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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2026
Dyrektora Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa
z dnia 9 marca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ROZWOJU MIASTA RZESZOWA

I. Postanowienia ogolne

§l1
Regulamin organizacyjny Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa, okresla strukture organizacyjna
Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa, zakres dzialania zespoloéw tworzacych strukture oraz

ogolne uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikow.

§2
Nadzér nad dzialalnoscia Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa sprawuje Prezydent Miasta
Rzeszowa.

§3

Do zakresu dzialania Biura naleza zadania okreslone w Statucie Biura przyjetym uchwala
nr IV/54/2006 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 21 grudnia 2006 r. w sprawie ustalenia Statutu
Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa.

§4
I. Podstawowe, powszechne i stale zasady realizacji zadan opisanych w niniejszym
Regulaminie to  przestrzeganie przepisow prawa, terminowos$¢, wspdlpraca,
zaangazowanie, dgzenie do zapewnienie wysokiej jakosci opracowan planistycznych.
2. Podstawowym narzedziem wykorzystywanym przy sporzadzaniu aktéw planowania
przestrzennego oraz analiz przestrzennych w dziatalnosci Biura sa programy GIS.

§5
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) akcie planowania przestrzennego - nalezy przez to rozumieé m.in. plan ogdlny gminy
oraz miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, zintegrowany plan
inwestycyjny;

2) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rozwoju Miasta Rzeszowa;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Rozwoju Miasta Rzeszowa;

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika kierujacego wyodrebnionym
zespotem:;

5) miescie- nalezy przez to rozumie¢ miasto Rzeszow;

6) MKUA - nalezy przez to rozumie¢ Miejska Komisj¢ Urbanistyczno-Architektoniczng
w Rzeszowie;



7) planie miejscowym - nalezy przez to rozumie¢ akt prawa miejscowego obejmujacy
konkretny wyznaczony w uchwale o przystagpieniu obszar miasta;

8) planie ogolnym - nalezy przez to rozumie¢ akt prawa miejscowego obejmujacy obszar
calego miasta;

9) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Biura
Rozwoju Miasta Rzeszowa,

10) ROF - nalezy przez to rozumie¢ Rzeszowski Obszar Funkcjonalny;

11) Strategii - nalezy przez to rozumie¢ Strategi¢ Rozwoju Miasta Rzeszowa, ktora okresla
cele oraz kierunki rozwoju lokalnego;

12) Studium - nalezy przez to rozumie¢ aktualne Studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta Rzeszowa;

13) UMR - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa:

14) zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg dyrektora Biura Rozwoju Miasta
Rzeszowa;

15) zespole — nalezy przez to rozumie¢ podstawowg komoérke organizacyjna Biura;

16) ZPI - nalezy przez to rozumieé Zintegrowany Plan Inwestycyjny, ktory jest szczeg6lna
forma planu miejscowego.

I1. Struktura organizacyjna Biura

§6
1. Dyrektor kieruje dzialalnoscia Biura jednoosobowo i reprezentuje je na zewnatrz.
2. Dyrektor sprawuje nadzér nad realizacjg zadan Biura przy pomocy zastepcy, Giownego
Ksiegowego oraz kierownikéw zespotow.

§7
1. Strukture organizacyjna Biura tworzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Zespot Finansowy (ZF);
2) Zespot Prawny (ZP);
3) Zespot Walidacji Procesow Planistycznych (ZW);
4) zespoty planowania przestrzennego:
a) Zesp6t Informacji Przestrzennej i Wspomagania Projektowego (ZIP),
b) Zespét Modelowania Procesow Planistycznych (ZM),
¢) Zespot Planowania Systemoéw Transportowych (ZT),
d) Zespot Srodowiska, Infrastruktury i Dziedzictwa Kulturowego (ZS),
e) Zespot Urbanistyczny (ZU-1),
f) Zespo6t Urbanistyczny (ZU-2),
g) Zespo6t Urbanistyczny (ZU-3);
5) zespoty administracyjne:
a) Zespot Administracyjno-Kadrowy (ZA-K),
b) Zespot Organizacyjny (ZO).
2. Dyrektor sprawuje nadzor nad praca:
1) zastepcy;



2) gltéwnego ksiggowego;

3) kierownikow zespotow.

