Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2024 r. poz. 566) w zwigzku z § 8. Statutu Biura Planowania
Przestrzennego Wojewddztwa todzkiego w todzi, zatwierdzonego uchwatg
nr 1268/10 Zarzgdu Wojewodztwa tdédzkiego z dnia 17 sierpnia 2010 r. w sprawie
zatwierdzenia tekstu jednolitego Statutu Biura Planowania Przestrzennego
Wojewoddztwa todzkiego w todzi, zmienionego uchwalg nr 301/13 Zarzadu
Wojewoddztwa t6dzkiego z dnia 19 marca 2013 r., uchwala sie, co nastepuije:

8 1 Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Biura Planowania
Przestrzennego Wojewodztwa td6dzkiego w todzi w brzmieniu okresSlonym
w zatgczniku do uchwaly.

8 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Biura Planowania
Przestrzennego WojewoOdztwa todzkiego w todzi. Przewiduje sie maksymalnie
trzymiesieczny okres przejSciowy, od daty podjecia uchwaty Zarzadu Wojewddztwa
tédzkiego zatwierdzajgcej tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego, na
dostosowanie struktury organizacyjnej Biura do postanowien nowo uchwalonego
Regulaminu.

§ 3. Traci moc uchwata nr 1107/22 Zarzadu Wojewodztwa todzkiego w todzi
z dnia 13 grudnia 2022 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Biura
Planowania Przestrzennego Wojewddztwa tddzkiego w todzi.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1 Joanna Skrzydlewska - Marszatek Wojewddztwa
2. PiotrWojtysiak -Wicemarszatek

3. Agnieszka Rys - Wicemarszatek

4. Artur Bagienski - Czionek Zarzadu

5. Artur Ostrowski - Czlonek Zarzadu



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO WOJEWODZTWA LODZKIEGO
W £ODZI

I. Postanowienia ogolne

81. Regulamin Organizacyjny Biura Planowania Przestrzennego Wojewddztwa £ddzkiego w Lodzi
okresla podstawowe zasady funkcjonowania jednostki a w szczegélnosSci:
1) zasady kierowania Biurem Planowania Przestrzennego Wojewddztwa t6dzkiego w todzi;
2) strukture organizacyjng Biura;
3) zakres dziatania komorek organizacyjnych Biura.

82, llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Planowania Przestrzennego Wojewd6dztwa tddzkiego
w todzi;

2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ zespdt, obserwatorium lub samodzielne
stanowisko pracy;

3) regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin organizacyjny Biura Planowania
Przestrzennego Wojewodztwa tédzkiego w todzi.

83. Biuro dziata na podstawie Statutu Biura zatwierdzonego uchwatg nr 1268/10 Zarzadu
Wojewddztwa t6dzkiego z dnia 17 sierpnia 2010 r. w sprawie zatwierdzenia tekstu jednolitego Statutu
Biura Planowania Przestrzennego Wojewddztwa t6dzkiego w todzi (zmienionego uchwatg nr 301/13
z dnia 19 marca 2013 r.).

ll. Zasady kierowania Biurem

84. 1. Dziatalnosciag Biura kieruje Dyrektor.

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

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora praca Biura kieruje wyznaczony Zastepca Dyrektora.

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

5. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Biura do podejmowania decyzji w jego imieniu
i reprezentowania Biura w okreslonych sprawach.

lll. Struktura organizacyjna Biura

85. W sktad Biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw
uzywajg wymienionych symboli:

1) Regionalne Obserwatorium Terytorialne Wojewddztwa t6dzkiego - ROT
2) Zespot Transportu i Infrastruktury Technicznej - Z

3) Zespdt Srodowiska i Krajobrazu - ZS
4) Zespo6t Regionalnego Systemu Innowacji - ZIN
5) Zespot Realizacji Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa - zP
6) Zespot ds. Transformacji Regionu - ZTR
7) Zespot ds. Mobilnosci Rowerowej - ZMR
8) Zespot Administracyjno-Informatyczny - ZA
9) Zespot Finansowy - ZF
10) Stanowisko ds. BFIP - BH

11) Stanowisko ds. Obronnych i Informacji Niejawnych - IN



§6. 1. Pracg komérek organizacyjnych wymienionych w § 5 pkt 1-8 kieruja kierownicy zgodnie

z zasadg jednoosobowego kierownictwa.

