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4) in s tru k ta ż  p raco w n ik ó w  pod  w zg lędem  fachow ym ,
5) czu-w&nie n a d  d y scyp liną  p racy , oraz zabezp ieczen iem  

ta jem n icy  pań stw o w ej i służbow ej.
§ 19. K ażd a  z w ym ien ionych  k o m ó rek  o rg an izacy jnych  

oprócz czynności w y n ik a jąc y ch  z szczegółow ego zak resu  
działania, sp e łn ia  dodatkow o w  sw oim  zak res ie  czynności 
W ynikające z obow iązków  n ad zo ru  i k o o rd y n ac ji w  sto ­
sunku  do k o m ó rek  pod leg łych  D BO R  i in sp ek to ra tó w  in w e­
stycji.

3. Szczegółow y zakres działania kom órek organizacyjnych
§ 20. S e k re ta r ia t Z espołu  E k sp e rtó w  O ceny P ro je k tó w  In ­

w estycy jnych  w y k o n u je  czynności w  zakresie :
1) dokonyw an ia  w stęp n e j oceny  m a te ria łó w  sk ład an y ch  do 

ro zp a trzen ia  p rzez  Z espół E kspertów ,
2) z lecan ie  o p raco w y w an ia  k o re fe ra tó w ,
3) o rgan izow an ie  posiedzeń  Z espołu  E kspertów ,
4) czuw an ie  n a d  rea liz ac ją  decyzji i u s ta leń  po d ję ty ch  przez 

Z espół E kspertów ,
5) w spó łp racy  z b iu ra m i p ro jek to w y m i w  zakresie jakości 

i K om pleksow ości n ad sy łan e j d o k u m en tac ji o raz  w yko­
n y w an ie  p rzez  te  b iu ra  p o p raw ek  i u zu p e łn ień  zleconych 
przez  Zespół,

6) w y k o n y w an ie  czynności ad m in is tracy jn y ch  i f in an so ­
w ych zw iązanych  z dzia ła lnością  Z espołu  E kspertów .

§ 21. S ekcja  k o n tro li w ew n ę trzn e j w y k o n u je  czynności 
w  zakresie :

1) d o konyw an ia  an a lizy  gospodarczej,
2) dokonyw an ia  k o n tro li w ew n ę trzn e j,
3) z a ła tw ian ie  sk a rg  i w niosków .

§ 22. D ział O rg an izacy jn o -P raw n y  w y k o n u je  czynności 
w zakresie ;

1) czu w an ia  n a d  w łaśc iw ym  u staw ien iem  o rg an izacy jn y m  
poszczególnych k o m ó rek  W oj. DBOR, te ren o w y ch  DBOR 
o raz  in sp ek to ra tó w  inw estycji,

2) op racow yw an ia  zarządzeń  w ew nętrznych ,
3) p rzyg o to w y w an ia  m a te ria łó w  i o rgan izow an ia  posiedzeń 

k o lek ty w u  W oj. DBOR, o d p raw  k ie ro w n ik ó w  działów  
i n a ra d  p ro d u k cy jn y ch ,

4) czuw an ia  n a d  u trzy m y w an iem  k o n ta k tó w  pom iędzy 
k ie ro w n ic tw em  W oj. D BO R  a o rg an izac jam i po litycz­
n y m i i zw iązkow ym i dz ia ła jący m i n a  je j te ren ie ,

t>) p ro w ad zen ie  sp raw  w y k o n an ia  zaleceń  pokon tro lnych ,
6) p ro w ad zen ia  c a ło k sz ta łtu  sp ra w  p ersona lnych , z a tru d ­

n ien ia  i dyscyp liny  pracy ,
7) p ro w ad zen ia  g o spodark i p rzy zn an y m  funduszem  płac,
8) p ro w ad zen ia  sp ra w  rozdz ia łu  p rem ii, n ag ró d  i n a d a w a ­

n ia  odznaczeń,
9) ew idenc ji i k o n tro li za ła tw ien ia  sk arg  i w niosków ,

