struktury organizacyjnej Biura przyjetej] w ninicjszym
Regulaminie. ‘

§9

. Rada Techniczna jest organem opiniodawczo-doradczym dyrektora Biura i zastepcy

dyrektora, w sprawach planowania 1 zagospodarowania przestrzennego oraz w innych

sprawach merytorycznych dotyczacych dziatalnosci Biura.

. W sktad Rady Technicznej wchodza stali cztonkowie, ktérymi sg:

1) dyrektor,

2) zastepca dyrektora,

3) generalni projektanci,

4) pracownicy kierujacy zespolami.

. Do sktadu Rady Technicznej moga by¢ w zaleznosci od potrzeb zapraszani przedstawiciele

zainteresowanych wydzialow UMR, jednostek wspdtpracujacych z Biurem oraz

przedstawiciele Zespotow Biura.

. Do zakresu dzialania Rady Technicznej nalezy:

1) opiniowanie 1 konsultowanie projektéw aktéw planowania przestrzennego, a takze ich
zmian;

2) opiniowanie 1 konsultowanie projektow innych dokumentow planistycznych
i zadan realizowanych przez Biuro.

. Posiedzenie Rady Technicznej zwoluje dyrektor w zaleznosci od potrzeb.

. Posiedzeniom Rady Technicznej przewodniczy dyrektor, zastgpca dyrektora lub

wyznaczony przez dyrektora inny staty czlonek Rady Techniczne;.

. W posiedzeniach Rady Technicznej moga bra¢ udzial zainteresowani pracownicy Biura.

IIL. Ogolny zakres obowiazkow, uprawnien i zadan

§10

. Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynno$ci w imieniu pracodawcy;

2) kierowanie dziafalno$cia Biura i reprezentowanie Biura na zewnatrz;

3) realizacja zadanh powierzonych przez Prezydenta na podstawie upowaznien;



4) realizacja zadan finansowych z zakresu dziatalnosci Biura;
5) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu Biura;
6) planowanie, organizowanie pracy i nadzér nad Biurem;
7) kierowanie pracg zespotéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 1;
8) ustalenie polityki kadrowej Biura oraz zarzadzania zasobami ludzkimi Biura, w tym
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;
9) nagradzanie i karanie pracownikéw zgodnie z Regulaminem pracy i Kodeksem pracy;
10) zapewnienie pracownikom Biura bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy:
11) ustalanie wewnetrznej organizacji Biura, w tym struktury organizacyjnej i zakresu
dziatatania zespotoéw oraz zakresu czynnosci pracownikow kierujacych tymi zespotami;
12) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;
13) organizowanie kontrali wewnetrznej;
14) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien;
15) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscia i kierowaniem Biura.

§11
1. Zastegpca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi Biura.
2. Do zakresu dzialania zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotdziatanie z dyrektorem przy zarzadzaniu Biurem;
2) realizacja zadan poleconych przez dyrektora w zakresie dziatania Biura;
3) koordynacja pracy powierzonych Zespolow;
4) zglaszanie propozycji dotyczacych nagradzania i karania pracownikéw podleglych
zespotow;
5) zglaszanie propozycji dotyczacych zatrudnienia lub zwalniania pracownikéw;
6) zastepowanie dyrektora Biura w czasie jego nicobecnosci w pracy w zakresie:
a) wykonywania czynno$ci w imieniu pracodawcy,
b) kierowania dziatalnoscig Biura i reprezentowania Biura na zewnatrz,
¢) realizacji zadan finansowych z zakresu dziatalnosci Biura,
d) planowania, organizowania pracy i nadzoru nad Biurem.

§12
1. Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi Biura i odpowiada za prawidlows
obstuge finansowo-ksiggowg Biura, a takze za prawidlowe wykorzystanie $rodkow
finansowych.
2. Gléwny ksiggowy jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Zespotu finansowego.
3. Do zakresu dziatania gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej;
2) planowanie i realizacja budzetu;
3) prowadzenie rachunkowosci Biura zgodnie z przyjetymi zasadami polityki
rachunkowosci;
4) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, instytucji obiegu dokumentéw
ksiggowych oraz innych instytucji i dokumentdéw zwigzanych z rachunkowoscig Biura;
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5) ewidencja wykonania budzetu w tym stala kontrola realizacji planu rocznego
(zaangazowanie wydatkow, zagrozen przekroczenia lub nie wykonania planu);
6) zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowiazan;
7) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych;
8) gromadzenie, przechowywanie i analizowanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej w przepisach prawa;
9) nadzor nad prowadzeniem ewidencji majatkowe;j i ksiegowej;
10) nadzér nad naliczaniem i wyplata wynagrodzen pracowniczych oraz wystawianiem
PIT-11 1 informacji rocznej ZUS-RMUA;
11) nadzor nad prowadzeniem rozliczen publiczno-prawnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
12) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
14) wspolpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miasta Rzeszowa.

§13

. Pracownicy kierujacy zespotami podlegaja bezposrednio dyrektorowi Biura.
. W sytuacji, o ktérej mowa w § 7 ust. 3, pracownicy kierujgcy zespotami podlegaja

zastepcy dyrektora.