. Zastgpca kieruje pracg powierzonych zespoléw, a w czasie nieobecnosci dyrektora
sprawuje nadzdr nad dzialalnos$cig Biura.

. Zespotami, o ktérych mowa w §7 ust.1, kierujg kierownicy wyznaczeni przez dyrektora.

. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalgcznik do Regulaminu i ma charakter wylacznie
schematycznej wizualizacji struktury organizacyjnej okreslonej w jego tresci; w przypadku
rozbieznosci lub watpliwosci rozstrzygajace znaczenie majg postanowienia Regulaminu.

§8

. W celu realizacji okreslonych zadan dyrektor moze powolywaé zespoly zadaniowe,
okreslajgc ich sktad, zakres dziatania oraz czas funkcjonowania.

. Zespoly zadaniowe nie zmieniaja struktury organizacyjnej Biura przyje¢tej w niniejszym
Regulaminie.

§9

. Rada Techniczna jest organem opiniodawczo-doradczym dyrektora i zastepcy

w sprawach planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz w innych sprawach

merytorycznych dotyczacych dziatalnosci Biura.

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

1) dyrektor;

2) zastgpca;

3) generalni projektanci;

4) kierownicy zespotéw planowania przestrzennego;

5) kierownik Zespotu Prawnego;

6) kierownik i pracownicy Zespotu Walidacji Proceséw Planistycznych.

. Do skfadu Rady Technicznej mogg by¢ w zaleznosci od potrzeb zapraszani przedstawiciele

zainteresowanych wydziatlow UMR, jednostek wspdlpracujacych z Biurem oraz

przedstawiciele Zespotow.

. Do zakresu dziatania Rady Technicznej nalezy:

1) opiniowanie i konsultowanie projektow aktow planowania przestrzennego, a takze ich
zmian;

2) opiniowanie i konsultowanie projektow innych dokumentéw strategicznych
i zadan realizowanych przez miasto.

. Posiedzenie Rady Technicznej zwotuje dyrektor w zaleznosci od potrzeb.

. Posiedzeniom Rady Technicznej przewodniczy dyrektor, zastepca lub kierownik Zespotu

Walidacji Proceséw Planistycznych.

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

II1. Ogolny zakres obowiagzkéw, uprawnien i zadan

§10
. Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegolnosci:



1) kierowanie dziatalno$cia Biura i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Biura;

3) prowadzenie polityki kadrowej Biura oraz zarzadzania zasobami ludzkimi Biura,
w tym nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;

4) przyznawanie nagréd oraz stosowanie kar porzadkowych zgodnie z przepisami prawa
pracy i regulacjami wewnetrznymi;

5) realizacja zadan powierzonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa na podstawie
udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

6) realizacja zadan finansowych z zakresu dziatalnoéci Biura;

7) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania i realizacji budzetu Biura;

8) planowanie, organizowanie pracy i nadzér nad Biurem;

9) zapewnienie pracownikom Biura bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

10) ustalanie wewnetrznej organizacji Biura, w tym struktury organizacyjnej i zakresu
dziatatania zespoléw oraz zakresu czynnosci kierownikow zespotow;

11)wydawanie aktow wewnetrznych, w szczegolnosci zarzadzen jednostki i polecen
stuzbowych;

12) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Biurze;

13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w zakresie swoich kompetencji;

14) wykonywanie innych zadan zwiazanych z dziatalnoscig i kierowaniem Biura.

§11

. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi.

. Do zakresu dzialania zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan poleconych przez dyrektora w zakresie dziatania Biura;

2) koordynacja pracy zespotow poziomych;

3) koordynacja procesow planistycznych realizowanych przez Biuro,

4) nadzér nad powierzonymi zespotami;

5) zgtaszanie propozycji dotyczacych nagradzania i karania pracownikéw podlegtych
zespotow;

6) zglaszanie propozycji dotyczacych zatrudnienia lub zwalniania pracownikow;

7) zastgpowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci w pracy, w zakresie wynikajacym
z udzielonego upowaznienia.

