
UCHWAŁA NR 59/1222/11
ZARZĄDUWOJEWÓDZTWAKUJAWSKO-POMORSKIEG0

z dnia 5 października 2011 r.

w   sprawie   przyjęcia   R€gulamimu   Organizacyjmego   Kujawsko-Pomorskiego   Bium
Planowania PtzestHemn€go i Rcgionalnego we Wloclawku

Na  podstawie  art.  41  ust.   1  oraz  ust.  2  pkt  6  ustawy  z  dnia  5  czerwca  1998  F.
o  samorządzie  województwa @z.  U.  z 2001  r,  Nr  142, poz.  1590  z późn.  zm.ł) oraz  §  8
Statutu   Kujawsko-Pomorskiego   Biura   Plan®wania   Przestrzemego   i   Regionalnego   we
Włocławku stanoriącego załącznik do uchwały Nr X"m724/09 Sejmiku Województwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 6 kwietria 2009 r., uchwala się, co następuje:

§    1.   Przrimuje    się   Regulamin   Organizacyjny   Kujawsko-Pomorskiego    Biua
Plmowania   Przestrzennego   i   Regionalnego   we   Włocławku,   stanowiąęy   załącznik   do
uchwriy.

§  2.  Wykonanie  uchwały  powierza się  Dyrektorowi  Kujawsko-Pomorskiego  Biu.a
PLmowania Przestrzennego i Regiomlnego we Włocławku,

§ 3. Uchwała wahodzi w życie z dniem podjęcia.
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UZASADNIENIE

W   związku   z   przyjęciem  przez   Sejmik   Województwa  Kujawsko-Pomorskiego,
uchwałą Nr Xxxm724/09 z dnia 6 kwietnia 2009 r., Statutu Kujawsko-Pomorskiego Bima
Planowania   Przestrzemego    i    Regiomlnego   we    Włocławku   moc   utraSiła   uchwała
Nr  59/235/2000  Zarządu  Województwa  Kujawsko-Pomorskiego  z  dnia  31  1ipca  2000  r.
w    sprawie    uchwalenia    Regulaminu    Organizacyjnego    Kujawsko-Pomorskiego    Biura
Planowania Przestrzemego i Regionalnego we Włocławku {z późn. zrn.).

Stosownie    do    §    8    ww.    Statutu    Kujawsko-Pomorskiego    Biura    Planowania
PrzestrzennBgo  i  Regionalnego  we  Włocławku  §zczegółową stniktmę  organizacyjną oraz
zakres działania komórek orgmizacyjnych Biura określa Regulamin Organiz,acyjny ustalony
przez Dyrektora i przyjęty przez Zarząd Województwa.

Przrięcie  Regulaminu  Organizacyjnego  Kujawsko-Pomorskiego  Bium  Plamowania
Prz€strżemEgo  i  Regiomlnego  we  Włocławku wiąże  się  z realizacją zaleceń  audytow'ych
stanowiących   intggralną   część    zadania    audytoweg®   Nr    7ffozostałe    Obszary/3/2007
przeprowadzonego w dniach od 5 grudnia 2007 roku do 15 stycmia 2008 roku w Kujawsko-
Pomorskim  Biurze  Plmowania  Przestrzennego  i  Regionalnego  we  Włocławku.  nuinkt  2
ww.   zaleceria   audytowego   nakazuje   zmianę   Regulaminu   Organizacrinego.   Przyjęcie
niniejszej uchwały spowoduje umtę mocy dotychczasowego Regulaminu i wejście w życie
nowe8O.

Niniejszy Regulamin uwzględnia zmiany w przepisach prawa stanowiąęych podstawę
działania  Kujawsko-Pomorskięgo  Biua  Plmowania  Przestrzennego   i   Regionalnego   we
Wł®cławku,tj.:
1 )  w ustatie o samorządzie wQjewództwa,
2)  w ustawie o finansach publicmych,
3}   ustawę z dnia 27 mrca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzenm]m, która

zastąpiła ustawę z dnia 7 iipca 1 994 r. o zagospodarowaniu przestrzemym,
jak  również  rezygnaqję  z  wykonywania  opracowań  dotyczą€ych  studiów  mmarunkowań
ikierunkówzagospodarowaniaprzestrzemegogmin,miejscowychplanówzagospodamui'airia
przestrzemego omz strategii mzwoju, sporządzanyGh dla samorządów lokalnych w ramach
ogólrie prz)j ętych zasadach finansowania (dochody własne).

