UCHWALA Nr 245/ 4916 / 16
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 6 grudnia 2016r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organiiacyjnego Podkarpackiego Biura
Planowania Przestrzennego w Rzeszowie.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
wojewddziwa (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 486) w zwigzku z § 12 ust. 1 Statutu
Podkarpackiego Biura Planowania Przestrzennego w Rzeszowie stanowigcego
zatgcznik do uchwaty nr XIII/197/11 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia
26 wrzesnia 2011 r., zmienionego uchwatg nr XXIV/421/12 Sejmiku Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia 27 sierpnia 2012 r.

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Zmienia sie¢ Regulamin Organizacyjny Podkarpackiego Biura Planowania
Przestrzennego w Rzeszowie stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr 33/95/99 Zarzadu
Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 24 maja 1999 roku, zmieniony uchwatg
nr 230/2198/01 Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 11 lipca 2001 roku,
uchwatg Nr 83/1863/11 Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia
11 pazdziernika 2011 r. oraz uchwatg Nr 413/9738/14 Zarzadu Wojewodztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 29 pazdziernika 2014 r., nadajgc mu brzmienie
jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zatgcznik do Uchwaty 245/4916/16
Zarzgdu Wojewoddztwa Podkarpackiego
z dnia 6 grudnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Podkarpackiego Biura Planowania Przestrzennego
w Rzeszowie

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjna,
zakres zadan oraz tryb pracy Podkarpackiego Biura Planowania Przestrzennego
w Rzeszowie.

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Podkarpackie Biuro Planowania Przestrzennego
w Rzeszowie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Podkarpackiego Biura Planowania
Przestrzennego w Rzeszowie;

3) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: Oddziat Zamiejscowy w Krosnie,
Oddziat Zamiejscowy w Tarnobrzegu, Zespoty Projektowe ds. Planowania
Regionalnego, Zespoty Projektowe ds. Planowania Miejscowego, Zespot Informacji
Przestrzennej i1 Przetwarzania Danych, Zespd6t ds. Opiniowania, Stanowisko ds.
Programowania Prac i Sprawozdawczosci, Inne zespoty projektowe, Dziat Finansowo-
Ksiegowy, Dziat Kadr i Administracji, Samodzielne stanowisko radcy prawnego,
Sekretariat, Stanowisko pracy ds. finansowych i administracyjnych w Oddziatach
Zamiejscowych,

4) Oddziatach Zamiejscowych — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Zamiejscowy
w Kroénie i Oddziat Zamiejscowy w Tarnobrzegu.

Il. STATUS PRAWNY

§ 2

Biuro jest wojewodzka, samorzadowg jednostkg organizacyjng, nieposiadajgca
osobowosci prawnej, dziatajgcg w szczegdlnosci na podstawie:

1) Statutu Podkarpackiego Biura Planowania Przestrzennego w Rzeszowie,

2) niniejszego Regulaminu.

Biuro jest samorzgdowg jednostkg budzetowg finansowang z budzetu wojewddztwa.



1.
2.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

Siedziba Biura miesci sie w Rzeszowie.
Biuro posiada dwa Oddziaty Zamiejscowe: w Tarnobrzegu (OMN) i Krosnie (OK).

§4

Catoksztattem dziatalnosci Biura kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, gtownego
ksiegowego i kierownikow Oddziatéw Zamiejscowych.

§5

. Dziatalno$¢ Biura prowadzona jest w dwoch pionach:

1) projektowym, w skitad ktérego wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

a) Zespoty Projektowe ds. Planowania Regionalnego (PR),

b) Zespoty Projektowe ds. Planowania Miejscowego (PM),

c) Inne zespoty projektowe (Pl),

d) Zespot Informacji Przestrzennej i Przetwarzania Danych (IP),

e) Zespot ds. Opiniowania (ZO),

f) Stanowisko ds. Programowania Prac i Sprawozdawczosci (PS),
2) administracyjnym, w skfad ktérego wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

a) Dziat Finansowo-Ksiegowy (DF),

b) Dziat Kadr i Administracji (DA),

c) Samodzielne stanowisko radcy prawnego,

d) Sekretariat,

e) Stanowisko pracy ds. finansowych i administracyjnych w Oddziatach

Zamiejscowych.

