REGULAMIN ORGANIZACYJNY WARMNSKO - MAZURSKIEGO
BIURA PLANOW ANIA PRZESTRZENNEGO W OLSZTYNIE

Zatwierdzony przez Zarzad W ojewodztwa



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Warminsko-Mazurskiego Biura Planowania Przestrzennego w Olsztynie

I Postanowienia ogolne

1. Warmmnsko-Mazurskie Biuro Planowania Przestrzennego w Olsztynie powdane zostalo
Uchwata Nr 111/22/99 Sejmiku Wojewddztwa W armhsko-Mazurskiego z dnia 4 lutego
1999 roku.

2. Warmnsko-Mazurskie Biuro Planowania Przestrzennego w Olsztynie zwane dalej
,Biurem" jest jednostka budzetowa Wojewodztwa W armnsko-Mazurskiego powotana
do realizacji zadah Samorzadu Wojewodztwa W armnsko-Mazurskiego wynikagcych
z ustawy z dnia 5 czerwca 1998r o samorzadzie wojewddztwa ( t.j. Dz.U. Nr 142 z 2001r
poz. 1590 z pdézniejszymi zmianami), ustawy z dnia 27 marca 2003r o planowaniu
przestrzennym ( Dz.U. Nr 80 poz. 717 z p6Zniejszymi zmianami ) oraz ustawy z dnia 26
listopada 1998r o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z 2003r Nr 15 poz. 148 ),

finansowang z budzetu wojewddztwa warminsko-mazurskiego.

3. Biuro w Olsztynie tworzy filg w Elblagu.

4. Biuro jest podporzadkowane Zarzadowi Wojewoddztwa W armnsko-Mazurskiego.

Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Biura sprawuje upowazniony cztonek Zarzadu.

5. Biuro posiada nastgpujaca rejestracje
5.1. Rejestracja Statystyczna
REGON- 004462418

5.2. Rejestracja Podatkowa
NIP 739-020-45-17

6. Skrocona nazwa Biura:

W-M BPP w Olsztynie; W-M BPP w Olsztynie - Filia w Ellaku;

7. Siedziba Biura:
10-602 Olsztyn, ul. Pstrowskiego 28 b



8. Siedziba filii Biura - 82-300 Elb4g ul. Hetmanska 28

9. Biuro uzywa pieczatki:

Warmisko-Mazurskie
Biuro Planowania Przestrzennego
w Olsztynie
10-602 Olsztyn, ul.Pstrowskiego 28 b
Tel.0-89/533-05-70,533-05-64

9.1. Filia w Elbhgu:

Warmisko-Mazurskie
Biuro Planowania Przestrzennego
w Olsztynie
Filia w Elbhgu
82-300 Elblag, ul.Hetmanska 28
tel./fax (055) 232 57 19 Tel.232 60 04, 232 42 83
poczta elektroniczna: biuro bppelbhg.com.pl

II Przedmiot i zakres dzialania Biura.

Przedmiotem dzialania Biura sa nizej wymienione opracowania i zadania z zakresu

gospodarki przestrzenne;.

1. Wspotudziat w ksztaltowaniu polityki przestrzennej wojewodztwa.

2. Prowadzenie studidw 1 analiz oraz opracowywanie koncepcji w celu okr&lenia
uwarunkowan 1 kierunkéw  polityki przestrzennej wymagagcych koordynacji
ponadlokalnej oraz sporzadzanie projektow programéw odnoszacych si¢ do obszarow

1 zagadnien - odpowiednio do potrzeb i celow podejmowanych prac.

3. Sporzadzanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa
okreslajacego  zasady  organizacji struktury  przestrzennej  wojewoOdztwa,
uwzgledniajacego  zadania rzadowe 1 samorzadowe stuzace realizacji

ponadlokalnych celow publicznych oraz ustalenia strategii rozwoju wojewodztwa.

4. Wspolpraca przy sporzadzaniu projektow wojewodzkich programéw zawierajacych
zadania stuzace realizacji ponadlokalnych celow publicznych nalgace do

wiasciwosci samorzadu wojewddztwa.



10.

I1.

12.

13.

Wspotudzial w przeprowadzaniu negocjacji z gminami w sprawie wprowadzenia

zadan samorzadowych do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie materiatbw do podjgcia w okreslonym terminie, uchwad o
przystapieniu  do  sporzadzania  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego w przypadkach, kiedy miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego jest ustawowym obowiazkiem Samorzadu W ojewddztwa.

