UCHWALA Nr /26449
ZARZADU WOJEWODZTWA £ ODZKIEGO
zdnia /4 5;erfm & Leov.

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Biura Planowania Przestrzennego
Wojewddztwa L.6dzkiego w Lodzi.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590; z 2002 r.: Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r.. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1206;
22006 r.: Nr 126 poz.875, Nr 227, poz. 1658; z 2007 r. Nr 173, poz. 1218; z 2008 r.: Nr 180, poz.
1111, Nr 216, poz. 1370, Nr 223, poz. 1458; z2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 106, poz. 675),
w zwigzku z § 8 Statutu Biura Planowania Przestrzennego Wojewodztwa t6dzkiego todzi nadanego
Uchwatg nr 43/99 Zarzadu Wojewo6dztwa t.6dzkiego z dnia 12 kwietnia 1999 r., zmienionego Uchwalg
nr 219 z dnia 16 sierpn’ia 1899 r., Uchwatg nr 317/05 z dnia 26 kwietnia 2005 r. oraz Uchwalg
nr 1100/10 z 21 lipca 2010 r.

Zarzad Wojewddztwa £.6dzkiego uchwala, co nastepuije :

§ 1. Zatwierdza Regulamin Organizacyjny Biura Planowania Przestrzennego Wojewddztwa
todzkiego w todzi w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza Dyrektorowi Biura Planowania Przestrzennego
Wojewddztwa t6dzkiego w todzi.

§ 3. Tracg moc:

1. Uchwata nr 293/02 Zarzadu Wojew6dztwa toédzkiego z dnia 18.06.2002 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Planowania Przestrzennego Wojewddztwa
t6dzkiego w t.odzi.

2. Uchwata nr 718/03 Zarzagdu Wojewddztwa toédzkiego z dnia 14.10.2003 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Planowania Przestrzennego Wojew6dztwa tdédzkiego
w todzi.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg odidnig1 sierpnia

2010r.
1. Wiodzimierz Fisiak - Marszatek Wojewddztwa .......LL.................
2. Artur Bagienski - Wicemarszatek ... X UY- V; ?fv ...................

$
3. Witold Stepien - Wicemarszalek.............. (-Q CA\O‘“/)Q(N

4. Elzbieta Hibner

5. Dariusz Klimczak




Zalgcznik do zarzgdzenia nr 7/10
Dyrektora BPPWt z dn. 16.08.2010r,
Zatacznik do Uchwaty Nr 4G '4'/40

Zarzadu Wojewpdziwa t6dzkiego
zdnia .. A5 ﬁtgwé‘j/%gﬁ

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ]
BIURA PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO WOJEWODZTWA L ODZKIEGO
W LODZI

Postanowienia ogélne

§1.

. Regulamin Organizacyjny Biura Planowania Przestrzennego Wojewodztwa

tédzkiego w todzi okreSla podstawowe zasady funkcjonowania jednostki

a w szczegoblnosci :

1) zasady kierowania Biurem Planowania Przestrzennego Wojewo6dztwa
t.édzkiego w todzi,

2) strukture organizacyjng Biura,

3) zakres dziatania komérek organizacyjnych Biura.

§ 2.

. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1) Biurze — nalezy przez to rozumieé¢ Biuro Planowania Przestrzennego
Wojewddztwa t6dzkiego w todzi,

2) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ pracownig, zespdt
lub samodzielne stanowisko pracy,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin organizacyjny
Biura Planowania Przestrzennego Wojewddztwa t.6dzkiego w todzi.

§ 3.

. Biuro dziata na podstawie statutu nadanego uchwatg nr 43/99 Zarzadu
Wojewddztwa tédzkiego z dnia 12 kwietnia 1999 r., zmienionego uchwatg nr 219
Zarzadu Wojewddztwa t.6dzkiego z dnia 16 sierpnia 1999 r., uchwatg nr 317/05
Zarzadu Wojewodztwa toédzkiego z dnia 26 kwietnia 2005 r. oraz uchwatg
nr 1100/10 Zarzgdu Wojewddztwa t.odzkiego z dnia 21 lipca 2010 r.