Do zakresu dziatania pracownikéw kierujacych zespotami nalezy w szczegdlnosei:

1) koordynowanie realizacji zadan podleglego zespolu oraz wspdldzialanie z innymi
zespotami Biura;

2) wspolpraca z wydziatami UMR i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze
innymi podmiotami w celu realizacji zadan Biura;

3) Sciste wspotdziatanie 1 wspdlpraca z pozostatymi zespotami Biura;

4) rozdzielenie zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy w podleglych zespotach
oraz kontrola ich realizacji,

5) dbatos¢ o rzetelne 1 profesjonalne zatatwianie spraw realizowanych w podleglym
Zespole;

6) sporzadzanie harmonograméw prac zespolu i nadzor nad ich realizacja;

7) ocena wynikdw pracy podlegtych pracownikéw;

8) nadzo6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podlegtych pracownikéow;

9) wyznaczanie zastgpstw za nieobecnych pracownikéw;

10) wykonywanie innych polecen dyrektora lub zastepcy dyrektora w zakresie zarzgdzania

zespotem.

§14

Do zakresu dziatania generalnego projektanta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie zespolem urbanistycznym lub specjalistycznym, zgodnie z zakresem
czynnosci;

) kreowanie 1 inicjowanie nowych zatozen polityki przestrzennej miasta;

h



3) biegla znajomos¢ zagadnien 1 przepisow prawnych =z zakresu planowania
1 zagospodarowania przestrzennego;

4) odpowiedzialno$¢ za projekty powstajace w Zespole;

5) bardzo dobra znajomo$¢ innych aktéw prawnych regulujacych zagadnienia planowania i
zagospodarowania przestrzennego;

6) bardzo dobra znajomo$¢ aktow planowania przestrzennego dotyczacych Rzeszowa;

7) bardzo dobra znajomos¢ strategii, programdw, koncepcji, projektéw i innych opracowan
urbanistycznych dotyczacych miasta Rzeszowa oraz ROF,;

8) wiedza o innych dokumentach dotyczacych planowania przestrzennego, w tym
wojewddzkich i krajowych;

9) znajomos¢ topografii miasta;

10) samodzielne opracowanie projektéw aktoéw planowania przestrzennego, projektow
planéw miejscowych rewitalizacji, ZPI oraz ich zmian;

11)samodziclne opracowywanie analiz, formutowanie wnioskow stuzacych identyfikacji
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego miasta oraz okreslanie kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta 1 polityki przestrzennej miasta;

12) samodzielne  opiniowanie zewngtrznych  aktéw  planowania  przestrzennego
i dokumentow planistycznych majacych wplyw na zagospodarowanie przestrzenne
miasta i ksztattowanie polityki przestrzennej miasta;

13) opiniowanie rozwigzan planistycznych przedstawianych podczas Rady Technicznej
Biura;

14) koordynacja prac nad aktami planowania przestrzennego na obszarze kierowanego
zespotu lub powierzonych zagadnien/tematow.

15) koordynowanie prac nad sporzadzeniem planu ogdlnego miasta Rzeszowa oraz jego
Zmian;

16) prezentowanie opracowywanych w zespole projektéw, koncepcji i analiz,
na posiedzeniach MKUA, Komisji Gospodarki Przestrzennej Rady Miasta Rzeszowa,
sesjach Rady Miasta Rzeszowa, dyskusjach publicznych oraz innych spotkaniach
wewnetrznych i zewnetrznych;

17) udziat w zewngtrznych spotkaniach 1 konferencjach dotyczacych problematyki
planowania 1 zagospodarowania przestrzennego;

18) realizacja zadan zgodnie z harmonogramem zespolu;

19) wykonywanie analiz w systemie GIS;

20) zastgpowanie dyrektora lub zastepcy dyrektora w zakresie udzielonego upowaznienia.

§15
Do zakresu dziatania gtéwnego projektanta i gtownego specjalisty nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obowigzkow w zakresie zadan zespotu;
2) biegla znajomo$¢ zagadnien 1 przepisow prawnych z zakresu planowania
i zagospodarowania przestrzennego;
3) bardzo dobra znajomo$¢ innych aktéw prawnych regulujacych zagadnienia planowania i
zagospodarowania przestrzennego;
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4) bardzo dobra znajomo$¢ aktéw planowania przestrzennego i dokumentdw strategicznych
dotyczacych Rzeszowa;

5) wiedza o obowiazujacych innych dokumentach dotyczacych planowania przestrzennego,
w tym wojewddzkich 1 krajowych;

6) odpowiedzialnos¢ merytoryczna za przygotowywane projekty aktow planistycznych;

7) wiedza o ROF;

8) znajomos¢ topografii miasta;

9) samodzielne opracowanie projektow aktdw planowania przestrzennego oraz innych
dokumentéw planistycznych i koncepeji do projektéw planéw miejscowych oraz ich
zmian;

10) samodzielne opracowywanie analiz, formulowanie wnioskéw shuzacych identyfikacji
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego miasta oraz okreslanie kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego 1 polityki przestrzennej miasta;

11) opiniowanie zewnetrznych aktow planowania przestrzennego majacych wplyw
na zagospodarowanie przestrzenne miasta i ksztattowanie polityki przestrzennej miasta;

12) przygotowywanie pism i dokumentéw z zakresu zadan zespotu;

13) samodzielne przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej aktéw planowania
przestrzennego oraz ich zmian;

14) prezentowanie opracowywanych w zespole projektow, koncepcji 1 analiz,
na posiedzeniach Rady Technicznej, MKUA, Komisji Gospodarki Przestrzennej Rady
Miasta Rzeszowa, dyskusjach publicznych oraz innych spotkaniach wewnetrznych
i zewnetrznych;

15) udziat w zewnetrznych spotkaniach i konferencjach dotyczacych problematyki
planowania i zagospodarowania przestrzennego;

16) znajomos¢ problematyki prowadzonych w zespole opracowan z mozliwoscia udzielania
informacji w tym zakresie;

17) realizacja zadan zgodnie z harmonogramem zespotu;

18) wykonywanie analiz w systemie GIS;

19) zastgpowanie pracownika kierujacego zespotem.