Wykonywanie projektow miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego
sporzadzanych przez Samorzad Wojewodztwa lub, ktorych koszt obcinza budzet
wojewodztwa zgodnie z ustawa z dnia 27 marca 2003r o planowaniu przestrzennym

( Dz.U. Nr 80 poz. 717 z p6 Zn. zmianami ).

Przygotowywanie informacji z planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
do studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin oraz
do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, w celu uwzgkdnienia w
nich uwarunkowan, celow 1 kierunkow polityki przestrzennej na obszarze
wojewddztwa, a w szczegolnosci w celu zabezpieczenia obszaréw, na ktorych

rozmieszczone beda inwestycje celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym.

Przygotowywanie merytoryczne opinii do studidw uwarunkowal 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin 1 miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego w zakresie ich zgodnoSci z polityka przestrzenna na obszarze
wojewddztwa  sformulowana w  planie  zagospodarowania  przestrzennego

wojewddztwa oraz programach zawierajacych zadania samorzadu wojewodztwa.

Systematyczne gromadzenie informacji obejmugcych caloksztatt problematyki
przestrzennej o charakterze ponadlokalnym oraz niezlgdnych elementow
problematyki przestrzennej o charakterze miejscowym z terenu wojewddztwa

warminsko-mazurskiego.

Biuro wykonuje swoje =zadania wspddziatajac z Departamentami Urzgdu
Marszatkowskiego w Olsztynie, starostwami 1 urg&dami miast 1 gmin wojewodztwa

warminsko-mazurskiego.
Prowadzenie spraw realizacyjnych w zakresie ustalonym przez Zaragd W ojewodztwa.

Biuro wykonuje prace dodatkowe wspomagajace jego budzet w ramach Srodkow



specjalnych ( na podstawie art. 21, ust.1, pkt. 1 1 ust. 2, pkt. 1 w zwiazku z art. 193
ustawy z dnia 26 listopada 1998r o finansach publicznych ( tj. Dz.U. Nr 15 z 2003r,
poz.148 z p6zn. zmianami) w zwazku z art. 18 pkt 20 1 art. 16, ust. 1 ustawy z 5
czerwca 1998r o samorzadzie wojewodztwa ( tj. Dz.U. Nr 142 z 2001r,poz.1590 z

pozn. zm.).

III Struktura organizacyjna Biura

1. Komoérkami organizacyjnymi Biura g:
- pracownie projektowe P11P2 ( Filia w Elbhgu)
- dzialy
- samodzielne stanowiska
2. Dyrektor Biura moze powota¢ na czas $ciSle okreslony, badZ dla wykonania zadan
doraznych:
1. komisje do rozpatrywania okre§lonych zagadnien, o ile konieczno$¢ ich dziatania
wynika z aktow normatywnych lub wanych potrzeb,
2. zespoty robocze dla wykonania zadah wymagajacych znajomoSci przedmiotu z

roznych dziedzin, tadz wchodzacych w zakres kilku komoérek organizacyjnych.

3. Przedmiot 1 zakres dziatania Biura realizup nastgpujace komorki organizacyjne, dla

ktorych przy dekretacji przypisane zostaty nizej wymienione symbole.

3.1. Dyrektor Biura N
3.2. Radca Prawny NR
3.3. Samodzielne stanowisko ds. Kadr 1 Kancelarii NK
3.4. Dzial przygotowania 1 organizacji pracy NP
3.5. Dziat grafiki komputerowej NG
3.6. Specjalista ds. BHP 1 p.poz. BHP
3.7. Specjalista ds. obronnych, obrony cywilnej 1 NO
Zarzadzania kryzysowego
3.8. Gléwny Ksiggowy E
3.9. Dziat finansowo-ksiggowy EF
4.0. Pracownie projektowe P11P2 ( Filia w Elbhgu)
4.1. Wieloosobowe stanowisko ds. realizacji PIR

4.2.Samodzielne stanowisko ds. administracji, kierowca P2A  ( Filia w Elbhgu)



4. Wzajemne zaleznosci 1 podporzadkowanie poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
przedstawia zataczony schemat organizacyjny Biura stanowacy zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

5. Zasady, tryb 1 wykonywanie czynndci kancelaryjnych w Biurze okréla Instrukcja

Kancelaryjna.

5.1. Zasady oznakowania korespondencji.
Znak sprawy skltada sig z pigciu czgsci:
e symbolu nazwy komorki,
e symbolu klasyfikacji oznaczenie liczbowe) dla okrélonego hasta klasyfikacyjnego
wg rzeczowego wykazu akt,
e kolejnego numeru pod ktérym sprawe zarejestrowano w spisie spraw,
e inicjaldw pracownika ( imienia i nazwiska) zdatwiajacego sprawe,
e dwoch ostatnich cyfr roku, w ktérym sprawa zostala zarejestrowana
np. NK-3220-01-BS/04
Trzy pierwsze czgSci znaku sprawy powinny by oddzielone kreskami poziomymi, dwie

ostatnie cyfry roku powinny by oddzielone kreska ukos$na.