Zespoly projektowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) lit. a), b) i c) powotuje Dyrektor
w drodze zarzadzenia.
Przy Dyrektorze dziata Rada Techniczna jako organ doradczo-opiniujgcy w zakresie
merytorycznych zadan Biura. Organizacje i zakres dziatania Rady Technicznej okresla
oddzielny regulamin.

ZADANIA DYREKTORA, 2Z-CY DYREKTORA, GLOWNEGO KSIEGOWEGO
| KIEROWNIKOW ODDZIALOW ZAMIEJSCOWYCH ORAZ ZAKRES ICH
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA REALIZACJE ZADAN

§6

. Dyrektor kieruje Biurem i reprezentuje je na zewnatrz, zgodnie z udzielonym przez Zarzad

Wojewddztwa Podkarpackiego petnomocnictwem.

Do zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér i kontrola funkcjonowania komérek organizacyjnych Biura zaréwno
w zakresie organizacyjnym jak i formalno-merytorycznym,



2) wydawanie zarzagdzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
i funkcjonowania Biura,
3) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych gospodarki finansowej Biura,
4) wykonywanie wobec pracownikow Biura zadan z zakresu prawa pracy,
5) organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania:
a) kontroli wewnetrznej,
b) kontroli zarzgdczej,
c) ochrony informacji niejawnych,
6) przedktadanie Dyrektorowi departamentu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podkarpackiego wtasciwego w sprawach planowania przestrzennego:
—rocznych ramowych programéw prac Biura,
—rocznych sprawozdan z realizacji zadan,
7) przedktadanie Dyrektorowi departamentu Urzedu Marszatkowskiego \Wojewddztwa
Podkarpackiego witasciwego w sprawach planowania przestrzennego:
—kwartalnych programéw prac Biura,
— sprawozdan z realizacji zadan w danym kwartale.
. Dyrektor odpowiada za prawidtowe wykorzystanie $rodkow finansowych oraz powierzone
ruchome i nieruchome mienie Biura.
. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoScig Zastepcy Dyrektora, gtéwnego
ksiegowego, kierownikéw Oddziatdbw Zamiejscowych, kierownika dziatu kadr
i administracji, radcy prawnego, pracownika sekretariatu oraz pracownikow, ktérych
podporzgdkowanie wynika z zakresu czynnosci, w tym zarzadzen powotujacych zespoty
projektowe, stanowigcych zatgcznik do zakresu czynnosci.

§7

. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi i zastepuje go podczas jego
nieobecnosci, ponoszac w tym zakresie petng odpowiedzialnosé.

. Dyrektor moze powierzy¢ Zastepcy Dyrektora prowadzenie okreslonych spraw,
w tym nadzér i kontrole nad niektérymi komérkami organizacyjnymi Biura.

. Do podstawowego zakresu dziatania i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora nalezy
w szczegolnosci:

1) wspdtpraca z Dyrektorem,

2) udziat w opracowywaniu programéw prac Biura oraz sprawozdan z ich wykonania,

3) nadzér i kontrola nad realizacjg zadan przez powierzone komorki organizacyjne Biura.

§8

. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

. Gtéwny ksiegowy odpowiada za catoksztatt obstugi finansowo-ksiegowej Biura
i przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa.

. Do =zakresu zadan gtownego ksiegowego nalezg w szczegdlnosci obowigzki
i odpowiedzialno$¢ o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013, poz. 885 z p6zn. zm.) oraz kierowanie
i sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad pracami Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.



4. Do zakresu dziatania i obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

wspoétpraca z Dyrektorem,

opracowywanie zasad polityki rachunkowos$ci oraz innych instrukcji i dokumentow
zwigzanych z rachunkowoscig jednostki,

organizowanie i prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

—kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczowego stanu aktywow

i pasywow,

wycenianie aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa,

10) organizowanie obiegu dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajgcy wiasciwe

przeprowadzenie operacji finansowych i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych
materialnie,

11) opracowanie planéw finansowych wydatkéw i dochodoéw budzetowych jednostki.