2.

3.

4.

Pracg komoérki organizacyjnej wymienionej w § 5 pkt 9 kieruje Giéwny Ksiegowy, zgodnie

z zasadg jednoosobowego kierownictwa.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyinej jej pracg kieruje zastepca kierownika
lub inny wyznaczony pracownik.

W skiad komérek organizacyjnych moga wchodzi¢ zespoty problemowe, powolywane przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora dla podleglych komérek organizacyjnych.

IV. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§7. Do kompetencji Dyrektora Biura nalezy w szczegélnosci:

organizowanie pracy Biura oraz podejmowanie dziatan zapewniajgcych jego prawidlowe
funkcjonowanie,

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

prowadzenie polityki finansowej i dysponowanie srodkami finansowymi;

prowadzenie polityki personalnej i wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Biura;

ogolny nadzér nad zachowaniem dyscypliny pracy oraz zachowaniem tajemnicy stuzbowej;
wydawanie zarzgdzen; '
udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan statutowych Biura;

wykonywanie zadan powierzonych uchwatami Sejmiku i Zarzgdu Wojewodztwa tédzkiego oraz
wynikajgcych z innych przepiséw prawnych;

10) rozpatrywanie wnioskéw i skarg;
11) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji zadan wynikajgcych z zakresu dziatania:

a) Zastepcow Dyrektora;

b) Gtéwnego Ksiegowego;

c) Zespotu Realizacji Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodzitwa;
d) Zespotu Administracyjno-Informatycznego;

e) Zespotu Finansowego;

f) Stanowiska ds. BHP;

g) Stanowiska ds. Obronnych i Informacji Niejawnych.

§8. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Biura ds. Polityki Przestrzennej nalezy

W szczegoInosci:

1)

2)

4)

5)

nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji zadan wynikajgcych z zakresu dziatania:
a) Regionainego Obserwatorium Terytorialnego Wojewo6dztwa t.odzkiego;

b) Zespotu Transportu i Infrastruktury Technicznej;

c) Zespotu Srodowiska i Krajobrazu;

ustalanie planéw pracy Biura i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji dla Dyrektora Biura;
koordynacja realizacji planéw pracy Biura;

koordynacja wspotpracy Biura z organami administracji rzadowej, Krajowym Obserwatorium
Terytorialnym, jednostkami samorzadu terytorialnego i reprezentacjami podregionéw, sektorem
gospodarczym i instytucjami otoczenia biznesu, samorzgdami zawodowymi, organizacjami
pozarzadowymi, jednostkami sektora edukacji i naukowo-badawczego, organizacjami
miedzynarodowymi i regionami innych panstw;

koordynacja realizacji zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego.

§9. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Biura ds. Transformacji Regionu nalezy

W szczegolnosci:

1)

nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji zadan wynikajgcych z zakresu dziatania:
a) Zespotu ds. Transformacji Regionu;

b) Zespotu Regionalnego Systemu Innowagciji;

c) Zespotu ds. Mobilnosci Rowerowe;.



§10. Gléwny Ksiegowy odpowiada za prawidiowg gospodarke finansowa, realizacje budzetu
Biura oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, a w szczegélnosci:
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 ktorych wynika zobowigzanie finansowe;
4) prowadzi kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych dokonywanych w Biurze
z planem finansowym Biura;
5) analizuje wykonanie planu finansowego;
6) sporzadza sprawozdania finansowe;
7) organizuje i nadzoruje prawidiowy obieg i kontrole dokumentéw ksiegowych.