§12

. Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi i odpowiada za prawidiowa obstuge

finansowo-ksiegowa Biura, a takze za prawidlowe wykorzystanie srodkéw finansowych.

. Gléwny ksiegowy jest przetozonym pracownikow Zespotu finansowego.

. Do zakresu dziatania gtownego 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 dokumentow
ksiegowych oraz innych instytucji i dokumentéw zwigzanych z rachunkowoscig Biura;
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 zobowigzan;
7) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych;
8) gromadzenie, przechowywanie i analizowanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej w przepisach prawa;
9) nadzor nad prowadzeniem ewidencji ksiggowe;j;
10) nadzér nad naliczaniem i wyplata wynagrodzen pracowniczych oraz wystawianiem
PIT-11 i informacji rocznej ZUS-RMUA;
11) nadzér nad prowadzeniem rozliczen publiczno-prawnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
12) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
14) wspolpraca z Wydzialem Finansowym Urzedu Miasta Rzeszowa.

§13
1. Kierownicy zespotéw podlegaja bezposrednio dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania kierownikoéw nalezy w szczegdlnodci:
1) rozdzielanie zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy w podleglych zespotach
oraz kontrola ich realizacji;
2) wspotdziatanie z innymi zespotami Biura;
3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy podleglych pracownikow;
4) wyznaczanie zastgpstw za nieobecnych pracownikéw;
5) wykonywanie innych polecen dyrektora lub zast¢pcy w zakresie zarzadzania zespotem;
6) ocena wynikow pracy podlegtych pracownikow;
7) wspolpraca z zastepcg przy sporzadzaniu harmonograméw prac planistycznych
- nie dotyczy kierownikéw zespotow administracyjnych oraz Gléwnego Ksiegowego;
8) wspolpraca z wydziatami UMR i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze
innymi podmiotami w celu realizacji zadan Biura;
9) dbatoé¢ o rzetelne i profesjonalne zatatwianie spraw realizowanych w podleglym
zespole.
§14
Do zakresu dziatania generalnego projektanta nalezy w szczegd6lnosci:
1) kierowanie zespotem urbanistycznym lub Zespotem Walidacji Proceséw Planistycznych
zgodnie z zakresem czynnosci i harmonogramem zespotu;
2) kreowanie i inicjowanie nowych zatozen polityki przestrzennej miasta;
3) biegla znajomos¢ zagadnien i przepisbw prawnych z zakresu planowania
i zagospodarowania przestrzennego;
4) odpowiedzialnos¢ merytoryczna za projekty powstajace w zespole;
5) bardzo dobra znajomos¢ aktéw planowania przestrzennego dotyczacych miasta;



6) bardzo dobra znajomos¢ strategii, programéw, koncepcji, projektéw i innych opracowan
urbanistycznych dotyczacych miasta oraz ROF;
7) wiedza o innych dokumentach dotyczacych planowania przestrzennego, w tym
wojewddzkich i krajowych;
8) znajomo$¢ topografii miasta;
9) koordynacja prac nad aktami planowania przestrzennego na obszarze kierowanego
zespolu lub powierzonych zagadnien/tematow;
10) koordynowanie prac nad sporzadzeniem planu ogélnego miasta oraz jego zmian;
11) opiniowanie zewnetrznych aktéw planowania przestrzennego majgcych wplyw
na zagospodarowanie przestrzenne miasta i ksztattowanie polityki przestrzennej miasta;
12) udzial w Radach Technicznych oraz innych spotkaniach wewnetrznych i zewnetrznych;
13) zastepowanie dyrektora lub zastepey dyrektora w zakresie udzielonego upowaznienia.