10) op in iow an ia  pod  w zględem  zgodności z p rzep isam i p r a ­
w a um ów  i in n y ch  ak tó w  p raw n y ch  zaw ieranych  
w zg lędn ie  w y d aw an y ch  p rzez  W oj. DBOR,

11) p ro w ad zen ia  z ra m ie n ia  W oj. D BO R  sp raw  spo rnych  
p rzek azy w an y ch  do po stęp o w an ia  a rb itrażow ego  i są ­
dowego,

12) u d z ie lan ia  op in ii p raw n y ch  w  k o n k re tn y c h  sp raw ach  na  
z lecen ie  D y rek to ra  W oj. DBOR, jego  Z astępców  i k ie ­
row n ik ó w  kom ó rek  o rgan izacy jnych ,

13) p ro w ad zen ia  zb iorów  ak tó w  p raw n y ch  w yd aw an y ch  
p rzez  o rg an a  w ładzy  p ań stw o w ej.

§ 23. G łów ny K sięgow y w y k o n u je  czynności w  zakresie :
1) k ie ro w an ia  rachunkow ośc ią  W oj. D BO R  w  K rakow ie ,
2) w y k onyw an ia  k o n tro li w ew n ętrzn e j,
3) op raco w y w an ia  p lan ó w  finansow ych ,
4) rea liz ac ji o p e rac ji budżetow ych ,
5) op racow yw an ia  an a lizy  s ta n u  m a ją tkow ego  i w yn ik ó w  

finansow ych .
§ 24. D ział B udżetow o-K sięgow y w y k o n u je  czynności 

w  zakresie :
1) o p racow yw an ia  p re lim in a rzy  budżetow ych ,
2) sporządzan ia  p lan ó w  fun d u szó w  p łac i  p lanów  kasow ych ,
3) p ro w ad zen ia  lik w id a tu ry ,

4) p ro w ad zen ia  kasy ,
5) p ro w ad zen ia  księgow ości budżetow ej,
6) spraw ozdaw czości finansow ej.

§ 25. D ział R ea lizac ji F in an so w e j In w es ty c ji w y k o n u je  
czynności w  zakresie :

1) spo rządzan ia  p lan ó w  sfin an so w an ia  inw estycji,
2) p ro w ad zen ia  sp raw  fin an so w an ia  in w esty c ji i dy scyp liny  

inw esty cy jn e j,
3) p ro w ad zen ia  ana lity czn e j księgow ości in w esty cy jn e j 

i rozliczeń  in w estycy jnych ,
4) spo rządzan ia  o k resow ych  zestaw ień  księgow ych i s p ra ­

w ozdań  finansow ych ,
5) sp raw d zan ia  m iesięcznych  sp raw o zd ań  in sp ek to ró w  n a d ­

zoru,
6) spo rządzan ia  zestaw ień  w arto śc i p rzerobów  m iesięcznych  

d la  D ziału  P lan o w an ia  i S ta ty sty k i,
V) p rzek azy w an ia  u ży tkow n ikom  w arto śc i m a ją tk u  trw a ­

łego.
§ 26. D ział A d m in istracy jn o -G o sp o d a rczy  w y k o n u je  czyn­

ności w  zakresie :
1) p ro w ad zen ia  ca ło k sz ta łtu  gospodark i m a te ria ło w e j i m a ­

gazynow ej,
2) ad m in is tro w an ia  lo k a lam i i  b u d y n k am i służbow ym i,
3) za rząd zan ia  perso n e lem  fizycznym ,
4) p ro w ad zen ia  ca ło k sz ta łtu  gospodark i ś ro d k am i tr a n sp o r­

tow ym i,
5) p ro w ad zen ia  sp raw  in w esty c ji w łasnych ,
6) p ro w ad zen ia  k an c e la rii g łów nej, k an c e la rii ta jn e j, ek s­

ped y c ji p ism , ce n tra li te lefon icznej, dalekop isu , h a li m a ­
szyn, p ow ie la rn i,

7) p ro w ad zen ia  sp raw  ak c ji socja lnej,
8) p ro w ad zen ia  a rch iw um .