W   związku   z   powyższym,   w   celu   zapewnienia   pełnej   zgodności   pomiędzy
w}mienionymi powżej dokumgntami, proponuj e się przjjęcie Regulaminu Organiza€yjnega
Kujawsko-Pomorskiego Biura Plmowania Przestrzennego i Regionalflego we Włocławku.
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Załącmik
do uchwały Nr 59/1222/11
Zarządu Woj ewództwa
Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 5 paździemika 20] 1  r,

REG ULAMIN 0RGANIZA C YJNY
Ku]AwsKO-poMORSKIEGo Bl um

PLANOWANIA PRZESTRZENNEG0 I REGIONALNEG0
WE "OCŁAVVKU

1. Postanowienia ogólne

§   1.   Kujawsko-Pomorskie   Biuo   P]anowania   Przestrzemego   i   Regionalnego
we Włocławku, 2wane dalej Biurem, jest wojewódzką samorządowąjednostką organizacriną,
dziahjącą w formje jednostki budżetowej, bezpośrednio podległą Województwu Kujawsko-
Pomorskiemu, p®wołaną do realizacji zadań wyrikających z ustawy z dnia 27 marca 2003 r,
o  planowan±u  i  mgospodamwaniu przestrzemym  q)z.  U.  Nr  80,  poz.  717  z późn.  zm.),
ustawy z  dnia 5  czerwca  1998  r.  o samorządzie województwa a)z.  U.  z 2001  r., Nr  142,
poz.  1590, z późn, zm.}, a także przepisów wykonawczych wydany€h na ich podstawie oraz
działająpą na podstawie  Statutu  Kujawsko-Pomorskiego  Biua  Planowania PrzestrzK3mego
i  Regionalnego  we  Włocławku  stanoutiącego  załączi:Lik  do  uchwB  Nr  Xxxm24/09
Sejmiku Województwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 6 kwietia 2009 r.

Biua.
§ 2. Siedzibą Biura jest Włocławek. W Bydgoszczy i Toruniu zmjdują się Oddziały

§ 3. Regulamin Organizacyjny Biurą, zwmy dalej Regulaminęm, określa:
1 )  podstawowe zadania Biura;
2)  za§ady wykonywania fimkcji kierowniczych;
3}  wewnętrzną stmkturę Biura;
4)   zakresy działania komórek organizacyjnych;
5)  zasady plmowania pracy w Biurze;
6)   organizację działalności kontrohej;
7)  zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji.

2, Podstaw®we zadania Bium

§   4.    1.    Celem    działmia   Biura   jest   rgaLizacja   zadań   z   zakresu   pLanowania
przĘstrzennego i regionalnego wynikaj ących z kompetencj i Samorzą4u Województwa.

2.   Do podstawowych zadań Biura należy:
1 )   przygotQw?rwanie projektów planu zagospodarowania przestrzennego województwa i j ego

aktualizacji:



2)  tworzenie komepcji ołaz przygotowanie instrmentów polityki regionalnej prowadzonej
przez   Samor7.ą4   Województwa,   w   t)m   tworzenie   prognoz   i   scenariuszy   rozwoju
województwa z wykorzystaniem badań fQresi ghtowych;