§15
Do zakresu dzialania gléwnego projektanta i gtéwnego specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie zadan zespotu w ktérym pracuje zgodnie
z zakresem czynnosci i harmonogramem zespotu;

2) bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien i przepisow prawnych z zakresu planowania
i zagospodarowania przestrzennego;

3) bardzo dobra znajomo$¢ aktéw planowania przestrzennego i dokumentéw strategicznych
dotyczacych miasta;

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

5) odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowywane dokumenty i projekty aktow
planowania przestrzennego;

6) znajomos¢ topografii miasta;

7) samodzielne opracowanie projektow aktéw planowania przestrzennego oraz innych
dokumentéw i koncepcji do projektow planéw miejscowych oraz ich zmian;

8) samodzielne opracowywanie analiz, formutowanie wnioskow stuzacych identyfikacji
uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego miasta oraz okreslanie kierunkow
zagospodarowania przestrzennego i polityki przestrzennej miasta;

9) opiniowanie zewngtrznych aktow planowania przestrzennego majgcych wplyw
na zagospodarowanie przestrzenne miasta i ksztaltowanie polityki przestrzennej miasta;

10) znajomo$éé problematyki prowadzonych w zespole opracowan z mozliwoscig udzielania
informacji interesantowi w tym zakresie;

11) samodzielne przygotowywanie pism i dokumentéw z zakresu zadan zespotu;

12) znajomoéé procedur planistycznych oraz umiejetnos¢ przygotowywania dokumentacji
formalno-prawnej aktow planowania przestrzennego oraz ich zmian;

13) udzial w Radach Technicznych oraz innych spotkaniach wewnetrznych i zewngtrznych;

14) zastgpowanie Kierownika.



§16
Do zakresu dzialania starszego projektanta i projektanta nalezy w szczeg6lnoscei:

1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie zadan zespolu w ktérym pracuje zgodnie
z zakresem czynnosci i harmonogramem zespotu;

2) znajomo$¢ zagadnien i przepisow prawnych z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

3) znajomos¢ aktow planowania przestrzennego na obszarze prac zespotu;

4) znajomos$¢ topografii miasta;

5) opracowanie koncepcji i projektéw aktéw planowania przestrzennego i ich zmian, we
wspolpracy z generalnym lub gtéwnym projektantem;

6) opracowanie analiz  stuzacych identyfikacji uwarunkowan zagospodarowania
przestrzennego miasta, okreslaniu kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta
i polityki przestrzennej miasta, pod nadzorem generalnego/gtéwnego projektanta;

7) wspolpraca przy opiniowaniu zewngtrznych dokumentéw planistycznych majacych
wplyw na zagospodarowanie przestrzenne miasta i ksztattowanie polityki przestrzenne;j
miasta;

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

9) udziat w Radach Technicznych oraz innych spotkaniach wewngtrznych i zewnetrznych;

10) wykonywanie innych polecen kierownika zespolu w zakresic wykonywanych przez
zespol zadan.

§17
Do zakresu dzialania starszego specjalisty i specjalisty nalezy w szczeg6lnoscei:

1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie zadan zespolu w ktérym pracuje zgodnie
z zakresem czynnosci i harmonogramem zespotu;

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

3) wiedza o dokumentach dotyczgcych miasta Rzeszowa oraz ROF majacych bezposredni
lub posredni zwigzek z planowaniem lub zagospodarowaniem przestrzennym miasta
Rzeszowa;

4) znajomos¢ topografii i problematyki przestrzennej Rzeszowa;

5) umiejetnos¢ przygotowywania projektow opracowan, pism i dokumentéw z zakresu
zadan zespotu;

6) znajomos¢ procedur planistycznych oraz umiejetnosé przygotowywania dokumentacji
formalno-prawnej aktow planowania przestrzennego oraz ich zmian;

7) udziat w Radach Technicznych oraz innych spotkaniach wewnetrznych i zewnetrznych.