. Nadzér nad dziatalno$cig Biura sprawuje Zarzad Wojewddztwa t.6dzkiego.

§ 4.

. Pracownicy Biura sg pracownikami samorzadowymi zatrudnianymi na podstawie
umowy o prace.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Biura wykonuje Marszatek
Wojewodztwa t.odzkiego.

. Czynno$&ci z zakresu prawa pracy wobec pozostatych pracownikéw Biura
wykonuje Dyrektor Biura.



l. Zasady kierowania Biurem.

§ 5.

Dziatalnoscig Biura kieruje Dyrektor .

2. Kierujgc Biurem, Dyrektor wykonuje zadania wynikajgce ze Statutu Biura
i powszechnie obowigzujgcego prawa przy pomocy Zastepcy Dyrektora
i Gtbwnego Ksiegowego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Biura kieruje Zastepca Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, Biurem kieruje inny
wyznaczony pracownik, w zakresie okreslonym w udzielonym upowaznieniu.

=

1. Struktura organizacyjna Biura.

§ 6.
1. Komdrkami organizacyjnymi Biura sg pracownie, zespoty i samodzielne
stanowiska.
2. W sktad Biura wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, ktore przy
znakowaniu spraw uzywajg wymienionych symboli:

1) Dyrektor - DN
2) Zastepca Dyrektora - Dz
3) Giéwny Ksiegowy - GK
4) Radca Prawny - RP
5) Pracownia Analiz Spoteczno - Gospodarczych - PS
6) Pracownia Analiz Przyrodniczo - Kulturowych - PP
7) Pracownia Transportu i Infrastruktury Technicznej - PT
8) Pracownia Monitoringu - PM
9) Zespdt Administracyjny - ZA
10)Zespot Finansowy - ZF
11)Stanowisko ds. Opiniowania - SO
12)Stanowisko ds. BHP - BH
13)Stanowisko ds. Obronnych i Informacji Niejawnych - IN

3. Podporzadkowanie komdrek organizacyjnych dyrektorowi , zastepcy dyrektora
i gtdwnemu ksiegowemu okresla schemat struktury organizacyjnej stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu.

§7.
1. Pracg komadrek organizacyjnych wymienionych w § 6 ust.2 pkt. 5-9 kierujg
kierownicy, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa.
W komodrkach tych mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcéw kierownikdw.
Pracg Zespotu Finansowego kieruje Gtowny Ksiegowy.
W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jej praca kieruje
zastepca kierownika lub wyznaczony pracownik.
5. W czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Opiniowania, jego
obowigzki wykonuje wyznaczony pracownik Pracowni Analiz Przyrodniczo-
Kulturowych.

Ppwn



V.

1.

Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

§ 8.

Do kompetencji Dyrektora Biura nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Biura oraz podejmowanie dziatan zapewniajgcych jego
prawidtowe funkcjonowanie,

2) reprezentowanie Biura na zewnatrz,

3) prowadzenie polityki finansowej i dysponowanie srodkami finansowymi,

4) prowadzenie polityki personalnej i wykonywanie czynnos$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Biura,

5) ogdélny nadzér nad zachowaniem dyscypliny pracy oraz zachowaniem
tajemnicy stuzbowej,

6) wydawanie zarzgdzen,

7) udzielanie petnomocnictw i upowaznien,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadah w zakresie spraw obronnych
I bezpieczenstwa publicznego,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przewidzianych przepisami ustaw
o ochronie informaciji niejawnych, o ochronie danych osobowych i o dostepie
do informacji publicznej,

10)wykonywanie zadan powierzonych uchwatami Sejmiku i Zarzadu
Wojewddztwa £odzkiego oraz wynikajgcych z innych przepiséw prawnych.