§16
Do zakresu dzialania starszego projektanta i projektanta nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomos¢ zagadnien i przepiséw prawnych z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

2) znajomos¢ aktéw planowania przestrzennego na obszarze prac zespotu;

3) wiedza o dokumentach dotyczacych miasta Rzeszowa oraz ROF, majgcych bezposredni
lub posredni zwigzek z planowaniem lub zagospodarowaniem przestrzennym miasta
Rzeszowa;

4) wiedza o obowigzujacych innych dokumentach dotyczacych planowania przestrzennego
na szczeblu wojewddzkim i krajowym;

5) znajomos¢ topografii Rzeszowa;

6) opracowanie koncepcji i projektéw aktdw planowania przestrzennego i ich zmian, we
wspotpracy z generalnym lub gtéwnym projektantem;



7) opracowanie  analiz  stluzacych identyfikacji uwarunkowan zagospodarowania
przestrzennego miasta, okreslaniu kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i
polityki przestrzennej miasta, pod nadzorem generalnego/gléwnego projektanta;

8) wspolpraca przy opiniowaniu zewngtrznych dokumentéw planistycznych majacych
wplyw na zagospodarowanie przestrzenne miasta i ksztaltowanie polityki przestrzennej
miasta;

9) prezentowanie opracowywanych w zespole projektéw, koncepcji i analiz,
na posiedzeniach Rady Technicznej, MKUA, Komisji Gospodarki Przestrzennej Rady
Miasta Rzeszowa, dyskusjach publicznych oraz innych spotkaniach wewnetrznych
1 zewnetrznych;

10) udzial w zewnetrznych spotkaniach 1 konferencjach dotyczacych problematyki
planowania izagospodarowania przestrzennego zgodnie z poleceniem pracownika
kierujacego zespotem; |

11) udzielanie ogdlnych informacji na temat prowadzonych w zespole opracowan;

12) realizacja zadan zgodnie z harmonogramem zespotu;

13) wykonywanie analiz w systemie GIS;

14) wykonywanie innych poleced pracownika kierujgcej zespotem w  zakresie
wykonywanych przez zespét zadan.

§17
Do zakresu dziatania starszego specjalisty i specjalisty nalezy w szczegdlnos$ei:

1) znajomos¢ zagadnien i przepisOw prawnych z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz przepisow prawnych regulujacych zadania realizowane
w zespole;

2) wiedza o dokumentach dotyczacych miasta Rzeszowa oraz ROF majacych bezposredni
lub posredni zwiazek z planowaniem lub zagospodarowaniem przestrzennym miasta
Rzeszowa;

3) znajomo$¢ topografii i problematyki przestrzennej Rzeszowa;

4) umiejetnos¢ przygotowywania projektdw opracowan, pism i dokumentéw z zakresu
zadan zespotu;

5) znajomo$¢ procedur planistycznych oraz umiejgtnosé przygotowywania dokumentaciji
formalno-prawnej aktow planowania przestrzennego oraz ich zmian;

6) realizacja zadan zgodnie z harmonogramem zespotu;

7) prezentowanie opracowywanych w zespole projektdw, koncepcji, analiz na
posiedzeniach Rady  Technicznej oraz innych  spotkaniach  wewnetrznych
1 zewnetrznych;

8) wykonywanie analiz w systemie GIS.

§18
Do zakresu dzialania asystenta nalezy w szczegdlnoéci:
1) podstawowa znajomos¢ zagadnien 1 przepisow prawnych regulujacych zadania
realizowane w zespole;



2) wspolpraca przy przygotowywaniu projektow, opracowan, pism 1 dokumentow
7 zakresu spraw zespotu;

3) podstawowa znajomos¢ procedur planistycznych oraz przygotowywanie dokumentacji
formalno-prawnej aktow planowania przestrzennego oraz ich zmian;

4) wspotpraca przy przygotowywaniu prezentacji opracowywanych projektéw, koncepcji,
analiz;

5) pomoc przy wykonywaniu zadan realizowanych w zespole (w tym analiz w systemie
GIS).

§19

Do zadan zespotow urbanistycznych nalezy w szczegdlnoscei:

1) sporzadzanie projektéw; planéw miejscowych, projektu planu ogélnego i jego zmian
zgodnie z procedurg formalno-prawna;

2) wprowadzanie zmian do ZPI;

3) opracowywanie opinii urbanistycznych;

4) analiza wnioskow o sporzadzenie lub zmiang plandéw miejscowych, planu ogdlnego
1 ZPlL;

5) wykonywanie analiz i studiow problemowych z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego miasta Rzeszowa, z uwzglednieniem powigzan przestrzennych w skali
lokalnej 1 regionalne;;

6) formutowanie wnioskéw stuzacych ksztaltowaniu polityki przestrzennej miasta
Rzeszowa;

7) analizowanie 1 okreslanie skutkéw oddziatywania na polityke przestrzenng miasta
Rzeszowa, stanu i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich oraz
obowiazujacych w tych gminach dokumentéw zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym;

8) gromadzenie informacji o Rzeszowie mogacych mieé wplyw na planowanie
przestrzenne;

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie pracy Zespotu;

10) udzielanie informacji interesantom Biura w zakresie prowadzonych prac planistycznych
w Zespole;

11) uczestniczenie w szkoleniach dotyczacych problematyki wykonywanych w Zespole
opracowan i zadan;

12) uczestniczenie: w radach technicznych, MKUA, dyskusjach publicznych oraz
spotkaniach 1 konferencjach dotyczacych problematyki wykonywanych w Zespole
opracowan i zadan;

13) wykonywanie analiz w systemie GIS w zakresie opracowywanych projektow.