IV Formy zarzdzania
1. Caloksztattem dziatalnosci Biura kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor reprezentuje Biuro na zewnatrz, ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy

Biura, jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Biura.

3. W czasie nieobecncici dyrektora jego obowiazki pelni glowny ksiggowy w sprawach
finansowych,  administracyjnych, natomiast w  sprawach pracowniczych

1 merytorycznych zwazanych z zadaniami Biura kierownik pracowni w Olsztynie.

4. Glowny ksiggowy, kierownik pracowni kierup sprawami lezacymi w ich kompetencji

oraz komorkami organizacyjnymi zgodnie z podzidem kompetencji.

5. Dyspozycje finansowe Biura podpisuje Dyrektor 1 ustanowieni pé¢nomocnicy.



6. Sprawy ze stosunku pracy naleza do kompetencji Dyrektora lub ustanowionego w tym

zakresie przez Dyrektora pelnomocnika.

7. Dyrektor kierujac praca Biura w szczegolnosci:

a) okresla formy 1 metody pracy w Biurze,
b) kieruje praca komorek organizacyjnych,

c) realizuje zasady polityki kadrowej, dba o naléyty dobor pracownikow i

podnoszenie ich kwalifikacji,

d) zapewnia skuteczna kontrolg realizacji nakreSlonych zadan i1 przestrzeganie

przepisOw prawa,

e) zapewnia warunki organizacyjne do sprawnego funkcjonowania Biura, a zwaszcza
dba o efektywno$s¢ 1 dyscyplirg pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw

prowadzonych przez Biuro.

8. Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla dyrektora naleza sprawy:

a) polityki kadrowej 1 wynagrodzen pracownikow,
b) ustalania wieloletnich, rocznych 1 kwartalnych programow rzeczowych prac Biura.

9. Dyrektor nadzoruje 1 koordynuje dziatalnos¢:
a) glownego ksiggowego
b) stanowiska ds. kadr i kancelarii
c) stanowiska ds. BHP i p.poz.
d) stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zaradzania kryzysowego
e) dzialu przygotowania i organizacji pracy
f) dzialu grafiki komputerowe;j
e) dziatu finansowo-ksiggowego
f) pracowni projektowych

g) samodzielnych stanowisk

10. W Biurze obowiazuja nastgpujace formy zarzadzania:
a) akty normatywne - zarzadzenia i decyzje dyrektora
b) polecenia stuzbowe dyrektora

c) polecenia kierownikow komorek organizacyjnych.



11. Obowiazek inicjowania aktdow normatywnych naley do przedmiotowo wlasciwej

komorki organizacyjne;.

Glowny ksiegowy (E )

1. Glownego Ksiggowego zatrudnia Dyrektor Biura.

2. Glowny ksiggowy kieruje podlegtym mu Dzialem.

3. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Biura 1 podleglej Filii w Elbhgu zgodnie z

obowiazujacymi przepisami i zasadami polegajcymi zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1

kontrolowania dokumentow w sposdb zapewniajacy:

= wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

= ochrong mienia bedacego w posiadaniu Biura,

= sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej,

* nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow

ksiggowych 1 ksiag rachunkowych,

b) biezacym 1 prawidowym prowadzeniu ksiggowosci 1 sprawozdawczosci

finansowej w sposob umazliwiajcy:

= terminowe przekazywanie rzetelnych informacji,

= ochrong mienia bedacego w posiadaniu Biura oraz terminowe 1
prawidlowe rozliczanie 0osob majtkowo odpowiedzialnych za to

mienie,

= prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczeh finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obownzujacymi zasadami

polegajacymi zwlaszcza na:



a) sporzadzaniu planéw finansowych,

b) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieniznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonania  budetu,  gospodarki  $rodkami

pozabudzetowymi i1 innymi lgdacymi w dyspozycji Biura,

c) zapewnieniu pod wzgkdem finansowym prawidowosci umoéw zawieranych

przez Biuro,
d) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci niepiengznych,

e) analiza Srodkoéw przydzielonych z budzetu lub innych bgdacych w dyspozycji

Biura,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewrgtrznej:
a) kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowan,

5) sprawdzanie czy przekazane do ksigowania dowody finansowe odpowiadap
warunkom o charakterze rozliczeniowym, stanowacym podstawg do wydania

przez Biuro srodkow pienigznych.