3)   wspóhłdział w opracowywaniu strategii rozwoju województwa oraz wjej monitorowaniu;
4]  pmwadzenie analiz i studiów w zakresie gospodarki przestrzemej i rozwoju regionalnego;
5)   udziti w pmcach zespołów pnoblemowych i w zajęciach warsztatowych prowadzonych

przez departament Urzędu Marszałkowskiego nadzorujący prace Biura;
6)   współpraca  z  u€zelniami  wyższ]mi  i  instytucjami  naukowo-badawczymi  w  zakresie

problematyki zagospodarowania przestrzennggo i rozwoju regionalnego;
7)   współpra€a z jednostkami samorządu terytoriaLnego w zakresie gospodgiBrki przestrzemej

i rozwoju lokalnggo;
8)   współudział  w  §pQrządzaniu  i  monitorowaniu  wojewódzkich programów  realizująpych

pcinadlokalne  cele publicżne;
9)   wykonywanie imych zadań z zakresu rozwoju regiQnalnego i płanowan±a przestrzennego

wskazanych przez Zarząd Województwa }ub Marszałka Województwa;
10)płzygotowywanie    `mio§ków    i    opinii    do    studiów    uwarunkowań    i    kźerunków

zagospodarowania    przestrzemego    gmin,    miejscowych    plmów    zagospodarowan±a
przestrzmnego,  decyzji  o  ustaleniu  lflka]izacji  inwe§tycji  ceiu  publicznego  i  innych
dokL"entów;

I !) wspieranie  pr":  planistycznych  o  charakterze  lokaLn}m  istotnych  z  punktu  widzenia
rozwoju województwa qonsultacje] domdztwo, Qpinie, itd.);

12)współudziałwpmjektachunijnychrealizowanychprzezSamorządWoje'wództ:`iwa[

3. Zasady wykomywanźa funkcji kićrowniczych

§  5.  1.  Całokształtem  działalności  Biua kieruje  Dyrektor przy pomocy  Zastępców
Dyrektora i ffiównBgo Księgowego oraz kiErorików komórek organizacyjnych,

2.  Dyrektor kie"je Biuem według  zasady jednoosobowego  kierown±ctwa i ponosi
odpowiedzialność za wyriki pracy Biua, Jest przełożony]m wszystkich pra€oumjków Biua.

3.  W  czasie  nieobecności  Dyrektora jego  obowźązki  pełri  Zastępca  Dyrektom  we
Włocławku, a w przypadku jego nieobecności inny Zastępca wyznaozony przez Dyrektora,

4.   Zastępcy Dyrektora i Głóimy Księgowy kiemją określonymi grupami spraw oraz
sprawują nadzór nad komórkami org"izacyjnyri zgodnie z podziałem kompetemcji.

§ 6+ Dyrektor kieruje pracą Bima, w szczególności:
1 )  reprezentuje Biur® wobec innych podmiotów;
2)   określa fomy i metody pracy w Biurze;
3)  rea]izuje zasady polityki kadrowej, dba o należ}br dobór pracoimików i podmoszenie ich

kwalifikacji;
4}   zapewnia  skuteczną  kontrolę  realizacji  nakreślonych  zadań  i  przestrzeganie  przepisów

Prawa;
5)   zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego fiinkcjonowania Biua, a zwłaszcża dba

o efekty"ość i dyscyplinę pracy oraz należyte załatwianie spraw prowadzonych przez
Biuro.

§ 7.  1. Do zakresu kompetencji zastrzeżonych dla Dyrektora należą sprawy:
1 }   polityki kadrowej ]. wynagrodzeń pracowników;
2}   ustalania ł.oczn}Jc-h` półrocznych i kwartaln.vch planów prac rzeczo\\.Tch Biura;
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3)  przedkładania     odpowiedni€h     raportów    oraz    oprgLcowań     w     fonnie     tekstowej
i  graficmej  {w formie  papierowej  i  elektronicznsj)  dyrektorowi  depatiamemu  Urzędu
Marszałkowski€go mdzorującego prace Biura.

2,   Dyrektor mdzoruje i koordynuje dzjałdność:
1)   Zastępców Dyrektora;
2)   Głównego Księgowego;
3)  Radcy pra"ego;
4}   Pehomocnika ds. Ochrony lnformacji Niejawnych;
5)  Zespołu OrganizaGyjno-Admiristracyjnego;
6}  Adłniristratora Bezpieczeństwa lnfomęLcji.

