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UCHWALA NR 59/1222/11
ZARZADU WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 5 pazdziernika 2011 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Kujawsko-Pomorskiego Biura
Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wloclawku

Na podstawie art. 41 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.') oraz § 8
Statutu  Kujawsko-Pomorskiego Biura Planowania Przestrzennego i Regionalnego we
Wioctawku stanowigcego zatgeznik do uchwaly Nr XXXI1I/724/09 Sejmiku Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 6 kwietnia 2009 r., uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Kujawsko-Pomorskiego Biura
Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wloctawku, stanowigcy zalacznik do
uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Kujawsko-Pomorskiego Biura
Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wioctawku.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z przyjeciem przez Sejmik Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
uchwatg Nr XXXI1/724/09 z dnia 6 kwietnia 2009 r., Statutu Kujawsko-Pomorskiego Biura
Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wiloctawku moc utracita uchwala
Nr 59/235/2000 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 31 lipca 2000 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Kujawsko-Pomorskiego Biura
Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wioctawku (z pézn. zm.).

Stosownie do § 8 ww. Statutu Kujawsko-Pomorskiego Biura Planowania
Przestrzennego i Regionalnego we Wloclawku szczegdlowa strukture organizacyjna oraz
zakres dziatania komérek organizacyjnych Biura okre$la Regulamin Organizacyjny ustalony
przez Dyrektora i przyjety przez Zarzad Wojewddziwa,

Przyjgcie Regulaminu Organizacyjnego Kujawsko-Pomorskiego Biura Planowania
Przestrzennego i Regionalnego we Wloctawku wigze si¢ z realizacjg zaleced audytowych
stanowiagcych integralng czg$¢ zadania audytowego Nr 7/Pozostate Obszary/3/2007
przeprowadzonego w dniach od 5 grudnia 2007 roku do 15 stycznia 2008 roku w Kujawsko-
Pomorskim Biurze Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wloclawku. Punkt 2
ww. zalecenia audytowego nakazuje zmiang Regulaminu Organizacyjnego. Przyjecie
niniejszej uchwaty spowoduje utratg mocy dotychczasowego Regulaminu i wejécie w zycie
nowego.

Niniejszy Regulamin uwzglednia zmiany w przepisach prawa stanowiacych podstawe
dziatania Kujawsko-Pomorskiego Biura Planowania Przestrzennego i Regionalnego we
Wtoctawku, tj.:

1) w ustawie o samorzadzie wojewddztwa,

2) wustawie o finansach publicznych,

3) ustawg z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ktéra
zastapila ustaweg z dnia 7 lipca 1994 r. 0 zagospodarowaniu przestrzennym,

jak réwniez rezygnacj¢ z wykonywania opracowan dotyczacych studiéw uwarunkowarn

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin, miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz strategii rozwoju, sporzadzanych dla samorzadoéw lokalnych w ramach

ogblnie przyjetych zasadach finansowania (dochody wtasne).

W zwigzku z powyzszym, w celu zapewnienia pelnej zgodnosci pomiedzy
wymienionymi powyzej dokumentami, proponuje si¢ przyjecie Regulaminu Organizacyjnego
Kujawsko-Pomorskiego Biura Planowania Przestrzennego i Regionalnego we Wioctawku.
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Zalacznik

do uchwaty Nr 59/1222/11
Zarzadu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 5 paZdziernika 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KUJAWSKO-POMORSKIEGO BIURA
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I REGIONALNEGO
WE WLOCELAWKU

1. Postanowienia ogélne

§ 1. Kujawsko-Pomorskie Biuro Planowania Przestrzennego i Regionalnego
we Wioctawku, zwane dalej Biurem, jest wojewddzka samorzadows jednostka organizacyjna,
dziatajacq w formie jednostki budzetowej, bezposrednio podlegla Wojewoddztwu Kujawsko-
Pomorskiemu, powotang do realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r.
0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewédztwa (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1590, z p6Zn. zm.), a takze przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz
dzialajacq na podstawie Statutu Kujawsko-Pomorskiego Biura Planowania Przestrzennego
i Regionalnego we Wioclawku stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr XXXII/724/09
Sejmiku Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 6 kwietnia 2009 r.