§9

1. Kierownik Oddzialu Zamiejscowego podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za
catoksztalt dziatalno$ci Oddzialu Zamiejscowego, gospodarowanie powierzonym mu
ruchomym i nieruchomym mieniem Oddziatu Zamiejscowego oraz za wykonywanie przez
pracownikéw Oddziatu Zamiejscowego zadan wynikajacych z programoéw pracy Biura.

2. Do zakresu dziatania kierownika Oddziatu Zamiejscowego nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

wspotpraca z Dyrektorem,

udziat w opracowywaniu programéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich wykonania,
nadzor i kontrola wykonywanych przez pracownikow Oddziatu Zamiejscowego zadan
oraz polecen Dyrektora, w tym réwniez przestrzegania przez nich porzadku
i dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

wykonywanie innych zadan dotyczacych Oddziatu Zamiejscowego, zlecanych przez
Dyrektora,

udziat w pracach zespotéw projektowych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1)
lit. ), b) ic),

wspoétdziatanie w zakresie spraw zwigzanych z zarzgdem nieruchomoscia (kierownik
Oddziatu Zamiejscowego w Kros$nie).

V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA

§10

Zespoty Projektowe ds. Planowania Regionalnego



1. Zespot Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa wykonuje prace zwigzane
z ksztattowaniem i prowadzeniem polityki przestrzennej przez Samorzad Wojewodztwa
Podkarpackiego, a w szczegolnosci:

1) opracowuje pod wzgledem merytorycznym, technicznym i formalno-prawnym projekt
planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

2) ustala potrzeby sporzadzenia opracowan o charakterze studialnym, nlezbednych do
sporzadzenia planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

3) dokonuje oceny analiz i studiéw o ktérych mowa w pkt 2.

2. Zespoly projektowe sporzadzajg oceny, analizy i studia w zakresie zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa, dotyczace miedzy innymi zagadnien z zakresu: struktur
przestrzennych, infrastruktury spoteczno-ekonomicznej, infrastruktury technicznej,
ochrony $rodowiska w tym potrzeb obronnosci panstwa (przy wspétpracy z wiasciwymi
organami wojskowymi), ochrony granic i bezpieczefstwa panstwa, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§11
Zespoty Projektowe ds. Planowania Miejscowego

Zespoty projektowe ds. planowania miejscowego opracowuja:

1) projekty studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz
ich zmiany w zwigzku z koniecznoscig okreslenia w tym dokumencie rozmieszczenia
inwestycji celu publicznego o znaczeniu wojewddzkim,

2) projekty miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i projekty ich zmian
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego sporzadzane w zwigzku
z wprowadzeniem do planu inwestycji celu publicznego o znaczeniu wojewodzkim.

§12
Inne Zespoty Projektowe

Do zakresu zadan Innych Zespotéw Projektowych nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie okresowej oceny planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
podkarpackiego,

2) wykonywanie innych zadan okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora o powotaniu zespotu.

§13
Zespot Informacji Przestrzennej i Przetwarzania Danych

1. Pozyskuje, gromadzi i przetwarza do postaci elektronicznej, w szczegodlnosci dane
przestrzenne (dane geodezyjne i metadane) z zakresu zagospodarowania
i planowania przestrzennego - tworzgc tym samym baze danych przestrzennych.

2. Wspbdtpracuje z zespotami projektowymi przy pozyskiwaniu danych do prowadzonych
w Biurze opracowan.

3. Wykorzystuje dla potrzeb prac zespotdéw projektowych i do realizacji innych zadan
statutowych Biura zasoby tworzonej bazy danych w tym dokonuje ich wizualizaciji.



§ 14

Zespot ds. Opiniowania

Wykonuje zadania w zakresie zagospodarowania przestrzennego o charakterze
wojewoédzkim w ramach wspotpracy z Zarzadem Wojewodztwa Podkarpackiego, w tym:

1.