§9.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Biura nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie planéw pracy Biura i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji dla
Zarzgadu Wojewodztwa,

2) koordynacja realizacji planéw pracy Biura w Pracowniach,

3) koordynacja wspotpracy Biura z jednostkami samorzadu terytorialnego,
administracjg rzgdowg, organizacjami pozarzgdowymi i izbami zawodowymi,
szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo-badawczymi,

4) prowadzenie ogolnego nadzoru nad zachowaniem dyscypliny pracy oraz
zachowaniem tajemnicy stuzbowej,

5) zastepowanie Dyrektora Biura w czasie jego nieobecnosci.

§ 10.
Giéwny Ksiegowy odpowiada za prawidlowg gospodarke finansowg oraz
realizacje budzetu Biura oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych
w Biurze, a w szczegolnosci:
1) ustala zasady prowadzenia rachunkowosci w Biurze i nadzoruje ich realizacje,
2) opracowuje projekt planu finansowego Biura i jego zmian,
3) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych, z ktérych wynika zobowigzanie
finansowe,
4) prowadzi kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
dokonywanych w Biurze z planem finansowym Biura,
5) analizuje wykonanie planu finansowego,
6) sporzgdza sprawozdania finansowe,
7) organizuje i nadzoruje prawidtowy obieg i kontrole dokumentdéw ksiegowych,
8) organizuje i nadzoruje prace Zespotu Finansowego.



8 11.
1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie lub opiniowanie projektow zarzgdzen dyrektora Biura,
2) opiniowanie projektow umow i porozumien,
3) udzielanie pomocy prawnej w zakresie stosowania i interpretacji przepiséw
prawnych,
4) petnienie zastepstwa sgdowego.

§12.
1. Do zakresu dziatania Pracowni Analiz Spoteczno - Gospodarczych nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie  projektu planu  zagospodarowania  przestrzennego
wojewddztwa, jego okresowych aktualizacji oraz raportdbw o0 stanie
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa wraz z oceng realizacji
inwestycji celu publicznego o0 znaczeniu ponadlokalnym w zakresie
demografii, mieszkalnictwa, infrastruktury spotecznej, gospodarki, rynku pracy,
terendw zamknietych oraz sieci osadniczej wojewddztwa,

2) koordynacja prac przy sporzagdzaniu strategii rozwoju i regionalnego programu
operacyjnego oraz ich aktualizaciji,

3) wspodtudziat w sporzgdzaniu programéw rozwoju wojewodztwa w zakresie
demografii, mieszkalnictwa, infrastruktury spotecznej, gospodarki, rynku pracy,
terenéw zamknietych oraz sieci osadniczej wojewddztwa,

4) wspotudziat w opracowywaniu wojewodzkiego programu ochrony srodowiska,
planu gospodarki odpadami oraz wojewoddzkiego programu opieki nad
zabytkami, ich okresowych aktualizacji oraz sprawozdan z ich realizacji
w zakresie jak wyzej,

5) wspotudziat w opracowywaniu planéw ochrony parkéw krajobrazowych
w zakresie jak wyzej,

6) prowadzenie analiz i studidbw oraz opracowywanie koncepcji i programow
w zakresie  zagadnien przestrzennych i spoteczno-gospodarczych
wojewodztwa lub jego czesci w zakresie jak wyzej,

7) opracowywanie oraz wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw, uwag i opinii
do dokumentéw sporzgdzanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,
organy administracji rzagdowej i UE oraz instytucje branzowe w zakresie jak
wyzej,

8) budowa banku danych o przestrzeni wojewodztwa i kraju, ze szczegbélnym
uwzglednieniem wojewddztw sgsiednich, oraz monitorowanie zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie jak wyzej,

9) sporzadzanie  rejestru programéw rozwoju wojewodztwa oraz innych
dokumentow, strategii i programoOw szczebla krajowego i wojewodzkiego
w zakresie jak wyzej,

10)wspoétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzgdowa,
organizacjami pozarzgdowymi i izbami zawodowymi, szkotami wyzszymi
i instytucjami naukowo — badawczymi w zakresie analiz dotyczgcych zakresu
jak wyzej,

11l)prace na rzecz Urzedu Marszatkowskiego (Departamentdéw, Zarzadu
Wojewodztwa) w zaleznosci od zgtoszonych potrzeb, w zakresie
przygotowywania materiatdw informacyjnych, wydawnictw, prezentacji
multimedialnych i innych w zakresie branz i problematyki prac Pracowni.