§ 8. Zastępca Dyrektora we Włocławku nadzoruje i koordynuj e działalność:
1 )   Zespohi planowania przestrzennego;
2)  Zespołu Rozwoju Ręgionalnego;
3)  Zespołu Anriiz i Studiów;
4}  Zespołu lnfomatyc\zmo-Wydawniczego ,

§  9. Zastępca Dyrektora w Bydgoszczy, pełniący jednocześnie  fi:mkcję Kierorika
Oddziahł w Bydgoszczy, nadzoruje i koordynuje działalność Oddziału Biura w Bydgoszczy,
w którym działają:
] )   Zespół Planowania Przestrzennego w Bydgoszczy;
2)  Zespół Rozwoju Regionahiego w Bydgoszcąy;
3)   samodziełne stanowiska administracrino-gospodarcze w Bydgos=czy.

§  10.  Zastępca  Dyrektora w  Toruniu,  pełriąff jednocześrie  fimkcję  Kie"mjka
Oddziału  w  Tomniu,   nadzoruje   i  koordynuje  działalność   Oddziału  Biua  w  Toruniu,
w którym driałają;
1 )   Zespół Planowania Przestrzemego w Toruniu;
2)  Zespół Rozwoju Regionalnego w Toruniu;
3)   samodzielne stanoriska administracyjno-gospodarcze w Toruniu.

§  11.  Główny  Księgoihcr  odpowiada  za  całokształt  zagadnień  finansowy€h  Biuą
nadzoruje i koordynuje działalność Zespołu Fimnsowo-Księgowego ,

§  12, Dla wykonywania zadań Biura twołzy  się następujące komórki orgmizacyjne
i samodzielne stanoriska pracy, które przy znakowaniu spraw używają symboli :
1) Dyrektor
2) Zastępca Dyrektora
3) Zastępca Dyrektara-Kierownik Oddziahi w Bydgoszczy
4) Zastępca Dyrektora-Kjeroimik Oddziału w Tomniu
5) Główny Księg®W
6) Radca Prawny
7) Pełnomocnik ds, Ochrony lnfomanji Niejawnych
8) Administrator Bezpieczeństwa lnformacj i
9) Zespół Planowmia Przestrzeimego
10) Zespół Rozwoju Regionalnego
11) Zespół Analiz i Studiów
] 2) Zespół lnformat}łczno-Wydau..niczy
13) Zespói  Finansowo-Księgc)wy
14)Zesp{")rganizac.v.jiio-Administr%`}.jny

-DN;
_ZD;
-ZDOB;
- ZDOT;
-GK;
-RP;
- PO";
- ABI;
- ZPP;
- ZRR;
-ZAS;
- ZIW;
- ZFK;
-7-_fJP+.



15) Zespół Planowania Przestrzennego w Bydgoszczy
16) Zespół Rozwoju Regiondnego w Bydgoszczy
17) samodzielne stanoriska administraGyjno-gospodarcze w Bydgoszczy
18) Zespół Planowania Przestrzemego w Toruniu
1 9) Zespół Rozwoju Regionalnego w Toruriu
20) samodzieLne stanowiska administracyjnoigospodarcze w Toruniu

-ZPPB;
- ZRRB;
-SSAGB;
_ ZPPT;
- ZRRT;
-SSAGT.

4. Zasady dzialania k®mómk organizaqyjnych

§  13. Komórki organizacrine i pracownicy zajmujący §amodzielne stanoutiska pra€y
podejmują  działania  i   prowadzą  sprawy   związane  z   realizacją  zadań   i   kompetencji,
a zwłaszcza dotyczące:
1)   inicjowania   i   podejmowamia   przedsięwzięć   organizacyjnych   w   celu   ząpe"ienia

właściwej i teminowej realizHcji zadań spoczywająęych na Biurze;
2)   organizowmia  wykonania  zadań  określonych  w  riktach  prawnych  organów  władzy

i administracji rządowej oraz samorządowej, a także zarządzeniach Dyrektora;
3)   współdzidania między sobą w realizacji zadań;
4}  przygotowania dla potrzeb Dyrektora projektów i planów pracy, sprawozdań oraz analiz

i bżeżących infomacji o realizacji powierzonych im zadań;
5)   organizowania  i  podejmowania niezbędnych  przedsięwzięć  w  celu  ochrony  tajemnicy

państwowej i służbowej.