§11. Do zakresu dziatania Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego Wojewoédztwa

Lodzkiego nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie strategii rozwoju wojew6dztwa oraz jej aktualizagji;

2) monitorowanie realizacji strategii rozwoju wojewodztwa;

3) wspdlpraca przy dziataniach zwigzanych z realizacjg strategii rozwoju wojewédztwa tédzkiego;

4) wspolpraca przy opracowaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz jego
aktualizacji i okresowych ocen;

5) monitorowanie realizacji planu zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa oraz zmian
w zakresie polityki przestrzennej gmin;

6) wspdipraca przy opracowaniu raportéw o stanie zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
w zakresie problematyki spoleczno-gospodarczej wraz z oceng realizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu ponadlokalnym;

7) prowadzenie badan i analiz dotyczgcych sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa;

8) prowadzenie analiz polityk publicznych zapisanych w strategicznych dokumentach krajowych,
majgcych wptyw na rozwéj wojewodztwa tddzkiego;

9) wspotpraca przy opracowaniu Raportow o stanie wojewodztwa t6dzkiego;

10) wspolpraca przy opracowaniu planu sprawiedliwej transformaciji dla wojewodztwa todzkiego oraz
jego aktualizacji;

11) wspdlpraca przy opracowaniu programu regionalnego i programow rozwoju wojewodztwa
fodzkiego;

12) przygotowywanie opinii w imieniu Zarzgdu Wojewodztwa t.6dzkiego dotyczacych projektow
strategii rozwoju gmin oraz projektéw strategii rozwoju ponadiokalnego;

13) wspotpraca przy przygotowywaniu opinii w imieniu Zarzagdu Wojewodztwa £.6dzkiego do projektow
gminnych programéw rewitalizacji;

14) wspoipraca z Krajowym Obserwatorium Terytorialnym;

15) wspotpraca z Regionalnym Forum Terytorialnym Wojewodztwa t.odzkiego oraz jego obstuga
organizacyjna; ’

16) opracowywanie wnioskow, uwag i opinii do dokumentoéw sporzadzanych przez jednostki
samorzagdu terytorialnego, organy administracji rzgdowej i UE oraz i instytucje branzowe.

§12. Do zakresu dziatania Zespotu Transportu i Infrastruktury Technicznej nalezy

w szczegblnosci:

1) opracowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa oraz jego aktualizacji
i okresowych ocen;

2) opracowanie raportow o stanie zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa w zakresie
transportu i infrastruktury technicznej wraz z oceng realizacji inwestycji celu publicznego
o znaczeniu ponadlokalnym;

3) opracowanie Regionalnego Planu Transportowego Wojewodztwa t.0dzkiego;

4) wspotudziat w monitorowaniu realizacji Regionainego Planu Transportowego Wojewodztwa
t 6dzkiego oraz innych strategicznych dokumentéw wojewodzkich;

5) prowadzenie badan, analiz i studiéw oraz sporzadzanie opracowan w zakresie problematyki
transportowej i infrastrukturalnej;

6) wspdtpraca przy opracowaniu strategii rozwoju wojewédztwa oraz jej aktualizacii;

7) wspoipraca przy dziataniach zwigzanych z realizacjg i monitorowaniem strategii rozwoju
wojewodztwa t6dzkiego;

8) wspotpraca przy opracowaniu planu sprawiedliwej transformaciji dla wojewodziwa f6dzkiego oraz
jego aktualizaciji;

9) wspolpraca przy opracowaniu programu regionainego i programéw rozwoju wojewodztwa
f6dzkiego;



10) wspolpraca przy opracowaniu Raportow o stanie wojewodztwa tédzkiego;
11) opracowywanie wnioskow, uwag i opinii do dokumentéw sporzgdzanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego, organy administracji rzagdowej i UE oraz instytucje branzowe.