§ 13.
1. Do zakresu dziatania Pracowni Analiz Przyrodniczo - Kulturowych nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie  projektu  planu  zagospodarowania  przestrzennego
wojewddztwa, jego okresowych aktualizacji oraz raportdbw o0 stanie
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa wraz z oceng realizacji
inwestycji celu publicznego o0 znaczeniu ponadlokalnym w zakresie
Srodowiska przyrodniczego, ochrony krajobrazowej, dziedzictwa kulturowego
oraz turystyki,

2) wspoétudziat w sporzgdzaniu strategii rozwoju, regionalnego programu
operacyjnego i programéw rozwoju wojewodztwa oraz ich aktualizacji
w zakresie jak wyzej,

3) koordynacja prac przy opracowywaniu wojewodzkiego programu ochrony
Srodowiska i wojewddzkiego programu opieki nad zabytkami oraz ich
okresowych aktualizacji i sprawozdan z ich realizacji,

4) wspoétudziat w opracowywaniu wojewddzkiego planu gospodarki odpadami
oraz jego okresowych aktualizaciji,

5) koordynacja prac przy opracowywaniu planéw ochrony parkéw

krajobrazowych,
6) prowadzenie analiz i studidow oraz opracowywanie koncepcji i programow
w zakresie  zagadnien przestrzennych i spoteczno-gospodarczych

wojewddztwa lub jego czesci w zakresie srodowiska przyrodniczego, ochrony
krajobrazowej, dziedzictwa kulturowego i turystyki,

7) opracowywanie ekofizjografii i prognoz oddziatywania na $rodowisko,

8) opracowywanie oraz wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw, uwag i opinii
do dokumentéw sporzgdzanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,
organy administracji rzgdowej i UE oraz instytucje branzowe w zakresie
Srodowiska przyrodniczego, ochrony krajobrazowej, dziedzictwa kulturowego
I turystyki,

9) budowa banku danych o przestrzeni wojewodztwa i kraju, ze szczegbélnym
uwzglednieniem wojewddztw sgsiednich, oraz monitorowanie zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie jak wyzej,

10)sporzagdzanie  rejestru programoOow rozwoju wojewodztwa oraz innych
dokumentow, strategii i programoOw szczebla krajowego i wojewodzkiego
w zakresie jak wyzej,

11)wspoétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzgdowa,
organizacjami pozarzgdowymi i izbami zawodowymi, szkotami wyzszymi
i instytucjami naukowo — badawczymi w zakresie analiz dotyczgcych zakresu
jak wyzej,

12)prace na rzecz Urzedu Marszatkowskiego (Departamentdéw, Zarzadu
Wojewodztwa) w zaleznosci od zgtoszonych potrzeb, w zakresie
przygotowywania materiatdw informacyjnych, wydawnictw, prezentacji
multimedialnych i innych w zakresie branz i problematyki prac Pracowni.

8§ 14.
1. Do zakresu dziatania Pracowni Transportu i Infrastruktury Technicznej nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie  projektu planu  zagospodarowania  przestrzennego
wojewddztwa, jego okresowych aktualizacji oraz raportdbw o0 stanie
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa wraz z oceng realizacji



inwestycji celu publicznego o0 znaczeniu ponadlokalnym w zakresie
problematyki transportu, infrastruktury technicznej oraz gospodarki odpadami,

2) wspoétudziat w sporzgdzaniu strategii rozwoju, regionalnego programu
operacyjnego i programéw rozwoju wojewodztwa oraz ich aktualizacji
w zakresie jak wyzej,

3) koordynacja prac przy opracowywaniu wojewoOdzkiego planu gospodarki
odpadami oraz jego okresowych aktualizaciji,