§ 14. 1. Dyrektor Biuą w oparciu o niniejszy Regulaminł ustala szczegółowe zakresy
czymości, uprawnień i odporiedzialności dJa pracowników.

2.   Pracownicy   Biura   wykonują   oboriążki   w   sposób   zapewniają€y   sprawiĘ
i praridłową realizację zadań Bium.

3. Do oborią*ów pracoimików Biua ndeży w sz€zegóhości:
1 )  prawidłowe wykonywanie zadań ndeżących do zajmowanego stanowiska;
2)   gnmta"ma  znajomość  obowiązujących  przepisów  w  dziedzinie  ustalonego  dla  nich

zŁe" driałania;
3)  sumieme wypełnianie poleceń służbowych przełożonych;
4)   działarie wnikliwe® szybkie i bezstronne;
5)  przejawianie szczególnej troski o ochronę mienia samorządowego;
6)   przestrzeganie zasad współżycia społecznego;
7)   przestrzeganie dyscypżiny pracy;
8}  przestrzeganie tajemnicy służbowej;
9)   pogłębianie wiedzy i podnoszenie kwa]ifikacji zawodowych.

§   15.   1.   Kierowricy   komórek   orgarizacyjnych   są  odpowiedzia]ni   za  rzetelne
wykonywanie obowiązków przez podległych im pracowników.

2. Do obowią*ów kierowników komórek organizacyjnych należy w szczególności :
1)   kierowanie  działalnością  komórek  crganizacyjnych  zgodrie  z  wytycznymi  Dyrektora

i zadaniamź wynikaj ącymi z niniejszego Regulaminu;
2)   przygotowanie planów pracy, zapewnienie ich reaiizacj i oraz sporządzanie sprawozdań;
3)   prawidłowe  organizowaflie  pracy  Zespołu,  samodzielnego  stanowiska  pracy  i  podziału

pracy między stanowiska pracy;
4)   nadzór  nad  p\ra\`.`idłowym  i  terminowym  \+rykonywaniem  zadań  i  załatwianiem  spraw

!]rzez podległych pracowników;
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5}   organizowmie i nadzorowanie wykonywania przepisów prawa oł.az zadań i obowiązków
młożonych przez Dyrektora, jak również organy nadrzędne ;

6}   nadzór   nad  przestrzegariem  przez  pmcawników   dyscypliny   pracy   oraż   przBpisów
o zabezpieczeiriu tajemnicy służbowej ;

7)   organizowanie okresowych narad podległych pracowników na temat zadań i sposobu ich
wykonmia;

8}   infomowmie Dyrektora i jego Zastępców o stanie wykonania zadań ora7. o potrzebach
związanychzfimkcjonowani€mkcmórkiorgmizacyjnej;

9)   załatwimie spmw osobowych pracowników nię zastrzeżonych do kompetencji Dyrektora,

mależą:
§ 1 ó. Do podstawowych zadań merytorycznych Zespołów Planowania Przestrzennego

1 )   aktualizacja planu zag®spodarowmia przestrzemego województwa lub jego części;
2)   prowadzenie studiów i analiz przestrzennych;
3)  moritorowanie stanu zagospodarowmia przestr2mnego województwa i  opracowywanie

cykHcmych raportów w tym zakresie;
4)  opiniowanie     miejscowych     planów     zagospodarowmia     przestrzemego,     studiów

uwarunkowań   i   kierunków   zagospodarowania   przestrzenmego   gm±n   oraz   decyĘji
o ustaleniu lokalizacji inwesQrcji celu publiczmeg® i imych dokumemów;

5)   sporządzanie  infomacji   do   miejscowych  planów  zagospodarowania  przestizennego,
§tudiów     uwarunkowri     i     kierunków    zagospodarowania     przestrzennego     gmin,
wynikającychzplanuwojewództwaikoncepęjizagoBpodarowariaprzestrzemegokraju;