§ 27. D ział D o k u m en tac ji T echnicznej w y konu je  czynności 
w  zakresie :

1) sporządzan ia  p lan ó w  szczegółow ych h arm onogram ów  
w y k o n an ia  d o k u m en tac ji p ro jek tow o-kosz to ry sow ej,

2) sp raw d zan ia  kom pletności założeń p ro jek to w y ch  i po d ­
k ład ó w  pom iarow ych  do p ro jek to w an ia ,

3) w y d aw an ia  zleceń  i zaw ie ran ia  um ów  n a  w y k o n an ie  
d o k u m en tac ji p ro jek tow o-kosz to ry sow ej i  in n y ch  o p ra ­
cow ań z zak re su  d o k u m en tac ji inw estycy jnych .

4) z lecan ia  w y k o n an ia  n iezbędnych  zm ian  w  d o k u m en tac ji 
w y n ik ły ch  w  to k u  rea lizac ji,

5) k o n tro li h a rm o n o g ram ó w  op racow ań  p ro jek to w y ch  
i czu w an ia  n ad  te rm inow ośc ią  ich  d ostarczan ia ,

6) op in iow an ia  w y k o n an ia  d o k u m en tac ji techn icznej pod  
w zględem  je j z ak resu  jakośc i i  kom pleksow ości,

7) p o de jm ow an ia  in ic ja ty w y  w  k w alif ik o w an iu  p ro jek tó w  
jak o  d o k u m en tac ji p o w ta rza ln e j,

8) p ro w ad zen ia  szczegółow ej re je s tr a c ji  o trzym anej i p rz e ­
k azan e j d o k u m en tac ji in w esty cy jn e j o raz  zaw iad y w a­
n ia  a rch iw u m  dokum en tac ji,

9) k o n tro li m ery to ry czn e j rą c h u n k ó w  za d o k u m en tac ję  p ro -  
jek tow o-koszto ry sow ą.

§ 28. D ział U zb ro jen ia  i Z agospodarow an ia  T e ren u  w yko­
n u je  czynności w  zak res ie :
1) op racow yw an ia  p ro g ram ó w  i w y tycznych  u zb ro jen ia  

i zagospodarow an ia  te ren u , koniecznych  do sporządzen ia  
założeń p ro jek to w y ch  i p rzygo tow an ia  p lan ó w  in w esty ­
cy jnych  persp ek ty w iczn y ch  i o p e ra ty w n y ch  zagospoda­
ro w an ia  te ren u , w  zak res ie  w odociągu, kana lizac ji, cen ­
tra ln eg o  ogrzew ania, gazu, e lek try fik ac ji, z ie len i i dróg,

2) w spó łp racy  z w łaśc iw ym i w ładzam i i in s ty tu c jam i celem  
ko o rd y n ac ji i pow iązan ia  is tn ie jący ch  sieci u zb ro jen ia

te re n u  z in w esty c jam i rea lizow anym i p rzez  W oj. DBOR,
3) k o n su ltac ji i u zg adn ian ia  z o rganam i te ren o w y m i p rzy ­

go tow an ia  i rea liz ac ji inw esty c ji kom unalnych .
4) z lecan ia  p rzez  D ział D o k u m en tac ji T echn icznej do k u ­

m en tac ji w  zak res ie  u zb ro jen ia  te ren u , je j zak resu  i t e r ­
m inu  opracow an ia ,

5) dokonyw an ia  oceny  d o k u m en tac ji techn iczne j u zb ro je ­
n ia  te re n u  pod w zględem  je j zgodności ze zleceniem ,