§20
Do zadan Zespotu Studidw i Analiz nalezy w szczegdlnosci:
1) monitorowanie i ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;
2) pozyskiwanie, przetwarzanic 1 analiza danych przestrzennych na potrzeby
opracowywania aktow planowania przestrzennego oraz ich zmian;



3) okresowa ocena aktualnodci aktéw planowania przestrzennego oraz stopnia ich
realizacji;

4) koordynowanie prac dotyczacych analizy wnioskoéw o sporzadzenie lub zmiang aktow
planowania przestrzennego;

5) koordynowanie prac nad sporzadzeniem planu ogdlnego oraz jego zmian;

6) przygotowywanie wnioskéw 1 opinii dokumentéw planistycznych gmin sasiednich
1 prowadzenie rejestru;

7) prowadzenie rejestru studiéw 1 analiz urbanistycznych;

8) prowadzenie numerycznego rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane planow

miejscowych;
9) prowadzenie numerycznego rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane planu
ogdlnego; i
10) gromadzenie i aktualizacja danych o Rzeszowie w zakresie demografii i infrastruktury
spoteczne;j;

11) analiza warunkéw i jakosci zycia mieszkancow, na potrzeby opracowania aktow
planowania przestrzennego i innych opracowan planistycznych;

12) programowanie urbanistyczne na potrzeby planéw miejscowych i innych opracowan
planistycznych;

13) wykonywanie analiz w systemie GIS.

§21
Do zadan Zespolu Infrastruktury technicznej i srodowiska przyrodniczego nalezy
w szezegolnoscei:

1) udziat w opracowywaniu projektow aktéw planowania przestrzennego oraz ich zmian,
w zakresie infrastruktury technicznej;

2) wykonywanie analiz i opracowan problemowych dotyczacych infrastruktury technicznej
miasta, w tym gospodarki wodno-sciekowej, energetycznej oraz gospodarki odpadami;

3) opracowywanie rozwigzan inzynierskich dotyczacych infrastruktury techniczne;j
miasta, w tym gospodarki wodno-$ciekowej, energetycznej oraz gospodarki odpadami;

4) wspolpraca przy opiniowaniu rozwigzan inzynierskich w zakresie zgodnosci z planem
0g6lnym i planami miejscowymi;

5) gromadzenie informacji w zakresie zagadnien infrastruktury technicznej;

6) analizowanie i okreslanie skutkéw oddziatywania na gospodarke przestrzenna miasta
Rzeszowa, stanu 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich oraz
obowigzujgcych w tych gminach aktéw prawnych zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym, w zakresie zagadnien infrastruktury technicznej;

7) opracowywanie dokumentacji zwiazanej z ,,Aglomeracja” $ciekowa wyznaczona na
podstawie ustawy Prawo wodne;

8) wykonywanie opracowan ekofizjograficznych do aktéw planowania przestrzennego
i ich zmian;

9) wykonywanie prognoz oddziatywania na srodowisko i innych dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzaniem lub odstapieniem od przeprowadzenia strategicznej oceny
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oddzialywania na Srodowisko, na potrzeby aktow planowania przestrzennego
1 ich zmian oraz Strategii;

10) konsultowanie  zalozen projektéw planistycznych pod katem uwarunkowan
i oddziatywan na $rodowisko;

11) wspodlpraca w zakresie infrastruktury oraz uwarunkowan i oddzialywan na srodowisko
przy tworzeniu planu ogdlnego i Strategii;

12) gromadzenie danych dotyczacych stanu srodowiska i terenéw podlegajacych ochronie z
uwagi na walory przyrodnicze i krajobrazowe, na terenie miasta i jego otoczenia;

13) wykonywanie analiz i opracowan problemowych w zakresie uwarunkowan
przyrodniczych miasta i jego otoczenia,

14) opracowywanie klasyfikacji akustycznych terenow;

15) uczestniczenie w szkoleniach branzowych dotyczacych problematyki wykonywanych w
Zespole opracowan i zadan;

16) uczestniczenie: w radach technicznych, MKUA, dyskusjach publicznych oraz
spotkaniach 1 konferencjach dotyczacych problematyki wykonywanych w Zespole
opracowan i zadan;

17) wykonywanie analiz w systemie GIS w zakresie dziatania Zespotu.

§22
Do zadan Zespotu Planowania Systeméw Transportowych nalezy w szczegdlnoscei:

1) udzial w opracowywaniu projektéw aktéw planowania przestrzennego i innych
dokument6éw planistycznych i strategicznych, a takze ich zmian, w zakresie transportu;

2) wyznaczanie kierunkéw rozwoju systemu transportowego miasta Rzeszowa
z uwzglednieniem powiazan lokalnych i regionalnych;

3) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem oraz monitorowaniem realizacji Planu
Zréwnowazonej Mobilnosci Miejskiej (SUMP);

4) opracowywanie rozwigzan inzynierskich w zakresie komunikacji;

5) wspolpraca przy opiniowaniu rozwiazan transportowych i inzynierskich w zakresie
zgodnosci z obowigzujacymi dokumentami planistycznymi;

6) gromadzenie informacji i tworzenie baz danych w zakresie zagadnien infrastruktury
transportowej;

7) wykonywanie analiz przestrzennych w systemie GIS w zakresie funkcjonowania
transportu;

8) modelowanie i wykonywanie analiz ruchu;

9) analizowanie i okreslanie skutkéw oddziatywania na gospodarke przestrzenna miasta
Rzeszowa, stanu i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich oraz
obowiazujagcych w tych gminach dokumentéw zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym, w zakresie zagadnien infrastruktury transportu;

10) uczestniczenie: w radach technicznych, MKUA, dyskusjach publicznych oraz
spotkaniach i konferencjach dotyczacych problematyki wykonywanych w Zespole
opracowan i zadan;
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11) uczestniczenie w szkoleniach branzowych dotyczacych problematyki wykonywanych w
Zespole opracowan i zadan.