§13. Do zakresu dziatania Zespotu Srodowiska i Krajobrazu nalezy w szczeg6Inosci:

1) opracowanie i prowadzenie procedury sporzadzenia projektu audytu krajobrazowego;

2) opracowanie wojewddzkiego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z jego realizaciji;

3) opracowanie ekofizjografii;

4) opracowanie prognoz oddziatywania na srodowisko;

5) prowadzenie badan, analiz, studidéw i monitoringu oraz sporzadzanie opracowan w zakresie
problematyki srodowiska przyrodniczego, kulturowego, krajobrazu oraz turystyki i rekreaciji;

6) przygotowywanie opinii w imieniu Zarzgdu Wojewodztwa t.6dzkiego dotyczgcych projektow
gminnych programéw rewitalizacji,

7) wspolpraca przy opracowaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa oraz jego
aktualizacji i okresowych i ocen;

8) wspdtpraca przy monitorowaniu realizacji planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

9) wspdipraca przy opracowaniu strategii rozwoju wojewddztwa oraz jej aktualizacijj;

10) wspdipraca przy dziataniach zwigzanych z realizacjg i monitorowaniem strategii rozwoju
wojewodztwa todzkiego; :

11) wspoipraca przy opracowaniu programu regionalnego i programow rozwoju wojewodztwa
16dzkiego;

12) wspoipraca przy opracowaniu planu sprawiedliwej transformac;ji dia wojewddztwa t6dzkiego oraz
jego aktualizaciji;

13) wspodtpraca przy opracowaniu Raportéw o stanie wojewddztwa todzkiego;

14) wspoipraca przy przygotowywaniu opinii w imieniu Zarzgdu Wojewodztwa t.6dzkiego dotyczacych
projektéw strategii rozwoju gmin oraz projektow strategii rozwoju ponadlokalnego;

15) wspdipraca przy uzgadnianiu projektéw zmian studiéw uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektow planéw ogdlnych i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian w zakresie zgodnosci z audytem krajobrazowym,

16) opracowywanie wnioskéw, uwag i opinii do dokumentow sporzgdzanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego, organy administracji rzgdowej i UE oraz instytucje branzowe.

§14. Do zakresu dziatania Zespolu Regionalnego Systemu Innowacji nalezy w szczegoinosci:

1) opracowanie regionalnej strategii innowacji dia wojewodztwa tédzkiego oraz projektow jej
aktualizacii;

2) prowadzenie dziatar zwigzanych z wdrazaniem regionalnej strategii innowacji dia wojewodztwa
f6dzkiego, w tym w szczegolnosci w zakresie realizacji procesu przedsiebiorczego odkrywania;

3) monitorowanie realizacji regionalnej strategii innowacji dia wojewodztwa f6dzkiego;

4) opracowywanie ewaluacji regionalnej strategii innowacji dla wojew6dztwa todzkiego;

5) biezgca wspotpraca z przedstawicielami podmiotéw nalezacych do regionalnego systemu
innowaciji;

6) prowadzenie badan, analiz i studidw oraz sporzgdzanie opracowan w zakresie problematyki
innowacyjnosci i przedsiebiorczosci;

7) wspdtpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju wojewodztwa oraz jej aktualizacii;

8) wspolpraca przy dziataniach zwigzanych z realizacjg i monitorowaniem strategii rozwoju
wojewodztwa todzkiego;

9) wspotpraca przy opracowaniu programu regionalnego i programow rozwoju wojewodztwa
16dzkiego;

10) wspdtpraca przy opracowaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz jego
aktualizaciji i okresowych ocen;

11) wspolpraca przy opracowaniu Raportéw o stanie wojewddztwa toédzkiego;

12) opracowywanie wnioskow, uwag i opinii do dokumentéw sporzgdzanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego, organy administracji rzgdowej i UE oraz instytucje branzowe.