6)  opracowywanie planów lub studiów dla obszmów fimkcjonalnych i problemowych;
7)  współpraca  z  instytucjami  i  organizacjami  zajmującymi  się  problematyką  gospodarki

przestrzemej;
8)  wykonywanie  Dpracowań  z  zakresu planowania  miejseowego  zriązanych  z  realizacją

polityki przestrzemej Samorzą4u Województwa;
9}  współpraca  z  samorządami  terytoriahymi  różnych  szozEbli  na  terenie  województwa

ikrajudotyczącawymimydaśriadczeńwzakresiezagospodarowa]riaprzestrzemego;
1 0) wykonywanie imych zadań zleconych przez Dyrektora.

należą:
§  17.  Do  podstawowych  zadań  merytorycznych  Zeppołów  Rozwoju  Regionalnego

1)   udział w opracowywaniu strategii rozwoju województwa;
2)   udział w opracowywaniu §trategii i progmmów operacyjnych;
3)   współpraca   w   kreowaniu    i   wdrażaniu   elementów   polityki   rggiomlnej    poprzez

uczesmictwo:
a}   w procesie zarządzania rozwojem,
b)   we wdrażaniu poLityki spójności obszaru województwa;

4)   współpraca   nad   wyznaczeniem   obszarów   problemowych   (np.   ob§zary   wsparcia)
w województwie;

5`)   współpmca   z  instytucjami   i   organizacjami   zajmującymi   się   problematyką  rozwoju
Fegionalnego;

6}  udział w realizacji pmjektów w ramach programów unijnych;
7}   współpraca  z  samorządami  terytorialnymi  różnych   szczebli  na  terenie  województwa

i kraju dotycząca wymiany doświadczeń w zakresie rozwoju regionalnego;
8)   wy'konywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora.

§ 18. Do podstawow}'ch zadań merytor}`'czn}'ch Zespołu Analiz i Studiów na}eży:



1 }  tworzenie i prowadzenie baąr danych dotyczących problematyki społeczno-gospodarezej
województwa;

2)   prowad2mie analiz pro"sów rozwoju społeczno-g®spodarczego województwa;
3)   udział   w   opracowaniach   z   zakresu   programowania   i    monitorowania   proc€sów

społffiznych;
4)   udział w anali2nah społeczno-gospodarczych na poziomie lokalnym;
5)  udział w procesach tworzenia potencjału imowacyjnegQ (np. malizy foresight);
6}   udział w monitorowaniu i ocenie wdrażmia programów na poziomie regioriLnym;
7)   współprąca   z   instymcjami   i   placówkami   naukowo-badawczymi   zajmującymi   się

analizami §połeczmo-gospodarczymi;
8)   wgpółpraca  z  instytucjami   i  podmjotami   zajmującymi  się  problematyką  społecmo-

gospodarczą;
9)   współpraca  z  samorządami  terytorialnymi  różnych  szczebli  m  tergnie  województwa

i kraju dotycząpa wymiany doświadczeń w zakresie analiz społecmo-gospodarczyGh;
10)wykonywanieinny€hzadańzl€conychprzezDyTektora,

§ 19. 1)o podstawowych zadń Zespołu lnfor"tyczno-Wyd#wniiczBgo należy:
ł )   stałe moritorowanie spra»mośsi sprzę" i §ieci komputerowej;
2)  dbanie o bezpieczeństwo sieci komputerowej i przetwarzaria danych;
3)   wdrażanie nowych programów niezbędnych do pracy w Biuize;
4)  dbarie   o   jednolity   standard   sporząSzanych   przez   Biuro   opracowań   tekstowych

i graficznych;
5)   udział w twoFrzen±u Kujawsko-Pomorskiego Systemu lnfomacj i PrzestrzKmej ;
6)  prowadzenie banku danych o opracowaniach sporządzonych przez Biuro;
7)  prowadzenie baz dmych o przestrzeni województwa;
8}  prowadzerie strony intemetowej;
9)   wykonywanie imych zadań zleconych przEz Dyrektora.