6) sprawdzanie czy przekazane do ksigowania dowody finansowe s3 zgodne z

og6lnie obowigzujacymi przepisami.

7) opracowanie projektow wewnetrznych przepisow wydawanych przez Dyrektora
Biura dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego

planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

8) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budetu i ich

analiza.

4. Dzial Finansowo -Ksiegowy (EF)

Do podstawowych zadan dzialu EF nalezy:

4.1. W zakresie planowania i sprawozdawczascl.

a) sporzadzanie projektu budzetu dla:
- $rodkow budzetowych



- $rodkow pozabudzetowych (Srodek specjalny)

b) sporzadzanie sprawozdawczosci
- miesigcznej, kwartalnej, pétrocznej 1 rocznej z wykonania zadah budzetowych 1

pozabudzetowych ,,Rb";

- kwartalnej z wykonania funduszu pac dla potrzeb GUS;
- rocznej o stanie 1 ruchu $rodkow trwatych oraz o dziatalno$ci inwestycyjnej 1

innych wynikapcych z obowiazujacych aktéw normatywnych;

c) sporzadzanie deklaracji podatkowych:
- podatku od dochodow oso6b fizycznych

- podatku od towaroéw i ustug

d) sporzadzanie raportow imiennych i deklaracji zbiorczej celem rozliczenia sladek z:
- Funduszem Ubezpieczen Spotecznych,
- Funduszem Ubezpieczen Zdrowotnych,

- Funduszem Pracy w czgsci oplacanej przez pracownika i pracodawce,

e) zawiadamianie ZUS o wysokasci zarobkow emerytow 1 rencistow,

f) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego jednostki (bilans).

4.2. W zakresie rozrachunkow i rozliczen:

a) kompletowanie dokumentacji zawartych umow o prag oraz uméw obcych,

b) naliczanie, potracanie 1 odprowadzenie podatku dochodowego na rachunek Urzedéw

Skarbowych,

c) sporzadzanie listy ptacy wynikapcej z zawartych umow o prace,

d) dokonywanie potracen z wynagrodzen dotyczacych:
- skladek na ubezpieczenia spoteczne w czgsci ptaconej przez pracownika,
- zaliczek na podatek dochodowy,
- pozyczek mieszkaniowych,

- innych potracen wynikajacych z posiadanych cswiadczen lub tytuldéw prawnych,
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2

h)

j)

k)

D

sporzadzanie listy wypat zasitkow rodzinnych, opiekunczych, macierzyaskich i

innych wynikagcych z obowiazujacych przepisow,

sporzadzanie przelewdw naleznosci podatkowych 1 przekazywanie na konta:

wynagrodzen pracowniczych oraz naleznych sktadek ZUS

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdéw oraz kart zasitkow platnych ze
srodkéw Biura 1 FUS, oraz przygotowanie danych do wyptaty dodatkowego

wynagrodzenia rocznego (,,13"),

egzekwowanie odpfatnosci za wykonane ustugi, rozmowy telefoniczne oraz ratalne

zadluzenia pracownikow z tytutu udzielonych pozyczek,

terminowe regulowanie zobowizan Biura,

prowadzenie gospodarki kasowej w czeSci dotyczacej $rodkow budzetowych

pozabudzetowych,

kontrola stanu $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych tj. bigacego,
inwestycyjnego, zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, srodka

specjalnego,

dokonywanie naliczenia podstawowego odpisu na Zakadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych,

m) prowadzenie tabeli umorzeniowejsrodkow trwatych.

4.3. W zakresie rachunkowoSci:

a)

b)

kompletowanie i1 uktadanie w porzadku chronologicznym dowodéw ksiegowych,

dekretowanie 1 biezace syntetyczne analityczne ksggowanie dowodoéw

finansowych,

uzgadnianie okresowe sald z kontrahentami,

sporzadzanie zestawienia obrotéw 1 sald w ukladzie miesgcznym i narastapco,

otwieranie 1 zamykanie kont syntetycznych 1 analitycznych,

10



f) prowadzenie rejestrow zakupdéw 1 sprzedazy w zakresie VAT oraz sporadzanie

deklaracji VAT.

4.4. W zakresie kontroli:

a) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodoéw ksggowych i

delegacji oraz rozliczen z zaliczek statych.