§ 2. Siedziba Biura jest Wioctawek. W Bydgoszczy i Toruniu znajduja si¢ Oddziaty
Biura.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Biura, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) podstawowe zadania Biura;
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych;
3) wewngtrzng strukturg Biura;
4) zakresy dziatania komoérek organizacyjnych;
5) zasady planowania pracy w Biurze;
6) organizacje dzialalnosci kontrolnej;
7) zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji.

2. Podstawowe zadania Biura

§ 4. 1. Celem dzialania Biura jest realizacja zadan z zakresu planowania
przestrzennego i regionalnego wynikajacych z kompetencji Samorzadu Wojewodztwa.
2. Do podstawowych zadan Biura nalezy:
1) przygotowywanie projektéw planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa i jego
aktualizacji;



2) tworzenie koncepcji oraz przygotowanie instrumentéw polityki regionalnej prowadzone;j
przez. Samorzad Wojewddztwa, w tym tworzenie prognoz i scenariuszy rozwoju
wojewodztwa z wykorzystaniem badari foresightowych;

3) wspdtudziat w opracowywaniu strategii rozwoju wojewddztwa oraz w jej monitorowaniu;

4) prowadzenie analiz i studiéw w zakresie gospodarki przestrzennej i rozwoju regionalnego;

5) udzial w pracach zespotéw problemowych i w zajgciach warsztatowych prowadzonych
przez departament Urzgdu Marszatkowskiego nadzorujacy prace Biura;

6) wspllpraca z uczelniami wyzszymi i instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie
problematyki zagospodarowania przestrzennego i rozwoju regionalnego;

7) wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie gospodarki przestrzennej
i rozwoju lokalnego;

8) wspétudzial w sporzadzaniu i monitorowaniu wojewédzkich programéw realizujacych
ponadlokalne cele publiczne;

9) wykonywanie innych zadan z zakresu rozwoju regionalnego i planowania przestrzennego
wskazanych przez Zarzad Wojewodztwa lub Marszatka Wojewddztwa;

10) przygotowywanie wnioskéw 1 opinii do studiéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i innych
dokumentéw;

I 1) wspieranie prac planistycznych o charakterze lokalnym istotnych z punktu widzenia
rozwoju wojewoddztwa (konsultacje, doradztwo, opinie, itd.);

12) wspotudzial w projektach unijnych realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa.

3. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 5. 1. Caloksztattem dziatalnosci Biura kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcow
Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

2. Dyrektor kieruje Biurem wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Biura. Jest przelozonym wszystkich pracownikéw Biura.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastepca Dyrektora we
Wioctawku, a w przypadku jego nieobecnosci inny Zastgpca wyznaczony przez Dyrektora.

4. Zastgpey Dyrektora i Gtéwny Ksiggowy kieruja okreslonymi grupami spraw oraz
sprawujg nadz6r nad komérkami organizacyjnymi zgodnie z podziatlem kompetencii.

§ 6. Dyrektor kieruje praca Biura, w szczegélnosci:

1) reprezentuje Biuro wobec innych podmiotow;

2) okresla formy i metody pracy w Biurze;

3) realizuje zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty dobér pracownikéw i podnoszenie ich
kwalifikacji,

4) zapewnia skuteczng kontrol¢ realizacji nakreslonych zadan i przestrzeganie przepiséw
prawa;

5) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Biura, a zwlaszcza dba
o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw prowadzonych przez

Biuro.

§ 7. 1. Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla Dyrektora naleza sprawy:
) polityki kadrowej i wynagrodzen pracownikéw;
) ustalania rocznych. potrocznych i kwartalnych planéw prac rzeczowych Biura;
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3) przedktadania odpowiednich raportéw oraz opracowan w formie tekstowej
i graficznej (w formie papierowej i elektronicznej) dyrektorowi departamentu Urzgdu
Marszatkowskiego nadzorujacego prace Biura.