§  28.  Do  podstawowych  zadań  Zepołu  Finansowo-Księgowego  należą  sprawy
zriązane z gospodarką budżetową i finmsową Biua, ząpewnieniem dyscypliny fmansowej,
a w szczególności:
] )   opracowFwanię prelimimrzy dochodów i wydatków budżetowych;
2)   prowadzenie     ksiąg    rachunkowych    -    analitycżmych    i     syntetycznych    zgodnie

z obowiązującymi zasadamj ;
3)   prowadzenie gospodarki fmarLsowej Bima;
4}  prowadzenie  obsługi  kasowej  pracoimików  Biua  z  tytułu  wynagrodzeń,  świadczeń

socjalnych, ubezpieczeń społecznych;
5)   prowadzenie   ewidencji    dot.   wypłat   wynagrodzeń   oraz   świadczeń   ZUS   zgodnie

z obowiąztĘjącymi przępisami;
6}   sporządzanie spFaw®zdań finansowych;
7}   sporządzanie rocznego bilmsu jednostki;
8)   gromadzenje i przEchowywanie dokumentacji związanej z gospodarką finmsową.

§ 21. 1. Do podstawowych zadań Radcy Prawnego należy udzielanie pomocy prawnej,
tj ` porad i konsultacji prawnych, sporządzanie opinii prawnych, opiniowanie projektów aktów
prawnych oraz wTstępowanie przed sądami i urzędami.

2,   Pomoc    prawna    udzielana   jest    dyrektorom,    kierownikom    zespołów    ora7,
pracou'nikcm.

.f\



należy:
§ 22.  Do  podstawowych zadań Pełnomocnika ds.  Ochrony  lriformacji  Niejawnych

1)   zape"ienie oGhrony infomacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2)   zapewni€nie   ochmny   systemów   i   sieci  telefon±cznych,   w  których   są  wytwarzan€,

przechowywane lub przekazywane infomacje niej awne;
3}  kontrola infomacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochmnie tych informacji;
4}   okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokmentów;
5)   opracowywaqie.  planu   cM3hony   informacji   ri€jawnych   w  jednostce   orgfflizacyjnej

i nadzorowame jego realizacji;
6)   szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejamych.

§23.Dopod§tawowychzadańAdministrat®raBezpieczeństwalnfomacjiri[eży:
1 )   nadzór nad przetwarzariem damych;
2}   udostępnianie   danych   osobowych   osobom   lub   podmi®tom   upraumionym   do   ich

otrzymywania m mocy prawa;
3)   udzielarie  informacji  zgodnie  z  oboriązt}jącym  prawem  na  złożony  umiosek  osób,

których dame dotyczą;
4)   stosowanie   odpowiednich   środków  technicmych   i   organizacyj.nych   zapewniających

ochronę przetwarzamFch damych osobowych;
5)  prowadzenie eridencji osób upoważnianych do przetwarzania danych osobowych.

§24.DopodstawowychzadańZespołuOrganizacrino-Administracyjncgomleży:
1)  prowadżenie §praw:

a)   kadrowych i pracowniczych,
b)   organizacHjnyEh,
c)   zmówień publicznych,
d)  skarg i riosków,
e)   2adań obromych i obrony cywilnej;

2)  gospodarka lokalari biuowymi i pcmocniczymi Bium;
3)  ppowadżenie remomtów i konserwacji budymków Biura;
4)   gospodarka środkami rzeczowymi:  drikami,  formularza][ni, zaopatrzeniem materiałowo-

technicznym,   zakup   inwentarza  ruchomego,   materiałów  i  pomocy  biuowych   oraz
kon§erwacjainwentarzabiurowĘgo;

5)   wdrażanie postępu technicznego w zakresie mechanizacji prac biuowych;
6)  prowadzerie kancełm.i  ogólnej, sekretariatów dyrektorów i archi"n Biua,  łącżności

telefonicznej, przyjmowanie i wysyłanie korespondencji;
7)   gospodarka odzieżą ochronną;
8)   utrz]manie czystości pomieszczeń bi"owych;
9)  prowadzenie eridencji pieczęci Biua;
10)przestizeganie    przepisów    bezpieczeństwa    i    higieny    pracy    oraz    zabepieczenia

przeciwpożarowego;
11 ) prowadzenie zakładowej działalności socj alnej ;
12)gospodarkataboremsamochodowym;
i 3) zabezpieczenie mienia Biua i orgarizacja ochrony budynków.