4.5. Dodatkowo bierze udziat w obstudze prac wykonywanych w ramachsrodka specjalnego.

V Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

1. Obowiazki kierownikow Pracowni:

a) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich programéw prac Biura,

b) kierowanie dzialalnoscia podlegtej komorki organizacyjnej,

c) udzial przy sporzadzaniu rocznych harmonogramoéw prac, zabezpieczenie ich

realizacji oraz skladanie kwartalnych sprawozdan z ich wykonania,

d) prawidlowe zorganizowanie komorki 1 podziatu pracy,

e) kontrola 1 nadzoér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zada 1

zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikow,

f) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw ustalonego porzadku pracy,
regulaminu pracy, przepisow bhp 1 p, pdz. oraz zabezpieczeniem tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowej,

g) udzielanie instrukcji, fuzenie rada 1 pomoca fachowa podleglym pracownikom,

h) znajomo$¢ zawarto$ci merytorycznej tematow sporzmdzanych przez

poszczegbdlnych pracownikow,

1) opiniowanie doboru obsady komorki oraz wnioskowanie w sprawach

osobowych podlegtych pracownikow;

J) przekazywanie zarzmdzen, decyzji Dyrektora Biura podlegtym pracownikom oraz
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informowanie Dyrektora o stanie wykonania zada 1 potrzebach zwiazanych z

funkcjonowaniem komorki.

2. Samodzielne stanowiska

2. 1. Radca Prawny (RP)

Zadania radcy prawnego okreslone zostaly w ustawie z dnia 6 lipca 1982r o radcach

prawnych (tj. Dz.U. 123/02 poz.1059 z p6zn. zm).

Radca prawny $wiadczy pomoc prawna polegajaca w szczego6lnosci na:

a) udzielaniu kierownikom komorek organizacyjnych porad i1 konsultacji prawnych,
b) sporzadzaniu opinii prawnych,

c) opracowywaniu projektow aktéw prawnych,

d) wystgpowania przed sadami 1 urzgdami.

2.2 Obsluga prawna moze by¢ wykonywana przez radcg prawnego zatrudnionego przez

Biuro lub przez radcg prawnego prowadzacego Kancelari¢ Radcowska.

2.3.Radca prawny wykonujacy zawdd w ramach stosunku pracy zajmuje samodzielne

stanowisko podlegle bezposrednio Dyrektorowi Biura.

2.2. Samodzielne stanowisko d/s Kadr i Kancelarii (NK)

Do podstawowych zadan nalezy:
W zakresie obstugi Kancelarii
a) przyjmowanie korespondencji, przedkdadanie Dyrektorowi Biura do dekretacji, a po
dekretacji przekazywanie kierownikom komorek organizacyjnych oraz jej

wysylanie,
b) prowadzenie terminarza zajg¢ dyrektora,

c) przepisywanie drobnych pism oraz sporadzania kopii materiaddw dla potrzeb

dyrektora.

12



W zakresie spraw osobowych

a)

b)

2

h)

j)

prowadzenie dokumentacji 1 zalatwianie spraw zwiazanych z nawigzywaniem i
rozwiagzywaniem  stosunku  pracy,  przeszeregowaniem,  awansowaniem,

nagradzaniem i karaniem pracownikow,

prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych pracownikow,

zalatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownika na emerytusg lub rente,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny duzbowe;,

prowadzenie rejestrow skarg 1 wnioskow oraz ksiazki kontroli zewngtrznych,

opracowanie rocznych planéw urlopow oraz kontrola ich realizacji,

wspolpraca merytoryczna z radca prawnym w celu konsultowania interpretacji

przepisOw majacych zastosowanie w dziatalnosci Biura,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, wystawienie poleca wyjazdow stuzbowych,
wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora Biura,

dodatkowo bierze udziat w dziatalno$ci Biura wykonywanej w ramach srodkow

specjalnych.

W zakresie spraw socjalnych:

a)

b)

opracowywanie preliminarza wydatkow z zalkladowego funduszu s$wiadczen

socjalnych,

wspolpraca ze zwiazkiem zawodowym w zakresie przyznawania $wiadczen

finansowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie imiennych kartotek przyznawanychswiadczen,

sprawowanie opieki socjalnej nad emerytami 1 rencistami Biura,

prowadzenie dokumentacji zwnzanej z udzielaniem pazyczek mieszkaniowych ze

srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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2.3. Stanowisko ds. BHP i p.poz. (BHP )

Do zakresu dziatan stuzby bhp nalezy:
1) Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow i1 zasad

bezpieczenstwa 1 higieny.

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrazeniach zawodowych,

wraz z wnioskami zmierzapcymi do usuwania tych zagrazen.

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku, analiz stanu

bezpieczenstwa 1 higieny pracy wraz z propozycjami poprawienia tego stanu.

4) Opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych

stanowiskach pracy.

5) Udziat w ustalaniu okoliczno§ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz

opracowywanie wnioskow.

6) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw

dotyczacych wypadkow przy pracy 1 stwierdzonych chorob zawodowych.

7) Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na

ktorych wystgpuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub uczliwe.

8) Wspodhudziat w doborze najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej 1

indywidualne;j.

9) Prowadzenie szkolenia bhp w zakresie instruktazu ogdlnego, stanowiskowego-

zapoznawanie pracownikoOw z nowo wprowadzonymi przepisami bhp.

10) Wspotpraca z organizacjami i1 firmami zapewniagcymi odpowiedni poziom

wyszkolenia pracownikow.
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2.4. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego ( NO)

Do zakresu dziatan nalezy:
1). Opracowywanie oraz biezaca aktualizacja niezbgdnej dokumentacji dotyczce;]
spraw obronnych, obrony cywilnej i zaradzania kryzysowego.
2). Planowanie 1 organizacja przedsgwzie¢ z zakresu obrony, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego.
3). Opracowywanie analiz i sprawozda z wykonania powierzonych zadan.
4). Udzial w odprawach 1 szkoleniach dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego.
5). Planowanie i organizowanie szkola teoretycznych i praktycznych obsady ,,Stdego
Dyzuru”, Zespotu Kryzysowego, Punktu Alarmowania oraz pracownikow Biura w
zakresie obrony, obrony cywilnej i zaradzania kryzysowego.
6). Wspolpraca z Biurem ds. Obronnych 1 Bezpieczaistwa Publicznego Urzgdu
Marszatkowskiego w Olsztynie.
7). Wspotpraca z Wydzidem Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnaici Urzedu
Miasta w Olsztynie.
8).Wytwarzanie oraz ewidencjonowanie, przekazywanie 1 przechowywanie
wchodzacych 1 wychodzcych dokumentéw zawierapcych informacje niejawne.
9). Wykonywanie innych zada w zakresie obronnosci, obrony cywilnej 1 zaradzania

kryzysowego zleconych przez Dyrektora Biura.

2.5. Samodzielne stanowisko ds. administracji ( Filia w Elblagu - P2A)

Do podstawowych zadan stanowiska ds. administracji naley:

1) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych,

2) prowadzenie ewidencji zakupu materidéw oraz ich uzycia,

3) prowadzenie podrgcznego magazynu materialow,

4) prowadzenie kartotek pobranych sktadnikow majatkowych przez pracownikow,

5) prowadzenie postanowien likwidacyjnych dotycacych sktadnikow majatkowych,

6) prowadzenie miesgcznych rozliczen zwiazanych z eksploatacja pojazdu oraz
czasu pracy kierowcy,

7) dokonywanie zakupow:
a) ushug zwiazanych z zaopatrzeniem w energg, elektryczna 1 cieplna oraz wodg 1

scieki,
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b) ushug telefonicznych — ewidencjonuje i1 kontroluje rachunki i faktury za w/w

Swiadczenia,

c) materialdow oraz nadzér nad gospodarka materialowa,

d) drukéw 1 pieczatek oraz prowadzi ewidencje przyjec¢ 1 wydan tych sktadnikow,

e) publikatoréw ( Dz.U., Monitory Polskie) 1 innych czasopism fachowych,

f) ustug zdrowotnych zwiazanych z profilaktyczm ochrona zdrowia

pracownikow.

8) do zakupow wymienionych w pkt. 7 lit. b-f stosuje s ustaweg o zamowieniach

publicznych.

3. Pracownie projektowe

3.1. Pracownia projektowa ( P-1 i P-2 Filia w Elblagu)

Do podstawowego zakresu prac Pracowni projektowej P1 nalezy:

a)

b)

d)

2

opracowanie  projektu  planu  zagospodarowania  przestrzennego
wojewddztwa zwanego dalej ,, planem wojewodzkim" oraz jego cykliczna

aktualizacja;

programowanie 1 prowadzenie studidow 1 analiz problemowych

stanowiacych materiat do planu wojewddzkiego,

okresowa ocena realizacji planu zagospodarowania przestrzennego

wojewddztwa,

opracowanie raportu o stanie zagospodarowania przestrzennego

wojewddztwa,

ocena realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym,

prowadzenie studiow 1 analiz zwazanych 2z zagospodarowaniem
przestrzennym wojewoddztwa, niezbgdnych dla okreslenia uwarunkowan,

celow 1 kierunkow polityki przestrzennej na obszarze wojewodztwa,

wspoéhudziat przy sporzadzaniu, opiniowaniu 1 uzgadnianiu wojewddzkich
programéw zawierajacych zadania samormadowe w rozumieniu ustawy o
zagospodarowaniu przestrzennym nalezace do wiasciwosci Samorzadu