2. Dyrektor nadzoruje i koordynuje dziatalnosé:

1) Zastgpcow Dyrektora;

2) Glownego Ksiggowego;

3) Radcy Prawnego;

4) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego;

6) Administratora Bezpieczeristwa Informacji.

§ 8. Zastgpca Dyrektora we Wioctawku nadzoruje i koordynuje dziatalnogé:
1) Zespotu Planowania Przestrzennego;
2) Zespohu Rozwoju Regionalnego;
3) Zespotu Analiz i Studiéw;
4) Zespotu Informatyczno-Wydawniczego.

§ 9. Zastgpca Dyrektora w Bydgoszczy, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika
Oddzialu w Bydgoszczy, nadzoruje i koordynuje dzialalno$é Oddziatu Biura w Bydgoszczy,
w ktdrym dziataja:

1) Zespét Planowania Przestrzennego w Bydgoszezy;
2) Zesp6t Rozwoju Regionalnego w Bydgoszczy;
3) samodzielne stanowiska administracyjno-gospodarcze w Bydgoszczy.

§ 10. Zastgpca Dyrektora w Toruniu, pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika
Oddzialu w Toruniu, nadzoruje i koordynuje dzialalno§¢ Oddzialu Biura w Toruniu,
w ktorym dzialaja:

1) Zesp6t Planowania Przestrzennego w Toruniu;
2) Zespot Rozwoju Regionalnego w Toruniu;
3) samodzielne stanowiska administracyjno-gospodarcze w Toruniu.

§ 11. Giéwny Ksiggowy odpowiada za caloksztalt zagadnien finansowych Biura,
nadzoruje i koordynuje dzialalnos¢ Zespotu Finansowo-Ksiggowego.

§ 12. Dla wykonywania zadan Biura tworzy sie nastgpujace komdrki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Dyrektor -DN;

2) Zastgpca Dyrektora -ZD;

3) Zastepca Dyrektora-Kierownik Oddziatu w Bydgoszczy -ZDOB;
4) Zastgpca Dyrektora-Kierownik Oddziatu w Toruniu - ZDOT;
5) Giéwny Ksiggowy - GK;

6) Radca Prawny - RP;

7) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN;
8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI;
9) Zespét Planowania Przestrzennego - ZPP;
10) Zespo! Rozwoju Regionalnego - ZRR;
11) Zespot Analiz i Studiow - ZAS;
12) Zespét Informatyczno-Wydawniczy -ZIW;
13) Zespol Finansowo-Ksiegowy - ZFK;

14) Zespo! Organizacyjno-Adniinistracyjny - ZOA:



15) Zesp6t Planowania Przestrzennego w Bydgoszczy - ZPPB;

16) Zespot Rozwoju Regionalnego w Bydgoszezy - ZRRB;
17) samodzielne stanowiska administracyjno-gospodarcze w Bydgoszezy -SSAGB;
18) Zespot Planowania Przestrzennego w Toruniu - ZPPT;
19) Zespot Rozwoju Regionalnego w Toruniu - ZRRT;
20) samodzielne stanowiska administracyjno-gospodarcze w Toruniu -SSAGT.

4. Zasady dzialania komoérek organizacyjnych

§ 13. Komérki organizacyjne i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetenciji,
a zwlaszcza dotyczace:

I) inicjowania i podejmowania przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej i terminowej realizacji zadan spoczywajacych na Biurze;

2) organizowania wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw wiladzy
i administracji rzadowej oraz samorzadowej, a takze zarzadzeniach Dyrektora;

3) wsp6tdzialania migdzy sobg w realizacji zadan;

4) przygotowania dla potrzeb Dyrektora projektéw i planéw pracy, sprawozdan oraz analiz
i biezacych informacji o realizacji powierzonych im zadan;

5) organizowania i podejmowania niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j.