§18
Do zakresu dziatania asystenta nalezy w szczeg6lnosci:
1) podstawowa znajomos¢ zagadnien i przepisow prawnych regulujacych zadania
realizowane w zespole;



2) podstawowa znajomo$¢ procedur planistycznych oraz wspotpraca przy przygotowywaniu
dokumentacji formalno-prawnej aktow planowania przestrzennego oraz ich zmian;

3) wspolpraca przy przygotowywaniu projektow, opracowan, pism i dokumentow
z zakresu spraw zespotu;

4) wspolpraca przy przygotowywaniu prezentacji opracowywanych projektow, koncepcji,
analiz.

§19
Do zadan zespotu Walidacji Proceséw Planistycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola zapiséw merytorycznych aktéw planowania przestrzennego zgodnie z Instrukcja
walidacji;

2) opracowanie standaryzacji zapisow aktéw planowania przestrzennego;

3) ocena wzoréw dokumentéw planistycznych;

4) przygotowywanie i obstuga merytoryczna obrad Rady Technicznej;

5) merytoryczna koordynacja prac planistycznych nad ZPI;

6) ocena zalozen do opracowan planistycznych prowadzonych w Biurze;

7) koordynacja prac merytorycznych nad Planem og6lnym;

8) koordynacja spotkan z jednostkami i instytucjami w sprawach planowania przestrzennego
(zapisy dokumentéw planistycznych).

§20
Do zadan zespoléw urbanistycznych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie opinii urbanistycznych;

2) analiza wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang aktéw planowania przestrzennego
1.ZPL:

3) wykonywanie analiz i studiéw urbanistycznych z  zakresu planowania
i zagospodarowania przestrzennego miasta Rzeszowa, z uwzglednieniem powiazan
przestrzennych w skali lokalnej i regionalnej;

4) formutowanie wnioskéw stuzacych ksztattowaniu polityki przestrzennej miasta
Rzeszowa;

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

6) gromadzenie informacji o miescie mogacych mie¢ wplyw na planowanie przestrzenne;

7) udzielanie informacji interesantom Biura w zakresie prowadzonych prac planistycznych
w zespole;

§21
Do zadan Zespolu Modelowania Procesow Planistycznych nalezy w szczegdlnosci:



1) programowanie urbanistyczne na potrzeby aktéw planowania przestrzennego i innych
opracowan planistycznych, w tym gromadzenie i aktualizacja danych o miescie
w zakresie demografii, gospodarki i infrastruktury spotecznej;

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

3) wspomaganie procesow planistycznych w zakresie marketingu urbanistycznego
i konsultacji spotecznych;

4) tworzenie standardéw wizualnych dla analiz i opracowan planistycznych;

5) standaryzacja proceséw i zadan Biura;

6) badanie potencjalu rozwojowego i inwestycyjnego przestrzeni;

7) modelowanie scenariuszy rozwoju miasta;

8) koordynowanie prac dotyczacych analiz wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane aktow
planowania przestrzennego, w tym prowadzenie rejestrow;

9) monitorowanie i ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

10) sporzagdzanie sprawozdan pdtrocznych i rocznych z prac Biura;

11) opiniowanie projektow dokumentéw strategicznych miasta w zakresie polityki rozwoju;

12) przygotowywanie wnioskéw i opinii do projektow dokumentéw strategicznych i aktow
planowania przestrzennego gmin sgsiednich, w tym prowadzenie rejestru.

§22
Do zadan Zespotu Srodowiska, Infrastruktury i Dziedzictwa Kulturowego nalezy
w szczegodlnoscei:

1) wykonywanie analiz i opracowan problemowych w zakresie dotyczacym uwarunkowan
srodowiska przyrodniczego i terenéw podlegajacych ochronie, dziedzictwa kulturowego,
zagadnien konserwatorskich i infrastruktury technicznej — w tym gospodarki wodno-
$ciekowej, energetycznej, gospodarki odpadami.

2) gromadzenie danych dotyczacych stanu srodowiska, obiektdw i obszaréw podlegajacych
ochronie, infrastruktury technicznej oraz danych z zakresu dziedzictwa kulturowego.