§23
Do zadan Zespolu Informacji Przestrzennej i Wspomagania Projektowego nalezy
w szezegbdlnosei:

1) prowadzenic spraw z zakresu geodezji 1 kartografii, w tym wustalanie potrzeb
w zakresie materialow geodezyjnych oraz pozyskiwanie materialow geodezyjnych;

2) przygotowywanie materialow wyjsciowych do opracowan planistycznych (mapy
uzytkowania terenu, mapa wiasnosci, mapa wydanych decyzji, sytuacja planistyczna);

3) prowadzenie numerycznego rejestru  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz planu ogdlnego;

4) sporzadzanie danych przestrzennych dla miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, planu ogdélnego, ZPI;

5) tworzenie i aktualizacja danych w zakresie planowania przestrzennego do krajowego
zasobu Infrastruktury Informacji Przestrzenne;j:

a) prowadzenie zbiorow danych przestrzennych dla miejscowych plandow
zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie zbioréw danych przestrzennych dla studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie zbiorow danych przestrzennych dla planu ogélnego;

6) prowadzenie projektow GIS, projektowanie i prowadzenie baz danych:

a) uzytkowanie terenu,

b) wilasnosci gruntu.

¢) wydanych decyzji o pozwoleniach na budowe,

d) wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

¢) ludnosé w punktach adresowych (w przedziatach wiekowych);

7) System informacji przestrzennej miasta Rzeszowa — udostgpnianie danych w zakresie
planowania przestrzennego;

8) zarzadzanie informacja o planowaniu przestrzennym w obszarze systemu
geoinformatycznego;

9) koordynacja przestrzennych baz danych w Biurze;

10) administrowanie platforma konsultacji dokumentow planistycznych
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;

11) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;;

12) Portal Otwartych Danych - aktualizacja, udostgpnianie danych zwigzanych
z planowaniem przestrzennym;

13) uczestniczenie w szkoleniach, spotkaniach i konferencjach dotyczacych problematyki
wykonywanych w Zespole opracowan i zadan.
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§24

Do zadan Zespotu Dziedzictwa Kulturowego oraz Planowania Strategicznego 1 Regionalnego

nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwiazanych z opracowywaniem oraz implementacjg strategii rozwoju
miasta oraz innych miejskich dokumentow strategicznych i wdrozeniowych;

2) prowadzenie analiz oraz realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentow
z zakresu polityki rozwoju Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;

3) prowadzenie analiz oraz realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentow
z zakresu rewitalizacji w rozumieniu Ustawy o rewitalizacji,

4) sporzadzanie innych analiz 1 opracowan z zakresu polityki rozwoju miasta 1 jego obszaru
funkcjonalnego w wymiarze spoteczno-gospodarczym i przestrzennym,;

5) realizacja zadan z zakresu integracji systemow planowania spoteczno-gospodarczego
1 przestrzennego;

6) opiniowanie projektow dokumentéw strategicznych, projektow aktéw planowania
przestrzennego oraz aktow prawnych z zakresu polityki rozwoju sporzgdzanych przez
jednostki miejskie oraz inne podmioty, w tym organy administracji rzadowej i
samorzgdowe;j;

7) prowadzenie dziatan z zakresu partycypacji spotecznej dotyczacych projektow
dokumentéw strategicznych oraz projektow aktéw planowania przestrzennego
opracowywanych przez BRMR.

8) praca przy sporzadzaniu i aktualizacji aktéw planowania przestrzennego;

9) opracowywanie zagadnien konserwatorskich do projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

10) wspotpraca przy sporzadzaniu oraz aktualizacji Strategii rozwoju miasta Rzeszowa
w zakresie dziedzictwa kulturowego 1 turystyki;

11) wspieranie merytoryczne projektantéw BRMR w zakresie dziedzictwa kulturowego;

12) sporzadzanie w ramach potrzeb analiz studialnych z zakresu dziedzictwa kulturowego;

13) prowadzenie cyfrowej mapy (GIS) obiektow wpisanych do rejestru zabytkdw, ujetych
w gminnej ewidencji zabytkéw oraz dobr kultury wspdtczesnej;

14) praca nad aktualizacjg Studium historyczno-urbanistycznego miasta Rzeszowa;

15) opracowywanie prezentacji obiektéw zabytkowych w ramach potrzeb;

16) proponowanie obiektéw do wpisania do rejestru zabytkow, gminnej ewidencji zabytkow
oraz dobr kultury wspotczesnej;

17) wspotpraca z Miejskim Konserwatorem Zabytkéw przy sporzadzaniu, ewaluacji
1 aktualizacji Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami, Gminnego Programu
Rewitalizacji dla Miasta Rzeszowa oraz innych programéw sporzadzanych przez Biuro
MKZ;

18) wspotpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa  Podkarpackiego  przy  aktualizacji  Planu  Zagospodarowania
Przestrzennego Woj. Podkarpackiego, Strategii Rozwoju Wojewddztwa Podkarpackiego,
oraz przy Audycie Krajobrazowym Woj. Podkarpackiego, w zakresie dziedzictwa
kulturowego;

13



%)