§ 14. 1. Dyrektor Biura, w oparciu o niniejszy Regulamin, ustala szczegétowe zakresy
czynnosci, uprawnief i odpowiedzialno$ci dla pracownikéw.
2. Pracownicy Biura wykonuja obowiazki w sposéb zapewniajacy sprawna
i prawidlowa realizacje¢ zadan Biura.
3. Do obowiazkéw pracownikéw Biura nalezy w szczegélnosci:
1) prawidlowe wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska;
2) gruntowna znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw w dziedzinie ustalonego dla nich
zakresu dziatania;
3) sumienne wypelnianie polecen stuzbowych przelozonych;
4) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;
5) przejawianie szczegélnej troski o ochrong mienia samorzadowego;
6) przestrzeganie zasad wspéizycia spolecznego;
7) przestrzeganie dyscypliny pracy;
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
9) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 15. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za rzetelne
wykonywanie obowiazk6éw przez podiegtych im pracownikow.
2. Do obowigzkéw kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie dzialalnoscia komérek organizacyjnych zgodnie z wytycznymi Dyrektora
1 zadaniami wynikajacymi z niniejszego Regulaminu;
) przygotowanie planéw pracy, zapewnienie ich realizacji oraz sporzadzanie sprawozdan;
) prawidlowe organizowanie pracy Zespolu, samodzielnego stanowiska pracy i podziatu
pracy migdzy stanowiska pracy;
4) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
przez podleglych pracownikéw;



5)
6)
7)
8)

9

organizowanie i nadzorowanie wykonywania przepiséw prawa oraz zadan i obowiazkow
natozonych przez Dyrektora, jak réwniez organy nadrzedne;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy stuzbowej;

organizowanie okresowych narad podlegtych pracownikoéw na temat zadai i sposobu ich
wykonania;

informowanie Dyrektora i jego Zastgpcow o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem komérki organizacyjnej;

zatatwianie spraw osobowych pracownikéw nie zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§ 16. Do podstawowych zadan merytorycznych Zespoléw Planowania Przestrzennego

nalezy:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)

9

aktualizacja planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa lub jego czesci;
prowadzenie studiéw i analiz przestrzennych;

monitorowanie stanu zagospodarowania przestrzennego wojewédztwa i opracowywanie
cyklicznych raportéw w tym zakresie;

opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studiéw
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i innych dokumentéw;

sporzadzanie informacji do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
studibw uwarunkowanh i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,
wynikajgeych z planu wojewédztwa i koncepeji zagospodarowania przestrzennego kraju;
opracowywanie planéw lub studiéw dla obszar6w funkcjonalnych i problemowych;
wspolpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka gospodarki
przestrzenne;j;

wykonywanie opracowan z zakresu planowania miejscowego zwiazanych z realizacja
polityki przestrzennej Samorzadu Wojewddztwa;

wspolipraca z samorzadami terytorialnymi réznych szczebli na terenie wojewodztwa
i kraju dotyczaca wymiany do$wiadczen w zakresie zagospodarowania przestrzennego;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 17. Do podstawowych zadan merytorycznych Zespoléw Rozwoju Regionalnego

nalezga:

9,
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

udzial w opracowywaniu strategii rozwoju wojewédztwa;
udziat w opracowywaniu strategii i programéw operacyjnych;
wspoipraca w kreowaniu i wdrazaniu elementéw polityki regionalnej poprzez
uczestnictwo:

a) w procesie zarzadzania rozwojem,

b) we wdrazaniu polityki spéjnosci obszaru wojewddztwa;
wspOlpraca nad wyznaczeniem obszaréw problemowych (np. obszary wsparcia)
w wojewddztwie;
wspblpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka rozwoju
regionalnego;
udzial w realizacji projektéw w ramach programéw unijnych;
wspblpraca z samorzadami terytorialnymi réznych szczebli na terenie wojewddztwa
1 kraju dotyczaca wymiany doswiadczen w zakresie rozwoju regionainego;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 18. Do podstawowych zadan merytorycznych Zespotu Analiz i Studidw nalezy:



)

2

-

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

tworzenie i prowadzenie bazy danych dotyczacych problematyki spoteczno-gospodarczej
wojewodztwa,

prowadzenie analiz proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewodztway

udziat w opracowaniach z zakresu programowania i monitorowania procesow
spolecznych;

udziat w analizach spoleczno-gospodarczych na poziomie lokalnym;

udzial w procesach tworzenia potencjatu innowacyjnego (np. analizy foresight);

udzial w monitorowaniu i ocenie wdrazania programéw na poziomie regionalnym;
wspétpraca z instytucjami i placowkami naukowo-badawczymi zajmujacymi si¢
analizami spoteczno-gospodarczymi;

wspolpraca z instytucjami i podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka spoteczno-
gospodarczg;

wspoipraca z samorzadami terytorialnymi réznych szczebli na terenie wojewédztwa
i kraju dotyczaca wymiany doswiadczen w zakresie analiz spoteczno-gospodarczych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

§ 19. Do podstawowych zadan Zespotu Informatyczno-Wydawniczego nalezy:
state monitorowanie sprawnosci sprzetu i sieci komputerowej;
dbanie o bezpieczeristwo sieci komputerowej i przetwarzania danych;
wdrazanie nowych programéw niezbednych do pracy w Biurze;
dbanie o jednolity standard sporzadzanych przez Biuro opracowan tekstowych
1 graficznych;
udziat w tworzeniu Kujawsko-Pomorskiego Systemu Informacji Przestrzennej;
prowadzenie banku danych o opracowaniach sporzadzonych przez Biuro;
prowadzenie baz danych o przestrzeni wojewddztwa;
prowadzenie strony internetowe;;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20. Do podstawowych zadah Zespotu Finansowo-Ksiggowego naleza sprawy

zwiazane z gospodarka budzetows i finansowa Biura, zapewnieniem dyscypliny finansowej,
a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

opracowywanie preliminarzy dochodéw i wydatkéw budzetowych;

prowadzenie ksiag rachunkowych - analitycznych i syntetycznych zgodnie
z obowiazujgcymi zasadami;

prowadzenie gospodarki finansowej Biura;

prowadzenie obstugi kasowej pracownikéw Biura z tytuli wynagrodzef, $wiadczeh
socjalnych, ubezpieczen spotecznych;

prowadzenie ewidencji dot. wyplat wynagrodzen oraz $wiadczen ZUS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

sporzadzanie rocznego bilansu jednostki;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z gospodarka finansowa,

§ 21. 1. Do podstawowych zadar Radcy Prawnego nalezy udzielanie pomocy prawnej,

tj. porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, opiniowanie projektéw aktéw
prawnych oraz wystgpowanie przed sadami i urzedami.

2. Pomoc prawna udzielana jest dyrektorom, kierownikom zespoléw oraz

pracownikom.



§ 22. Do podstawowych zadafi Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
1)
2)
3)
4

5)

1)

7)
8)
9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

zapewnienie ochrony systeméw i sieci telefonicznych, w ktérych sa wytwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji;
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokument6w;

opracowywanie planu ochrony informacji nicjawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 23. Do podstawowych zadaf Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy:
nadzor nad przetwarzaniem danych;
udostgpnianie danych osobowych osobom lub podmiotom uprawnionym do ich
otrzymywania na mocy prawa;
udzielanie informacji zgodnie z obowigzujacym prawem na zlozony wniosek osob,
ktérych dane dotycza;
stosowanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych;
prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