4) wspotudziat w opracowywaniu wojewddzkiego programu ochrony srodowiska,
oraz wojewoOdzkiego programu opieki nad zabytkami, ich okresowych
aktualizacji oraz sprawozdan z ich realizacji w zakresie problematyki
transportu, infrastruktury technicznej oraz gospodarki odpadami,

5) wspoétudziat w opracowywaniu planéw ochrony parkow krajobrazowych
w zakresie jak wyzej,

6) prowadzenie analiz i studiow oraz opracowywanie koncepcji i programow
w zakresie  zagadnien przestrzennych i spoteczno-gospodarczych
wojewddztwa lub jego czesci w zakresie jak wyzej,

7) opracowywanie oraz wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw, uwag i opinii
do dokumentéw sporzgdzanych przez jednostki samorzgdu terytorialnego oraz
organy administracji rzadowej i UE oraz instytucje branzowe w zakresie jak
wyzej,

8) budowa banku danych o przestrzeni wojewodztwa i kraju, ze szczegllnym
uwzglednieniem wojewddztw sgsiednich, oraz monitorowanie zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie jak wyzej,

9) sporzadzanie rejestru programéw rozwoju wojewddztwa oraz innych
dokumentow, strategii i programOw szczebla krajowego i wojewddzkiego
w zakresie jak wyzej,

10)opiniowanie wnioskéw o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu
publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim oraz decyzji o zezwoleniu
na realizacje inwestycji transportowych przygotowywanych w trybie ,spec
ustaw” zgtoszonych do opinii Zarzgdu Wojewddztwa, oraz ich monitorowanie,

11)wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzgdowa,
organizacjami pozarzgdowymi i izbami zawodowymi, szkotami wyzszymi i
instytucjami naukowo — badawczymi w zakresie analiz dotyczacych
problematyki transportu, infrastruktury technicznej i gospodarki odpadami,

12)prace na rzecz Urzedu Marszatkowskiego (Departamentéw, Zarzadu
Wojewoddztwa) w zaleznosci od zgtoszonych potrzeb, w zakresie
przygotowywania materiatdbw informacyjnych, wydawnictw, prezentacji
multimedialnych i innych w zakresie branz i problematyki prac Pracowni.

§ 15.

. Do zakresu dziatania Pracowni Monitoringu nalezy w szczegolnosci:

1) wspétudziat przy opracowywaniu projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewoddztwa, jego okresowych aktualizacji oraz raportu
o stanie zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa wraz z oceng
realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym w zakresie
Zzmian stanu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

2) wspoétudziat w sporzgdzaniu strategii rozwoju, regionalnego programu
operacyjnego i programéw rozwoju wojewoOdztwa oraz ich aktualizacji
w zakresie jak wyzej,



3) wspodtpraca w tworzeniu Regionalnego Systemu Informacji Przestrzennej
Wojewddztwa t.ddzkiego,

4) monitorowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wojewodztwa
woparciu o studia uwarunkowan i kierunkbw zagospodarowania
przestrzennego gmin i miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

5) monitorowanie rozmieszczenia przestrzennego decyzji o ustaleniu lokalizaciji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim,

6) opracowywanie raportu ©0 gospodarowaniu przestrzenig na terenie
wojewodztwa tédzkiego,

7) monitorowanie lokalizacji projektow realizowanych w wojewodztwie w ramach
programéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz budzetu wojewodztwa,

8) koordynacja prac przy sporzgdzaniu rejestru programoéw rozwoju
wojewddztwa oraz innych dokumentéw, strategii i programéw szczebla
krajowego i wojewoddzkiego,

9) koordynacja prac w zakresie budowy banku danych o przestrzeni
wojewodztwa ikraju, ze szczegdélnym uwzglednieniem wojewddztw
sgsiednich, oraz monitorowania zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

10)wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzgdowa,
organizacjami pozarzgdowymi i izbami zawodowymi, szkotami wyzszymi
i instytucjami naukowo — badawczymi w zakresie analiz dotyczgcych zmian
stanu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