Opiniuje programy zawierajgce zadania rzgdowe, sporzadzane przez naczelne
i centralne organy administracji rzadowe;j.
Bierze udziat w pracach zwigzanych z procesem konsultacji dokumentéw rzgdowych

i samorzgdowych.
Przygotowuje, zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
informacje i wnioski z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa

Podkarpackiego do:

1) planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztw sasiednich,

2) studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

3) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowuje, zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

w oparciu o Plan Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa Podkarpackiego,

opinie dotyczgce uzgodnienia projektow:

1) planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztw sasiednich,

2) studiéw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin,

3) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu wydawanych przez organy
samorzgdowe.

Przygotowuje zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

w oparciu o Plan Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa Podkarpackiego

opinie dotyczace lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym

i wojewodzkim.

Opracowuje w oparciu o Plan Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa

Podkarpackiego inne opinie i wykonuje inne zadania z zakresu gospodarki przestrzennej

wojewodztwa na potrzeby Samorzgdu Wojewoédztwa Podkarpackiego.

§15

Stanowisko ds. Programowania Prac i Sprawozdawczosci

1.

W  dziedzinie planowania i sprawozdawczosci pracy Biura  opracowuje,
w porozumieniu z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Biura:

1) roczne ramowe programy pracy Biura oraz sprawozdania z ich wykonania,

2) kwartalne programy prac Biura oraz sprawozdania z ich wykonania,

3) zarzadzenia powotujgce zespoty projektowe zgodnie z dyspozycja Dyrektora.
Wspétpracuje z departamentem Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego
wiasciwym w sprawach planowania przestrzennego w organizowaniu pracy \Wojewodzkiej
Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.



3. Organizuje posiedzenia Rady Technicznej Biura.
§ 16
Dziat Finansowo-Ksiegowy

Podstawowe zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie dziatalnosci finansowo-

ksiegowej obejmujg w szczegdélnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych
Biura,

2) dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan Biura,

3) organizowanie, nadzér i rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego Biura,

4) prowadzenie gospodarki kasowej,

5) sporzadzanie list ptac i przekazywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow,

6) rozliczanie delegacji i zaliczek pracownikéw,

7) przeprowadzanie biezacych analiz wydatkow i dochodéw Biura,

8) sporzagdzanie okresowych sprawozdan finansowych,

9) sporzadzanie deklaracji oraz informacji podatkowych i dokonywanie rozliczen podatku
z Urzedem Skarbowym,

10) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych optacanych skfadek z ubezpieczenia
spotecznego i rozliczanie tych sktadek z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

11) sporzadzanie raportéw imiennych ZUS RMUA,

12) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych we wspotpracy =z Dziatem Kadr
i Administraciji,

13) rozliczanie zakupow paliwa,

14) wspotdziatanie ze stanowiskami pracy ds. finansowych i administracyjnych Oddziatéw
Zamiejscowych w dziedzinie ich dziatalnosci finansowo-ksiegowej.

§17
Dziat Kadr i Administracji

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Kadr i Administracji nalezy w szczegolnosci:
1. W dziedzinie spraw osobowych i pracowniczych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Biura,
2) prowadzenie naboru na stanowiska pracy w Biurze,
3) prowadzenie spraw w zakresie okresowej oceny pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych,
4) przygotowywanie dokumentacji w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunkow
pracy oraz awansowania, przeszeregowywania i wynagradzania,
5) obstuga pracownikow w zakresie:
a) przygotowywania wnioskow o wyptate Swiadczen wynikajacych ze stosunkéw pracy
(nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne),
b) wystawianie dokumentow i zaswiadczen,
c) prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z Regulaminem Funduszu Swiadczen
Socjalnych Biura,



d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, urlopéw i zwolnien lekarskich,

e) zatatwianie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw,
we wspoétpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

f) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow Biura we wspotpracy

.z Dziatem Finansowo-Ksiegowym, , ,

6) opracowywanie planu zamierzen obronnych i szkolen obronnych zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie,

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci do celéw statystycznych, w tym we wspotpracy
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

8) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,

9) prowadzenie ewidencji majatku trwatego Biura,

10) prowadzenie magazynu materiatébw biurowych oraz kartotek osobistego wyposazenia
pracownikow.