§ 24. Do podstawowych zadan Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
prowadzenie spraw:

a) kadrowych i pracowniczych,

b) organizacyjnych,

¢) zaméwien publicznych,

d) skargi wnioskéw,

e) zadan obronnych i obrony cywilnej;
gospodarka lokalami biurowymi i pomocniczymi Biura;
prowadzenie remont6w i konserwacji budynkéw Biura;
gospodarka $rodkami rzeczowymi: drukami, formularzami, zaopatrzeniem materiatowo-
technicznym, zakup inwentarza ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych oraz
konserwacja inwentarza biurowego;
wdrazanie postgpu technicznego w zakresie mechanizacji prac biurowych;
prowadzenie kancelarii ogélnej, sekretariatdw dyrektoréw i archiwum Biura, Iacznosci
telefonicznej, przyjmowanie i wysytanie korespondencji;
gospodarka odzieza ochronna;
utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych;
prowadzenie ewidencji pieczeci Biura;

10) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia

przeciwpozarowego;

11) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;
12) gospodarka taborem samochodowym;
13) zabezpieczenie mienia Biura i organizacja ochrony budynkéw.

§ 25. Do podstawowych zadan samodzielnych stanowisk administracyjno-

gospodarczych naleza sprawy zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem obiektow
i otoczenia Biura, komunikacji telefonicznej i samochodowej oraz biezaca obstuga
administracyjno-gospodarcza w siedzibach Oddzialow,



§ 26. Schemat organizacyjny Biura okre§la zalacznik do Regulaminu.

5. Zasady planowania pracy w Biurze

§ 27. 1. Dziatalno$¢ Biura oparta jest na rocznych, pétrocznych i kwartalnych planach
pracy Biura oraz komoérek organizacyjnych.

2. Wszystkie plany pracy powinny obejmowaé problemowe i inne wiodace zadania
oraz uwzglednia¢ realizacje¢ zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organow wiladzy
i administracji rzadowej oraz samorzadowej, a takze z innych aktdw, harmonograméw
i programow.

3. Efekty pracy Biura sq przedstawiane w odpowiednich raportach (rocznych,
péirocznych i kwartalnych), wraz z zalgczonymi opracowaniami, dyrektorowi departamentu
Urzedu Marszatkowskiego nadzorujacego prace Biura.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja terminowa i prawidlowg
realizacj¢ zadan objetych planami pracy Biura. '

5. Plany pracy Biura wymagajg uzgodnienia z dyrektorem departamentu Urzgdu
Marszatkowskiego nadzorujacego prace Biura.

6. Organizacja dzialalnosci kontroli

§ 28. 1. System kontroli obejmuje kontrol¢ wewngtrzng (wstgpna).
2. Kontrole wewnetrzna w Biurze sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

7. Zasady podpisywania (aprobaty) pism i decyzji

§ 29. 1. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia wewnetrzne;

2) wystapienia kierowane do organéw wiadzy i administracji publiczne;j;

3) materialy przedstawione pod obrady organéw samorzadowych;

4) wytyczne zwiagzane z nadawaniem kierunkéw dziatalnosci Kierownikéw Oddziatéw
i Zespotdéw oraz koordynowaniem ich prac;

5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw;

6) roczne, polroczne i kwartalne plany pracy Biura;

7) decyzje podejmowane z upowaznienia Marszatka Wojewo6dztwa;

8) umowy;

9) pisma dotyczace spraw osobowych i pracownikéw;

10) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi decyzjami lub majace, ze wzgledu na
swoj charakter, specjalne znaczenie.

2. W okresie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okre§lone w ust. 1 podpisuje
Zastepca Dyrektora Biura we Wioctawku.

3. Dokumenty przewidziane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika komoérki organizacyjne;.

4. W dokumentach przedstawionych do podpisu Dyrektorowi, a w szczegdlnosci
projektach zarzadzen wewnetrznych, sprawozdaniach, analizach i innych materiatach
o zasadniczym znaczeniu, powinna by¢ umieszczona adnotacja wymieniajaca:

1) nazwisko(a) 1 stanal MARSZERK WS k(OW). ktory(rzy) materiat opracowal(li).
: JITWA l{p’MWSKO.PQMQMKHQ
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA

Dyrektor Biura

Kujawsko-Pomorskiego Biura Planowania
Przestrzennego i Regionainego we Wioctawku,
przyj¢tego uchwatg Nr 59/1222/11
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