11l)prace na rzecz Urzedu Marszatkowskiego (Departamentéw, Zarzgdu
Wojewodztwa) w zaleznosci od zgtoszonych potrzeb, w zakresie
przygotowywania materiatdw informacyjnych, wydawnictw, prezentacji
multimedialnych i innych w zakresie branz i problematyki prac Pracowni,

12)prowadzenie w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w todzi archiwum
zaktadowego Biura Planowania Przestrzennego Wojewoddztwa todzkiego
w todzi,

13)zarzgdzanie i administrowanie logiczng siecig komputerowg Biura,

14)planowanie, wdrazanie i koordynowanie systeméw informatycznych
z uwzglednieniem wymogow wynikajgcych z odrebnych przepisow, w tym
ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
danych osobowych,

15)ochrona systemu teleinformatycznego Biura,

16)obstuga sprzetu komputerowego Biura i jego oprogramowania,

17)tworzenie i administrowanie strony internetowej oraz Biuletynu Informaciji
Publicznej Biura,

18)prace techniczne przy przeksztatcaniu graficznych plikbw bitmapowych
w réznych formatach w zaleznosci od potrzeb Biura i instytucji zewnetrznych,

19)obstuga techniczna prezentacji multimedialnych.



§ 16.

1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Opiniowania nalezy w szczegodlnosSci:

1)
2)
3)

4)

5)

opracowywanie wnioskow i opinii do projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewddztw sgsiednich,

opracowywanie wnioskow i opinii do projektéw studidw uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

opracowywanie wnioskow i opinii do projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie wnioskow i opinii do projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim oraz decyzji
o warunkach zabudowy,

organizowanie spotkan konsultacyjnych w sprawie studiow uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz innych dokumentow
planistycznych w zaleznosci od potrzeb.

§17.

1. Do zakresu dziatania Zespotu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie urzgdzen ksiegowych oraz biezgcej ewidencji finansowo-
ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sprawdzanie faktur i rachunkéw i innych dowodéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

wycena sktadnikow majgtkowych przy inwentaryzacji mienia Biura,
regulowanie naleznosci zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami oraz
prowadzenie rozliczeh naleznosci i zobowigzan z kontrahentami,

naliczanie i wyptacanie wynagrodzen i innych swiadczen pracownikom,
naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

naliczanie i regulowanie sktadek na PFRON i FSP,

wystawienie zaswiadczen o zarobkach dla aktualnych i bytych pracownikow
Biura,

prowadzenie obstugi kasowej Biura,

10)prowadzenie obstugi kont bankowych Biura.

§ 18.

1. Do zakresu dziatania Zespotu Administracji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw organizacyjnych Biura, w tym opracowywanie projektow
dokumentow  okreslajgcych  organizacje i funkcjonowanie  Biura,
przygotowywanie projektdéw i prowadzenie ewidenciji zarzadzen dyrektora
Biura, regulamindw, instrukcji i innych aktéw normatywnych,

organizowanie naboréw kandydatéw do pracy w Biurze,

prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych i innej
dokumentacji, zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy
pracownikow Biura,

kompletowanie dokumentow w sprawach emerytalno-rentowych i dotyczacych
stopnia niepetnosprawnosci pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej odbywanych w Biurze stazy i praktyk
zawodowych,



7) przygotowywanie i ewidencja umow cywilnoprawnych,
8) obstuga sekretariatu Biura, w tym:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzgcej do Biura oraz
wysytanie korespondencji wychodzgcej, tgcznie z Kkorespondencjg
elektronicznag,

b) doreczanie korespondencji kierownikom komoérek organizacyjnych po
dekretacji przez dyrektora Biura,

c) wystawianie delegacji i prowadzenie ich ewidencji,

9) prenumerata gazet i czasopism,

10)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

11)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych ,

12)zaopatrywanie Biura w sprzet, wyposazenie i materiaty biurowe,

13)organizowanie i nadzorowanie prac remontowych, napraw i konserwacji
przeprowadzanych w Biurze,