2. W zakresie spraw administracyjnych:

1) nadzorowanie przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej,

2) wykonywanie zadan w zakresie eksploatacji i bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego Biura,

3) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat, zarzgdzen i aktow prawnych wydawanych przez organy i jednostki
nadrzedne, dotyczacych dziatalno$ci Biura,
b) zarzadzen wewnetrznych Dyrektora,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
na rzecz Biura, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (we wspotpracy z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym),

4) organizowanie zaopatrzenia w materiaty biurowe,

5) opracowywanie projektow uméw i innych dokumentéw o znaczeniu prawnym, ktére
dotyczg realizacji statutowych zadan Biura,

6) prowadzenie gospodarki mieniem ruchomym i nieruchomym Biura, w tym:

— spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami oddanymi w trwaty zarzad,
— spraw zwigzanych z obstugg samochodoéw stuzbowych,

7) prowadzenie we wspétpracy z inspektorem BHP spraw  zwigzanych
z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) zapewnienie odpowiednich na danym stanowisku warunkéw pracy, w tym zapewnienie
sprawnego funkcjonowania komputerow oraz wspétpracujgcych z nimi urzadzen
peryferyjnych, systeméw i programéw komputerowych wykorzystywanych w Biurze,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych wprowadzania gazow i pytdow do powietrza
oraz sprawozdan dotyczgcych optat za korzystanie ze $rodowiska,

10) prowadzenie archiwum map i planéw oraz archiwum zaktadowego,

11) wspétdziatanie ze stanowiskami pracy ds. finansowych i administracyjnych
w Oddziatach Zamiejscowych.

§18
Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego



Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy zapewnienie obstugi prawne;j

Biura poprzez S$Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie okreslonym w ustawie

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 233) w szczegoblnoSci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,

2) sporzgdzanie opinii prawnych, 4 ‘ ,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz wspoétpraca w opracowywaniu
projektéw aktow prawnych, uméw oraz innych dokumentédw o znaczeniu prawnym, ktére
dotyczg realizacji statutowych zadan Biura,

4) reprezentowanie Biura przed urzedami i sgadami oraz innymi jednostkami
administracyjnymi.

§19
Sekretariat

Do podstawowych zadan sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, a nastepnie przekazywanie pracownikom pism
wptywajgcych do Biura, zgodnie z dyspozycjg Dyrektora,

2) przedstawianie do podpisu przez Dyrektora pism wychodzacych z Biura,

3) prowadzenie terminarza Dyrektora,

4) organizowanie i obstuga spotkan Dyrektora,

5) obstuga spotkan pracownikow oraz konferencji odbywajacych sie w Biurze,

6) wystawianie i prowadzenie rejestréw: delegaciji stuzbowych i kart drogowych.

§ 20
Stanowisko pracy ds. finansowych i administracyjnych w Oddziatach Zamiejscowych

Stanowisko, stosownie do warunkow i potrzeb Biura, moze by¢ jedno lub wieloosobowe,
a zakres jego dziatalnosci obejmuje:
1) obstuge administracyjng Oddziatu Zamiejscowego:
a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji,
b) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Oddziatu Zamiejscowego, rejestru urlopow,
delegacji stuzbowych i kart drogowych,
c) przekazywanie do Dziatu Kadr i Administracji zwolnien lekarskich pracownikéw Oddziatu
Zamiejscowego,
2) wspotprace z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie:
a) sporzagdzania zestawien zakupu paliwa i przebiegu pojazdu,
b) rejestrowania i przekazywania faktur dotyczacych zakupu materiatow biurowych
i ustug do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
3) wspotprace z Dziatem Kadr i Administracji w zakresie:
a) organizowania zaopatrzenia w materiaty biurowe,
b) przeprowadzania badania rynku na dostawe lub ustugi finansowane ze Srodkow
publicznych,
c) organizowania napraw i konserwacji urzagdzen biurowych,
d) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg samochodu stuzbowego,
e) wykonywania zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw,



f) wspoldziatania w zakresie spraw zwigzanych z zarzadem nieruchomoscig (Oddziat
Zamiejscowy w Kro$nie).