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

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

5) wykonywanie prognoz oddziatywania na srodowisko i innych dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzaniem lub odstgpieniem od przeprowadzenia strategicznej oceny
oddziatywania na $rodowisko, na potrzeby aktéw planowania przestrzennego
i ich zmian;

6) konsultowanie zalozen projektéw planistycznych pod katem uwarunkowan
i oddziatywan na srodowisko;

7) wspllpraca w zakresie dziedzictwa kulturowego, infrastruktury technicznej oraz
uwarunkowan i oddzialywan na $rodowisko przy tworzeniu planow miejscowych, planu
ogoblnego;

8) opracowywanie klasyfikacji akustycznych terendw;



9) prowadzenie cyfrowej mapy (GIS) obiektow wpisanych do rejestru zabytkow, gminnej
ewidencji zabytkoéw oraz dobr kultury wspolczesne;j;

10) analizowanie i opiniowanie krajowych, wojewddzkich, gminnych, ROF-owskich,
miejskich i branzowych dokumentéw planistycznych i strategicznych w zakresie
dziatania zespotu.

§23

Do zadan Zespohu Planowania Systeméw Transportowych nalezy w szczegdlnosei:

1) udziat w opracowywaniu projektow aktow planowania przestrzennego i innych
dokumentéw 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 transportu;

5) wspblpraca 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 zakresie funkcjonowania transportu;

8) modelowanie i wykonywanie analiz ruchu;

9) analizowanie i okre$lanie skutkéw oddzialywania na gospodarke przestrzenng miasta
Rzeszowa, stanu i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich oraz
obowigzujacych w tych gminach dokumentow zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym, w zakresie zagadnien infrastruktury transportu.

§24
Do zadan Zespolu Informacji Przestrzennej i Wspomagania Projektowego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii, w tym ustalanie potrzeb
w zakresie materiatéw geodezyjnych oraz pozyskiwanie materialéw geodezyjnych:

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

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

4) sporzgdzanie danych przestrzennych dla aktéw planowania przestrzennego;

5) tworzenie i aktualizacja zbior6w danych przestrzennych aktéw planowania
przestrzennego;

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

a) uzytkowanie terenu,

b) wiasnosci gruntu,

¢) wydanych decyzji o pozwoleniach na budowe,
d) wydanych decyzji o warunkach zabudowy,



€) ludnos¢ 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 platformag konsultacji dokumentow planistycznych
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego;
I1) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan zespotu;
12) Portal Otwartych Danych - aktualizacja, udostgpnianie danych zwigzanych
z planowaniem przestrzennym.

§25
Do zadan Zespotu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Biura;
2) prowadzenie rachunkowosci Biura;
3) planowanie i realizacja budzetu;
4) dysponowanie srodkami pienieznymi Biura;
5) ewidencja ksiggowa zakupu majatku  tym rozliczanie i ksiggowanie wynikow
inwentaryzacji;
6) naliczania i wyptaty wynagrodzen pracownikéw oraz innych czynnosci zwigzanych
z obstuga finansowa pracownikow;
7) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
8) prowadzenie kasy i obstugi bankowej Biura;
9) realizacja zadan zwiazanych z podatkiem VAT;
10) prowadzenie sprawozdan finansowo-rachunkowych;
11) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej;
12) wykonywanie zadan zleconych przez gléwnego ksiegowego.

§26
1. Zesp6l prawny realizuje zadania w zakresie obslugi oraz wsparcia prawnego Biura,
w szczegOlnosci w obszarze procedur sporzadzania aktéw planowania przestrzennego
i innych dokumentdéw strategicznych. Zesp6t dziata w $cistej wspotpracy z radcg prawnym.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegblnoéci:

1) kompleksowa obstuga formalno-prawna procedur planistycznych i procedur
dokumentéw  strategicznych, obejmujaca w  szczegblnosci  prowadzenie
dokumentacji, zapewnienie prawidlowosci, kompletnosci i terminowosci czynnosci
proceduralnych oraz realizacje dziatan partycypacyjnych, zgodnie z przepisami
prawa;