19) opiniowanie krajowych, wojewodzkich, ROF-owskich, miejskich 1 branzowych
dokumentow planistycznych i strategicznych w zakresie dziedzictwa kulturowego, wraz
ze zglaszaniem propozycji 1 wnioskow;

20) wykonywanie analiz 1 opracowan dotyczagcych miasta Rzeszowa w aspekcie
ponadlokalnym i regionalnym, w tym zwigzanych z ROF;

21) wykonywanie analiz i opracowan dotyczacych terenéw inwestycyjnych i turystyki;

22) opiniowanie w zakresie przestrzennym projektoéw opracowan studialnych, dokumentoéw
strategicznych 1 planistycznych oraz aktow prawnych sporzadzanych przez jednostki
miejskie oraz inne podmioty, w tym organy administracji rzadowe]
i samorzadowej;

23) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem oraz wdrazaniem strategii rozwoju
spoteczno-gospodarczego  miasta  oraz  innych  dokumentéw  strategicznych
i wdrozeniowych;

24) wspolpraca z UMR w zakresie terenéw inwestycyjnych Rzeszowa oraz wskazan
lokalizacyjnych pod planowane inwestycje;

25) wspotpraca z wydziatami UMR i jednostkami organizacyjnymi miasta, w zakresie
ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej miasta Rzeszowa i ROF;

26) wspolpraca z instytucjami rzadowymi i samorzadowymi w zakresie planowania
1 zagospodarowania przestrzennego oraz zagadnien spoleczno-gospodarczych;

27) wspdlpraca z instytucjami rzadowymi i samorzadowymi w zakresie polityki przestrzennej
Rzeszowa, w tym strategicznych inwestycji miejskich;

28) wykonywanie analiz w systemie GIS w zakresie dzialania Zespohu.

§25
Do zadan Zespotu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Biura;
2) prowadzenie rachunkowosci Biura;
3) planowanie 1 realizacja budzetu;
4) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi Biura;
5) ewidencja ksiggowa zakupu majatku  tym rozliczanie i ksiegowanie wynikow
inwentaryzacji;
6) naliczania i wyptaty wynagrodzef pracownikdéw oraz innych czynnosci zwiazanych
z obshuga finansowa pracownikow;
7) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
8) prowadzenie kasy 1 obstugi bankowej Biura;
9) realizacja zadan zwigzanych z podatkiem VAT;
10) prowadzenie sprawozdan finansowo-rachunkowych;
11) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j;
12) wykonywanie zadan zleconych przez glownego ksiegowego.
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§26
1. Zesp6l prawny zajmuje si¢ obslugg prawna Biura, w tym bierze czynny udzial
w procedurze opracowywania projektéw aktow planowania przestrzennego, Strategii
miasta Rzeszowa, ZPI, planéw miejscowych rewitalizacji i innych dokumentow
planistycznych.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej na kazdym etapie procedury planistycznej
oraz dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem strategicznej oceny oddziatywania na
srodowisko, z wylagczeniem prognozy oddziatywania na $rodowisko;

2) opracowywanie i aktualizacja wzoréw dokumentéw formalno-prawnych dotyczacych
procedury planistycznej projektéw aktow planowania przestrzennego oraz ich zmian;

3) sprawdzanie projektéw uchwal w sprawie uchwalenia miejscowych planéw na roéznych
etapach opracowania w zakresie formalno-prawnym;

4) sprawdzanie innych niz wymienionych w pkt. 3 projektéw dokumentéw w zakresie
formalno-prawnym, sporzadzanych przez pozostate zespoly Biura;

5) analiza przepiséw prawnych, komentarzy, wyrokow sadowych, odnoszacych sie do zadan
realizowanych przez Biuro;

6) przekazywanie pracownikom informacji na temat obowiazujacych przepisow,
w tym z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego;

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych i pism z zakresu spraw prowadzonych
w Biurze;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej, w tym
przygotowywanie materialoéw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publiczne;j;

9) sporzadzanie lub sprawdzanie projektéw umow;

10) sporzadzanie opinii prawnych;

11) sporzadzanie sprawozdan pélrocznych i rocznych z prac Biura ;

12) koordynacja spraw dotyczacych interpelacji 1 zapytan radnych, w zakresie zadan zespotu;

13) udzielanie informacji i danych w toku przeprowadzanych kontroli i audytéw w Biurze, w
zakresie zadan zespotu;

14) wspolpraca z zespolami urbanistycznymi i specjalistycznymi Biura, w zakresie
przygotowywania projektow odpowiedzi na petycje, postulaty i zapytania interesariuszy;

15) przygotowywanie i opiniowanie pism i dokumentéw, w tym regulaminéw i procedur;

16) prowadzenie spisu spraw sadowych w zakresie dokumentéw planistycznych
opracowanych przez Biuro;

17) nadzor 1 koordynacja nad kompletnoscig projektow uchwat przekazywanych od Biura
Rady Miasta Rzeszowa i komisj¢ MKUA;

18) opracowywanie niezbe¢dnych analiz ekonomiczno-finansowych do sporzadzonych
projektow aktoéw planistycznych w tym prognozy skutkoéw finansowych ich uchwalenia;

19) zapis uchwat Rady Miasta Rzeszowa w edytorze aktéw prawnych XML;

20) publikowanie 1 aktualizowanie informacji publicznej w zakresie dotyczacym Biura na
stronach BIP UMR, stronie internetowej Biura oraz na portalu konsultacji spotecznych;

21) przygotowywanie dokumentacji do zamieszczenia w Rejestrze Urbanistycznym;
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22) obstuga internetowego systemu informacji prawnej;
23) wspodlpraca z Radca Prawnym;