14)prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wyposazenia, programow
komputerowych oraz kart wyposazenia osobistego pracownikdéw Biura,

15)nadzor nad zabezpieczeniem mienia Biura ,

16)obstuga organizacyjna narad i zebran,

17)prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci urzedowych,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i eksploatacjg lokalu Biura,

19)zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w lokalu Biura,

20)prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Biura,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i ubezpieczeniem samochodu
stuzbowego,

22)organizowanie i ewidencja dziatalnosci socjalnej dla pracownikow i ich rodzin
oraz emerytéw i rencistow bytych pracownikéw Biura,

23)wykonywanie kserokopii, Swiattokopii, bindowanie, laminowanie opracowan
planistycznych i dokumentow,

24)prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw wptywajgcych do Biura,

25)prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w Biurze przez organy
uprawnione do kontroli,

26)sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania Zespotu.

§ 19.

. Do zadan Stanowiska ds. BHP w szczegolnosci nalezy:

1) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikow zasad i przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy,

2) sporzadzanie rocznej oceny stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy w Biurze,

3) opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulamindbw i instrukciji
dotyczacych BHP,

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w drodze
do pracy i z pracy,

5) prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentaciji
dotyczacej ww. wypadkoéw, choréb zawodowych, pomiaréw czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy i innych spraw zwigzanych
Z bezpieczehstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa,

6) kierowanie pracownikbw na szkolenia okresowe BHP, przeprowadzanie
szkolen wstepnych nowozatrudnionych pracownikow,

7) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, wspotdziatanie
z lekarzem sprawujgcym opieke zdrowotng nad pracownikami,



8) monitorowanie stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w lokalu Biura,
wspofpraca z wlasciwg Komendg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

9) opracowywanie i weryfikacja oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy w Biurze.

8§ 20.
1. Do zadah Stanowiska ds. Obronnych i Informacji Niejawnych nalezy

w szczegOlnosci:

1) opracowywanie oraz biezgca aktualizacja wymaganej dokumentaciji
planowania obronnego w zakresie zadan okreslonych dla Biura na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny,

2) planowanie oraz przeprowadzanie szkolen obronnych i ¢wiczen
instruktazowych na wypadek zagrozenia i sytuacji kryzysowych,

3) sporzadzanie sprawozdania z wykonania zadan obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego w Biurze,

4) nadzér i realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacii
niejawnych,

5) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne,

6) prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych,

7) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych w celu uzyskania pos$wiadczen
bezpieczenstwa,

8) przeprowadzanie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 21.
1. Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych w szczegdlnosci
nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng korespondenc;ji
dekretowanej do komorki organizacyjnej, rozpatrzenie spraw i przygotowanie
odpowiedzi do podpisu przez Dyrektora Biura,

2) przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum
zaktadowego, zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcja,

3) udostepnianie zainteresowanym informacji publicznej z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

4) przekazywanie niezbednych danych do zamieszczenia na stronie internetowe;j
Biura oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej,

5) realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych i bezpieczenstwa
publicznego.

§ 22.

Szczegdtowe zadania pracownikdw okres$lajg zakresy czynnosci powierzane przez
Dyrektora Biura na wniosek kierownikéw komaorek organizacyjnych.
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V. Postanowienia koncowe

§ 23.
1. Pisma wychodzace na zewnatrz Biura podpisuje Dyrektor Biura.
2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi Biura powinny by¢ uprzednio
zaparafowane na kopii przez:
1) przygotowujgcego je pracownika i kierownika komaérki organizacyjnej,
2) radce prawnego — w przypadku projektow aktow prawnych oraz innych spraw
wymagajgcych opinii prawnej,
3) gtéwnego ksiegowego — gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie
finansowe (kontrasygnata).

§ 24.

Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzgd Wojewodztwa todzkiego,
Z mocg obowigzujgcg od dnia 1 sierpnia 2010 r.

11
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