Wojewodztwa,
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h)

)

j)

k)

D

p)

q)

opracowanie studiow 1 analiz obszaro6w funkcjonalnych,

wspolpraca z jednostkami w rzadowymi w tworzeniu polityki przestrzennej

wynikajcej z kompetencji Zaradu W ojewoddztwa,

wykonywanie projektéw miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow zmian tych planow w oparciu o roczne i
wieloletnie programy prac Biura w przypadku j&li koszt ich opracowania

ciazy na samorzadzie wojewddztwa,

przygotowywanie materiatdw do podjgcia w okreslonym terminie uchwd o
przystapieniu do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego w przypadkach jak wyzej p. 3.2. d,

przygotowanie materialtow oraz wspotudzial w prowadzeniu negocjacji z
gminami w celu wprowadzenia zadai samorzadu 1 rzadowych do

miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

opracowywanie analiz 1 studiow zwhzanych z zagospodarowaniem

przestrzennym wojewodztwa w zakresie zagadnien przyrodniczych,

wykonywanie opracowan fizjograficznych do opracowywanych w Biurze

planéw miejscowych oraz prognoz oddziadtywania na srodowisko,

prowadzenie badan, analiz 1 studidow zwnzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym wojewodztwa w zakresie systemOw transportowych,
gospodarki wodno - Sciekowej, energetyki, gazownictwa, ciepownictwa
1 zagadnien sfery spolecznej 1 gospodarczej ( rolnictwo, leSnictwo,

turystyka, przemyst),

przygotowywanie informacji 1 wnioskdw do studiow uwarunkowa
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin oraz do miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego, obejmupcych uwarunkowania

wynikajce z polityki przestrzennego zagospodarowania wojewodztwa,

opracowanie lub wspotpraca przy sporzadzaniu wojewddzkich programoéw

rozwoju stuzacych realizacji ponadlokalnych celéw publicznych,
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r) wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora Biura.

3.2.Wieloosobowe stanowisko ds. realizacji (P1R)

Do zadan realizacyjnych wykonywanych w Biurze zalicza i :

a) przygotowanie merytoryczne opinii do studiow uwarunkowanr 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie ich zgodncsci z polityka
przestrzenng na obszarze wojewodztwa sformutowana w planie wojewddzkim
1 programach zadan samorzadowych nalezacych do wilasciwosci samorzadu
wojewddztwa,

b) przygotowanie informacji do studiow uwarunkowar 1 kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego gmin, obejmupcych uwarunkowania
wynikajace z koncepcji polityki przestrzennego zagospodarowania kraju oraz z
planu wojewodzkiego,

c) prowadzenie, w imieniu Zarzadu W ojewoddztwa W armnsko-Mazurskiego, prac
zwigzanych z przygotowaniem wnioskow do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie, w imieniu Zaradu W ojewodztwa W armnsko-Mazurskiego, prac
zwigzanych z przygotowaniem uzgodnieh miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie, w imieniu Marszadka Wojewodztwa W armnsko-Mazurskiego,
prac zwiazanych z przygotowaniem opinii 1 uzgodnié projektow decyzji
dotyczacych lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym 1

wojewddzkim.

3.3. Dzial grafiki komputerowej (NG )

Do podstawowych zadan Dziatu grafiki komputerowej nalezy:

a) budowa bazy danych o wojewddztwie warmiisko - mazurskim w ukladzie
informacji GJS ( program Mapinfo 1 inne) w zakresie niezhdnym do prac
prowadzonych przez Biuro,

b) wykonywanie prac dla zespadw projektowych (wprowadzanie danych, drukowanie
opracowan, wykresow, diagraméw 1 opracowywanie map W systemach

informatycznych,
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d)

e)
f)

szkolenie wytypowanych pracownikéw Biura w obdudze komputera i nadzor nad

ich praca,

zbieranie doSwiadczen z innych biur planowania przestrzennego w zakresie

wykorzystania komputeréw do pracy Biura,

wykonywanie innych zada zleconych przez Dyrektora Biura,

zespot bierze udziat w pracach wykonywanych w ramachs$rodkow specjalnych.

4. Dzial przygotowania i organizacji pracy.

Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

4.1. W zakresie gospodarki skladnikami maptkowymi:

a)

b)

c)

d)

2

h)

administrowanie maptkiem Biura,

zabezpieczenie 1 ochrona maptku Biura,

prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych,
prowadzenie ewidencji zakupu materidéw oraz ich zuzycia,
prowadzenie podrgcznego magazynu materiatow,

prowadzenie ewidencji pobranych skadnikow majatkowych przez pracownikéw,
prowadzenie postegpowania likwidacyjnego dotycacego skladnikéw

majatkowych,

prowadzenie miescznych rozliczen zwiazanych z eksploatacja pojazdu oraz czasu

pracy kierowcy.