2) prowadzenie procedury strategicznej oceny oddziatywania na Srodowisko,
z wylgczeniem sporzadzania prognozy oddziatywania na $rodowisko:;
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3) przygotowywanie projektow aktow prawnych o charakterze wewngtrznym
i zewnetrznym, uméw, dokumentéw oraz pism w zakresie spraw prowadzonych
przez Biuro;

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach skarg, petycji, wnioskow oraz
wystapien radnych;

5) weryfikacja formalno-prawna projektéw uchwal w sprawie uchwalenia aktow
planowania przestrzennego oraz innych dokumentéw strategicznych na
poszczegdlnych etapach procedury planistycznej;

6) weryfikacja formalno-prawna projektow innych aktow prawnych o charakterze
wewnetrznym i zewnetrznym, umow, dokumentdéw oraz pozostatych dokumentow
sporzadzanych przez zespoty Biura.

7) obstuga procesu uchwalodawczego, obejmujaca koordynacje i kontrolg
kompletnosci dokumentéw przekazywanych do Biura Rady Miasta Rzeszowa;

8) realizacja obowiazkow informacyjnych, obejmujgca:

a) prowadzenie spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej,
b) przygotowywanie, udostgpnianie i aktualizowanie informacji i danych
z zakresu planowania przestrzennego;
9) koordynacja spraw sadowoadministracyjnych dotyczacych aktéw planowania
przestrzennego;
10) zapewnienie wlasciwej wspolpracy organizacyjnej z radcg prawnym oraz
wdrazanie zalecen wynikajgcych z udzielonych opinii prawnych.

§27
1. Zespot administracyjno-kadrowy zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Biura w zakresie
administracji kadrowej, zakupowej, majatkowej oraz zajmuje si¢ przygotowywaniem
i przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, oraz
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Biurze.
2. Do zadai Zespolu administracyjno-kadrowego nalezy w szczegdlnosci realizowanie
catoksztaltu polityki:

1) kadrowej oraz zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) zakupowej;

3) RODO, BHP

4) zamowien publicznych;

5) majatkowe;j;

6) kontroli zarzadczej;

7) inwentaryzacyjnej;

8) informacyjnej w Biuletynie Informacji Publicznej Biura;

9) tworzenia i prowadzenie rejestrow umow, licencji, zarzadzen, peinomocnictw,
regulaminéw, porozumien, upowaznien oraz procedur wewngtrznych i innych
dokumentoéw organizacyjnych;

10) obstugi kontroli zewngtrznych w Biurze oraz audytow;

11) koordynacja wspotpracy z Wydziatem Kontroli i Nadzoru UM Rzeszowa.



§ 28

Do zadan Zespolu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga korespondencji Biura (zarzadzanie obiegiem korespondencji tradycyjnej
i elektronicznej);

2) obstuga interesantow w siedzibie Biura (bezposrednia i telefoniczna);

3) prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora i zastepcy, obstuga gosci Biura;

4) organizacja spotkan, zebran, konferencji:

5) sprawowanie obstugi informatycznej Biura;

6) administrowanie siecia i systemami informatycznymi;

7) zapewnienie ~ sprawnego  dzialania  sprz¢tu = komputerowego,  telefonicznego
i programow komputerowych;

8) prowadzenie archiwum Biura, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, pod nadzorem
Archiwum Panstwowego (przechowywanie dokumentacji kategorii A);

9) staty monitoring oraz zamawianie artykulow biurowych i spozywezych;

10) wsparcie organizacyjne i komunikacyjne pracownikébw w codziennych sprawach

biurowych (zapewnienie obiegu informacji miedzy zespotami Biura, jak réwniez Biura
z Urzedem i Jednostkami Organizacyjnymi Miasta).

IV. Ogélny zakres odpowiedzialnosci pracownikow

§ 29
I. Dyrektor odpowiedzialny jest za calo$¢ spraw objetych zakresem dziatania Biura
w szczegolnosci za wlasciwg realizacje zadan Biura, sprawne zarzadzanie i organizacje
pracy w Biurze.
2. Zastgpea jest odpowiedzialny za zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnodci oraz
za wspolpracg z dyrektorem zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie i zakresie
czynnosci.