§27
1. Zespdt administracyjno-kadrowy zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Biura w zakresie
administracji  kadrowej 1 majatkowe] oraz zajmuje si¢ przygotowywaniem
1 przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

2. Do zadan Zespotu administracyjno-kadrowego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie catoksztaliu polityki kadrowej oraz polityki zarzadzania zasobami ludzkimi
Biura;

2) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym prowadzenie dokumentacji pracowniczej
i spraw zwiazanych z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku pracy;

3) comiesigezne przygotowywanie niezbednych danych do naliczania wynagrodzen
pracownikow;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z awansowaniem, nagradzaniem, karaniem;

6) opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych, tj. instrukcji, regulaminéow
i zarzadzen dotyczacych spraw kadrowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw samorzadowych, postepowanie
konkursowe; :

8) sporzadzanie sprawozdan do GUS i PFRON w sprawach zatrudnienia;

9) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen pracownikdw;

10) kierowanie na badania lekarskie wstgpne, okresowe 1 kontrolne;

11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

12) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju zawodowego pracownikow;

13) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych;

14) obstuga platformy uslug elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen Spolecznychs

15) obstuga systemu ERP KOMADRES modut kadry;

16) koordynowanie zgloszen dotyczacych naruszen prawa;

17) prowadzenie rejestru delegacji;

18) przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami
prawa;

19) sprawdzanie warunkdéw pracy w zakresie przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

20) przeprowadzanie szkolen pracownikéw w dziedzinie BHP;

21) monitorowanie zgodnosci z RODO, innymi przepisami UE lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

22) wspolpraca z inspektorem ochrony danych osobowych;

23) przygotowywanie i realizacja zamdwien publicznych, w tym takze koordynacja calego
procesu ofertowego;

24) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej Biura;
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25) prowadzenie samochodu stuzbowego, w tym przew6z pracownikéw i prowadzenie

wszelkich spraw zwiazanych z utrzymaniem samochodu;

26) dorgczanie korespondencji na terenie miasta Rzeszowa;

27) obstuga administracyjna Biura w tym gospodarowanie sprzgtem technicznym

1 wyposazaniem Biura;

28) przygotowywanie dokumentéw  dotyczgcych okresowych ocen  pracownikow

samorzadowych zgodnie z przepisami o pracownikach samorzadowych;

29) prowadzenie kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami o finansach publicznych;

30) biezace prowadzenie ewidencji majatkowej w programie Komadres (modul Majatek),

a takze w ksigdze inwentarzowej (modut Wyposazenie),
31) prowadzenie spraw i sporzadzanie wiasciwej dokumentacji w zakresie przyjmowania
nowych sktadnikéw majatku, zmiany miejsca uzytkowania lub likwidacji w systemie
Komadres; E
2) sporzadzanie i aktualizacja spisu inwentarza dla poszczegdlnych pomieszezen w Biurze;
3) oznakowanie sktadnikéw majatku w sposoéb widoczny i czytelny;
4) uzgadnianie na koniec kazdego roku zapiséw dokonanych w module Majatek
1 Wyposazenie z zapisami w systemie finansowo — ksiggowym;
35) udziat w pracach zwiazanych z przygotowaniem rocznego sprawozdania o stanie i ruchu
Srodkéw trwatych (F-03);

36) sporzgdzanie zestawien aktualizujacych dane do ubezpieczenia majgtku Biura;

37) sporzadzanie rocznej informacji o strukturze majgtku przekazywane] do Biura
Gospodarki Mieniem;

38) prace pomocnicze w sporzadzaniu zalacznika do Sprawozdania Finansowego Biura
(Bilans) w zakresie dotyczacym majatku;

39) przygotowanie i udzial w inwentaryzacji;

40) wykonywanie czynnosci kontrolnych;

41) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Biurze;

42) prowadzenie wszystkich wymaganych rejestrow umoéw, zarzadzen, pelnomocnictw

LS VS B OS]

zwiazanych z prowadzeniem Biura.

§ 28
1. Zespdt organizacyjny zapewnia sprawng organizacj¢ i funkcjonowanie Biura oraz
koordynuje wiasciwy i terminowy obieg dokumentow.
2. Do zadan Zespohu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretariatu Biura;
2) prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora Biura;
3) koordynacja obstugi interesantow Biura;
4) obstuga kancelaryjna Biura, w tym:
a) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewngtrz
Biura,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
¢) prowadzenie rejestrow pism wptywajacych z wydziatéw Urzgdu Miasta Rzeszowa,
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d) obshuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej Biura, w tym
ePUAP, e-Doreczenia;

¢) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z biezaca korespondenc;ja,

f) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig pism wychodzacych,

g) sprawowanie nadzoru nad pieczeciami Biura;

5) przekazywanie pism wg wilasciwosci miejscowe] 1 rzeczowej - mylnie skierowanych
do Biura;

6) koordynacja prac zwigzana z ostatnim etapem przekazywania projektéw uchwat do Biura
Rady Miasta Rzeszowa,

7) rozliczanie srodkéw pienigznych przeznaczonych na wysytke korespondencji;

8) przygotowywanie techniczne zebran i konferencji;

9) opracowywanie rocznych harmonograméw prac Biura, w tym ciagly nadzor nad
terminowoscia wykonywanych zadan pozostatych Zespotow;

10) sprawowanie obstugi informatycznej Biura;

11) administrowanie siecia i systemami informatycznymi;

12) zapewnienie sprawnego dzialania systemdw informatycznych, sprzgtu komputerowego
i telefonicznego;

13) wspolpraca z zespolami i udzielanie niezbgdnych wyjasnien dotyczacych dziatania
systemow informatycznych i programdw komputerowych;

14) prowadzenie archiwum Biura oraz nadzoér nad terminowym 1 whadciwym
przekazywaniem akt do archiwum,;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejacych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie
stosownych projektow i zarzadzen;

16) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w zespolach;

17) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji;

18) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione;

19) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum;

20) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji;

21) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

22) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

23) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego; stala wspélpraca
z archiwum panstwowym;

24) prowadzenie prac archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

25) wspolpraca z pozostatymi Zespotami Biura.