4.2. W zakresie zakupdéw materiatdw. towardw i ustug:

Dokonywanie, zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych zakupow:

a) usthug zwiazanych z :

- najmem pomieszczeh biurowych 1 garazu,
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- zaopatrzeniem w energig elektryczng i cieplng oraz wodg 1 $cieki,
- telekomunikacja, - ewidencja i kontrola faktur;

b) materialéw oraz nadzor nad gospodarka materialowa,

c) remontowych,

d) wustug konserwacji i naprawy maszyn i uradzen biurowych,

e) drukéw 1 pieczatek oraz prowadzi ewidencj¢ przyjecia 1 wydawania tych

sktadnikow,

f) publikatoréw (Dzienniki Ustaw, Monitory) 1 innych czasopism fachowych,

g) ushig zwiazanych z ubezpieczeniami magtkowymi,

h) biletow dla pracownikow,

1) ushig zdrowotnych zwigzanych z profilaktyczm ochrona zdrowia pracownikow.

4.3. W zakresie obslugi prac projektowych.

a) kompletowanie rocznych harmonogramow prac zespolow projektowych oraz

sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan,

b) zabezpieczanie opracowania lub zakupu niezlgdnych materiatow wejsciowych do
prac projektowych,

c) zlecanie prac podwykonawczych 1 ich rozliczanie,

d) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji planistycznej z wojewodztwa
warminsko-mazurskiego, opracowan studialnych, analiz, planéw miejscowych,

materiatdw do plandow oraz ich odptatna reprodukcja,

e) zabezpieczenie powielania prac, ich wykaiczenia i oprawy,

f)kompletowanie uméw cywilno-prawnych oraz sprawowanie nadzoru nad ich

terminowa realizacja,
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g) sporzadzanie w niezbednym zakresie faktur VAT 1 protokédw zdawczo-

odbiorczych,

h)  prowadzenie biblioteki,

)

wykonywanie innych zada1 zleconych przez Dyrektora Biura.

4.4. Wspolpraca z zarzadca budynku siedziby Biura.

4.5. Obstuguje prace wykonywane w ramachsrodka specjalnego.

VI Zasady wspoldzialania Biura z Departamentami Urzedu Marszalkowskiego

1)

a)

b)

d)

Biuro wspotdziata z Departamentami Urzgdu Marszatkowskiego w sprawach
przestrzennego  zagospodarowania  wojewodztwa — warminsko-mazurskiego

w zakresie:

udostgpniania przez Departamenty informacji niezkdnych w opracowaniu planu
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa warminsko — mazurskiego,

projektow programow oraz innych studidéw i analiz.

udostgpniania Departamentom informacji wynikacych z prac prowadzonych w

Biurze.

przygotowania dla potrzeb Zarzadu Wojewodztwa analiz 1 bigacych informacji z

zakresu dziatania Biura,

realizacji zadah zleconych Biuru przez Zarzad, a szczegolnie w zakresie uzgadniania

miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego 1 studiow gmin,

przygotowania  wnioskdbw do  miejscowych planéw  zagospodarowania

przestrzennego i studiow gmin,

opracowania projektu budzetu oraz planéw finansowych dotyczcych dziatalnosci

Statutowej (dochody, wydatki) a takze $rodka specjalnego,

g) zalatwiania innych spraw zleconych przez Zarad W ojewodztwa.

2)

Tematy opracowan studialnych, ktére ma w danym roku wykonywa Biuro powinny
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by¢ zglaszane przez zainteresowane Departamenty w IV kwartale roku

poprzedzajacego.

3) Potrzeby zglaszane przez Departamenty w zakresie opracowan studialnych na dany

rok kalendarzowy powinny by¢ zaakceptowane przez Zarzad W ojewodztwa.

4) Rzeczowy program prac Biura na dany rok powinien by opiniowany przez
dyrektora Departamentu Polityki Regionalnej 1 przedadany do akceptacji

Zarzadowi W ojewoddztwa.

5) Na wniosek dyrektorow Departamentéw moga by¢ przygotowywane przez Biuro

dorazne ekspertyzy 1 opinie.

VIII Postanowienia koncowe

1) Integralna cze¢$¢ niniejszego regulaminu stanowi graficzny schemat organizacyjny.

2) Regulamin wchodzi wzycie po zatwierdzeniu przez Zarzad W ojewddztwa.
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