§    25.    Do    podstawowych    zadań    samodzielnych    stanowisk    admini§tracyjno-
gospodarcżych   mleżą   sprawy   związane   z   prawidłowym   ftnkcjonowaniem   obiektów
i   otoczenia   Biura,    komunikacji   telefonicznej    i   samochodowej    oraz   bieżącą   obsługą
administrac\yjno-gospodarczą w siedzibach Oddziałó\\.!.



§ 26. Schemat orgmi2acyjny Biura określa załącznik do R€gulaminu.

5. Zasady planowania pmcy w Biurze

§ 27, 1, Działahość Biua oparta jest na rocmych, półrocmych i k"mrtalnych planach
pracy Biura oraz komórek orgamizacyjnych.

2.  W§zystkie plamy pracy pQwimy obejmować problemowe i  ime wiodące zadmia
oraz  uwzględniać   realizację   zadań  wynikająwch  z  aktów  pmwnych  organów  władzy
i  administracji  rządowej  Qraz  samorządowej,  a  także  z  imych  aktów,  harmonogramów
i programów.

3.   Efekty  pracy  Błura  są  przedstawiane  w  odpowiednich  raportach  (rocmych,
póhocmych i kwartalnych), wraz z załączonymi opracowaniami. dyrektorori depariamentu
Urzędu Marszałkowskjego nadzorującego prace Biura.

4.   Kierowricy   komórek   orgamizacrinych   zapewniają  terminową   i   prawidłową
realizację zadań objętych planami pracy Biura.

5.  Pl"y  pracy  Bitma  wymagają  uzgodnienia  z  dyrektorem  departamentu  Urzędu
Marszałkowskisgo nadzorującego pmce Biua.

6. Organizacja dzialalności kontroli

§ 28. 1. System kontroli obejmuje kontrolę weimętrzną (wstępną).
2,  Kontrolę  wewnęmą w  Biuze  sprawują kiemwnicy  komórek  organizacyjnych

w zakpesie ich właściwośei rzeczowej.

7. Zasady podpźsywania (aprobaty) pism i decyĘji

§ 29. 1. Dyrektor podpisuje:
1}  zarządzenia wewnętrzne;
2}   wystąpienia kier®wane dQ orgamów władzy i administracji publicznej;
3)  materiały przedstawione pod obrady orgamów samorządowych;
4)  wytyczne  związane  z  nadawaniem  kierunków  działalności   Ffierowników  Oddziriów

i Zespołów oraz koordynowaniem ich prac;
5)  Qdpowiedzi na zalecenia pokontrolne organów;
6)  roczne, półroczne i kwartalne plmy pracy Biua;
7)  decyzje podejmowane z upoważnienia Marszałka Województwa;
8)  umow;
9)  pisma dotyczące spraw osobowych i pracowników;
10) pisma zastrzeżone do podpisu Dyrektora odrębnymi decyzjami lub mająpe, Że względu na

swój charłkter, specj alne znaczenie.
2.    W  okre.sić:   nieobecności   Dyrektora   dokumenty   określone   w  ust.   1   podpisujĘ

Zastępca Dyrektora Biura we Włocławku,
3,   Dokumenty   przewidziane    do   podpisu   Dyrektora   powimy   być   uprzednio

parafowane przez kierownika komórki organizacyjnej.
4.    W  dokumentach  przedstawionych  do  podpisu  Dyrektorowi,  a  w  szczególnośGi

projektach   zarzaLdzeń   wewnętrznych,    sprawozdaniach,    analizach   i   imych   materiałach
o zasadniczym zmczeniu, powima b}.'ć umieszczona adnotacja w}'mieniająca:
1 \    naz\\`'iskQ{'a\ i  *tłinifi\ fiffiftti®Ę.#fi#ąFy#.%ff#'iw). któr};{-rz}.') mfi[eriał opraco\\..ał(Ż i):
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