§ 30
1. Kierownicy s3 odpowiedzialni za jakos¢ i terminowos¢ zadan zespohu, ktérymi kieruja.
2. Ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegblnosci za:
1) wiasciwe i terminowe wykonanie zadan przez pracownikéw zespotu, ktorym kieruja;
2) dyscypling pracy podlegtych pracownikow;
3) opisywanie faktur.

§ 31
I. Pracownicy sa odpowiedzialni za terminowe, zgodnie z obowiazujagcymi przepisami
prowadzenie powierzonych im przez przetozonych spraw, a w szczegdlnosci za Sciste
przestrzeganie termindw i rzetelnos¢ ich zalatwiania.
2. Pracownicy s3 zobowiazani do przestrzegania zasad dyscypliny pracy, zasad wspotzycia
spotecznego oraz do dbania o mienie Biura.



V. Zast¢pstwa pracownikow

§ 32

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

sie nastepujace zasady zastgpowania:
1) dyrektora zastgpuje Zastgpca dyrektora, na podstawie niniejszego Regulaminu
i stosownego upowaznienia lub generalny projektant Biura na podstawie udzielonego

upowaznienia;

2) zastgpce dyrektora zastepuje dyrektor lub kierownik Zespotu Modelowania Procesow
Planistycznych badz wyznaczony przez dyrektora — generalny projektant Biura;

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

4) w przypadku koniecznosci zastgpowania pozostatych pracownikow, zastepujgcego ustala
kierownik zespotu w porozumieniu z dyrektorem lub zastepca dyrektora.

§33

1. Do zadaf pracownika zastgpujacego dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

wykonywanie zadan w granicach udzielonego mu upowaznienia i przyznanych
kompetencji;
zastepowanie dyrektora i kierowanie biezgcg praca Biura podczas jego nieobecnosci.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 nie obejmuje:

D
2)
3)

4)

zaciggania nowych zobowiazaf w imieniu dyrektora Biura;

dysponowania §rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

zatrudniania nowych pracownikéw, rozwiazywania uméw o prace, umoéw zlecenia
oraz zmiany warunkéw ww. umow; karania i nagradzania pracownikéw Biura;
wydawania i zmiany przepisow wewngtrznych Biura.

V1. Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 34

. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty wychodzgce na zewnatrz we wszystkich

sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Biura.

Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty, zaparafowane przez osobg sporzadzajaca,
zastgpce lub kierownika.

Projekt aktu planowania przestrzennego powinien by¢ podpisany przez generalnego
projektanta.

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

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



§ 35
Dokumenty, z ktérych wynikaja zobowiazania finansowe, przed przediozeniem ich do
podpisu dyrektora, wymagaja parafowania przez gléwnego ksiggowego w celu potwierdzenia
posiadanych $rodkow.

VII. Obieg dokumentow

§ 36
1. Pisma przychodzace dekretuje dyrektor, zastepca lub upowazniony przez dyrektora
zastgpujacy go pracownik, na poszczeg6lnych pracownikow.
2. Odbiér w dzienniku korespondecji potwierdza osoba, na ktora zadekretowano pismo.
3. W przypadku podwdjnej dekretacji, adnotacja dekretujacego wskazuje zespot
przygotowujacy odpowiedz.
4. Kierownicy dekretujg korespondencj¢ na pracownikéw swojego zespotu.

VIII. Wewnetrzne akty normatywne

§ 37
1. Wewngtrzne akty normatywne wydaje dyrektor w formie zarzadzen.
2. Wewngtrznymi aktami normatywnymi Biura sg zarzadzenia, instrukcje i komunikaty.

IX. Postanowienia koncowe

§ 38
1. W sprawach dotyczacych struktury organizacyjnej Biura, nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem decyduje dyrektor.
2. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowig podstawe do okre$lenia
szczegblowych zakresow czynnosci dla pracownikéw Biura.
3. Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

Podpis Dyrektora Bilifd Rozwdjit Miasta Rzeszowa