§ 21

Wszystkie komorki organizacyjne Biura obowigzane sg do wzajemnej wspotpracy przy
wykonywaniu zadan. Obowigzek wspétpracy dotyczy takze wykonywania zadan nalezacych
do zakresu zadan r6znych komérek organizacyjnych.

§ 22

Z zastrzezeniem § 26 ust. 1 regulaminu komérki organizacyjne wspoétdziatajg z organami
administracji samorzadowej i rzadowej takze w ramach prac niewymienionych w niniejszym
regulaminie, a wynikajacych z realizacji statutowych zadan Biura.

VI. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH BIURA ORAZ POZOSTALYCH PRACOWNIKOW

§ 23

1. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje jej praca i jest bezposrednio odpowiedzialny
przed Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora lub kierownikiem Oddziatu Zamiejscowego za jej
nalezytg organizacje i sprawne wykonywanie zadan, a w szczegoélnosci za:

1) petne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz odpowiednig jakosc¢ prac,
2) dyscypline pracy oraz terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie zadan przez
pracownikow.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej, realizujgc zadania okre$lone w ust.1:

1) organizuje i koordynuje prace komorki organizacyjnej, ktéra kieruje,

2) nadzoruje i kontroluje realizacje zadan,

3) opracowuje pisma, informacje i sprawozdania, dotyczace zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej,

4) przygotowuje propozycje do programéw pracy Biura,

5) wnioskuje w sprawach premii oraz nagréd dla pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej,

6) odpowiada za wilasciwe wykorzystywanie materiatow biurowych postawionych do
dyspozycji kierowanej przez niego komarki organizacyjnej.

§ 24

1. Pracownicy Biura wykonujg zadania i obowigzki okreslone przez Dyrektora
w indywidualnych zakresach czynnosci oraz wynikajgce z postanowien Regulaminu
i innych aktéw prawa wewnetrznego obowigzujgcych w Biurze.

2. Za prawidlowe wykonanie zadan pracownicy Biura sg odpowiedzialni przed Dyrektorem
badZz Zastepca Dyrektora, a pracownicy Oddziatbw Zamiejscowych, dziatow, zespotow
projektowych, takze przed kierownikami tych komoérek organizacyjnych.



1.

VIl. PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA
§ 25

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla /nstrukcja kancelaryjna,
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego oraz Instrukcja
0 organizacji archiwum map i planow.

Do skfadania oswiadczen w imieniu Biura upowazniony jest Dyrektor oraz na podstawie
i w zakresie udzielonych im petnomocnictw inni pracownicy, w szczegdlnosci: Zastepca
Dyrektora oraz gtéwny ksiegowy.

Kierownicze, samodzielne stanowiska pracy oraz stanowisko informatyka przekazywane
sg komisyjnie, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Na podstawie zarzgdzenia
Dyrektora, obowigzek przekazania stanowiska pracy w formie protokolarnej moze
dotyczy¢ takze innych stanowisk pracy, w szczegélnosci zwigzanych z wykonywaniem
zadan dotyczacych:

1) archiwum,

2) sekretariatu,

3) kancelarii tajnej,

4) kasy,

5) samochodu stuzbowego.

§ 26

. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma i dokumenty kierowane do organow, jednostek

i instytucji dotyczace catoksztattu dziatalnosci Biura.
Pisma i dokumenty o ktorych mowa w ust. 1 przedktadane sg do podpisu po uprzednim
zaparafowaniu przez pracownika odpowiedzialnego za ich przygotowanie.

VIll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

. Regulamin jest podstawowym aktem normatywnym okreslajgcym ramowo zakresy

dziatania komérek organizacyjnych Biura.

Ustalenia zawarte w Regulaminie stanowig podstawe do okreslania szczegotowych
zakreséw czynno$ci dla pracownikéw Biura.

Obowigzujaca wyktadnie przepiséw Regulaminu ustala Dyrektor.
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