IV. Ogolny zakres odpowiedzialnosci pracownikow

§29
1. Dyrektor odpowiedzialny jest za calo$¢ spraw objetych zakresem dziatania Biura
w szczegolnosci za wlasciwa realizacje zadan Biura, sprawne zarzadzanie 1 organizacje
pracy w Biurze.
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2. Zastepca dyrektora jest odpowiedzialny za koordynacje zadan i pracy powierzonych
zespotow.
3. Zespoly o ktérych mowa w ust. 2, wskazuje Dyrektor Biura.

§ 30
1. Pracownicy kierujacy zespotami sa odpowiedzialni za jakos¢ i terminowo$¢ zadan
zespohu, ktorymi kieruja.
2. Ponosza odpowiedzialno$é w szczegdlnosci za:
1) wilasciwe i terminowe wykonanie zadan przez pracownikow zespotu, ktérym kieruja;
2) dyscypling pracy podlegtych pracownikéws;
3) opisywanie faktur.

§ 31

1. Pracownicy sg odpowiedzialni za terminowe, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prowadzenie powierzonych im przez przelozonych spraw, a w szczegolnosci za Sciste
przestrzeganie termindw ich zalatwiania.

2. Pracownicy s3a zobowiazani do przestrzegania zasad dyscypliny pracy, zasad wspdlzycia
spotecznego oraz do dbania o mienie Biura.

V. Zastepstwa pracownikow

§ 32

W razie niemoznosci wykonywania pracy przez pracownikéw z powodu nieobecnosci, ustala

sie nastgpujace zasady zastepowania:

1) dyrektora zastgpuje zastepca dyrektora, na podstawie niniejszego Regulaminu lub
generalny projektant Biura na podstawie udzielonego upowaznienia;

2) zastepce dyrektora zastgpuje dyrektor badZz wyznaczony przez dyrektora — generalny
projektant Biura lub inny pracownik na podstawie udzielonego upowaznienia;

3) w czasie jednoczesnej nieobecnosci dyrektora i jego zastgpcy — dyrektora zastepuje
generalny projektant Biura na podstawie udzielonego upowaznienia;

4) w przypadku koniecznosci zastgpowania pozostatych pracownikéw, zastgpujacego ustala
pracownik kierujacy zespotem w porozumieniu z dyrektorem lub zastepca dyrektora.

§ 33
1. Do zadan pracownika zastepujgcego dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadanh w granicach udzielonego mu upowaznienia i przyznanych
kompetencji;
2) zastepowanie dyrektora i kierowanie biezgca praca Biura podczas jego nieobecnosci.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 nie obgjmuje:
1) zaciagania nowych zobowigzan w imieniu dyrektora Biura;
2) dysponowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
3) zatrudniania nowych pracownikéw, rozwigzywania umoéw o pracg, umdéw zlecenia
oraz zmiany warunkow ww. umow; karania i nagradzania pracownikow Biura;
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4) wydawania i zmiany przepisow wewngtrznych Biura.
VI. Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 34

1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty we wszystkich sprawach nalezacych do
zakresu dziatania Biura.

2. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty, zaparafowane przez osobe sporzadzajaca
1 pracownika kierujacego zespotem.

3. Projekt pism dotyczacych zagadnien urbanistycznych powinien byé podpisany przez
generalnego projektanta.

4. Zastepca dyrektora podpisuje pisma i dokumenty dotyczace zakresu powierzonych mu
zadan 1 kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

5. Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora Biura, zastepca dyrektora podpisuje pisma
i dokumenty o ktérych mowa w ust. 1-2, z zastrzezeniem wymogéw tam
przewidzianych.

§ 35

Dokumenty, z ktoérych wynikaja zobowiazania finansowe, przed przediozeniem ich do
podpisu Dyrektora, wymagaja parafowania przez gléwnego ksiggowego w celu potwierdzenia
posiadanych srodkow.

2

VII. Obieg dokumentéw

§ 36

. Pisma przychodzgce dekretuje dyrektor, zastepca dyrektora lub upowazniony przez

dyrektora zastepujacy go pracownik, na osobe kierujaca zespoltem, a wyjatkowo na
poszczegolnych pracownikow.
Odbidr w dzienniku korespondecji potwierdza osoba, na ktéra zadekretowano pismo.

. W przypadku podwdjnej dekretacji, adnotacja dekretujacego wskazuje zespot

przygotowujacy odpowiedz.
Pracownicy kierujacy zespotem dekretuja korespondencje na pracownikéw swojego
zespotu.

VIIL. Wewnetrzne akty normatywne
§ 37

Wewnetrzne akty normatywne wydaje dyrektor w formie zarzadzen.
Wewngtrznymi aktami normatywnymi Biura sg zarzgdzenia, instrukcje 1 komunikaty.

20



L.

IX. Postanowienia koncowe

§ 38
W sprawach dotyczgcych struktury organizacyjnej Biura, nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem decyduje dyrektor.
Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowia podstawe do okreslenia
szczegOtowych zakresdw czynnoéci dla pracownikéw Biura.
Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.