§15. Do zakresu dziatania Zespotu Realizacji Planu Zagospodarowania Przestrzennego
Wojewodztwa nalezy w szczegoélnosci:
1) przygotowywanie postanowien w zakresie uzgadniania projektow zmian studiéw uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow planow ogdinych i miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;



2)

3)
4)

5)

9)

przygotowywanie opinii, wnioskow i udostepnianie informacji przy sporzadzaniu projektéw zmian
studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz projektdw
planéw ogolnych i miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;
przygotowywanie postanowien w zakresie uzgadniania projektéw decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

przygotowywanie opinii do projektdw dotyczgcych realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszacych;

przygotowywanie opinii o projektach uchwat w sprawie ustalenia zasad i warunkéw sytuowania
obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen, ich
gabarytéw, standardow jakosciowych oraz rodzajow materiatéw budowlanych, z jakich moga byé
wykonane;

przygotowywanie opinii o realizacji inwestycji drogowych, inwestycji w zakresie lotnisk uzytku
publicznego, inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych, strategicznych inwestycji

w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujéciu, inwestycji
w sekiorze naftowym oraz inwestycji w zakresie sieci przesytowych;

przygotowywanie opinii do wnioskow o ustalenie lokalizacji inwestycji kolejowych;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

0 zhaczeniu krajowym i wojewodzkim oraz rejestru kopii wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym;

prowadzenie procedury formalno-prawnej sporzadzania projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa t6dzkiego, jego aktualizacji i okresowych ocen;

10) obstuga Wojewodzkiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;
11) opiniowanie dokumentéw i akiow normatywnych dotyczacych planowania przestrzennego.

1)
2)

3)

§16. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Transformacji Regionu nalezy w szczegdinosci:
wspétpraca przy opracowaniu planu sprawiedliwej transformacji dla wojewddztwa td6dzkiego oraz
jego aktualizacji;

koordynowanie dziatan wynikajgcych z planu sprawiedliwej transformaciji dla wojewédztwa
t6dzkiego;

prowadzenie badan, analiz i studiéw oraz sporzgdzanie opracowarn w zakresie problematyki
transformaciji regionu;

monitorowanie dziatan stuzacych realizacji planu sprawiedliwej transformacji dia wojewodztwa
t6dzkiego;

rozpoznawanie potrzeb oraz inicjowanie dziatan stuzacych transformaciji regionu;

koordynacja promocji i komunikacji dziatanh zwigzanych z transformacijg regionu;

wspotpraca z zespotem opiniodawczo-doradczym w zakresie planu sprawiedliwej transformacii dia
wojewodztwa todzkiego oraz jego obstuga organizacyjna;

wspotpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju wojewddztwa oraz jej aktualizacii;

wspoéipraca przy dziataniach zwigzanych z realizacjg i monitorowaniem strategii rozwoju
wojewodztwa todzkiego w obszarze transformacji regionu;

10) wspoipraca przy opracowaniu programu regionalnego i programow rozwoju wojewodztwa

t6dzkiego;

11) wspodipraca przy opracowaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz jego

aktualizacji i okresowych ocen;

12) wspoipraca przy opracowaniu Raportéw o stanie wojewddztwa tédzkiego;
13) opracowywanie wnioskow, uwag i opinii do dokumentéw sporzadzanych przez jednostki

samorzadu terytorialnego, organy administracji rzadowej i UE oraz instytucje branzowe.

§17. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Mobilnosci Rowerowej nalezy w szczegdlnosci:
opracowanie planu rozwoju mobilnosci rowerowej w wojewodztwie {6dzkim oraz jego aktualizaciji;
budowa bazy danych infrastruktury rowerowej i innej stuzgcej mikromobilnosci;

promocija i koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem polityki rowerowej w wojewodztwie
tédzkim;

monitorowanie dziatan stuzgcych realizacji polityki rowerowej w wojewodztwie t6dzkim;
prowadzenie badan, analiz i studiéw oraz sporzgdzanie opracowan w zakresie problematyki
rowerowej i mikromobilno$ci;

wspotpraca przy opracowaniu strategii rozwoju wojewddztwa oraz jej aktualizaciji;

wspotpraca przy dziataniach zwigzanych z realizacjg i monitorowaniem strategii rozwoju
wojewddztwa tédzkiego;

wspoipraca przy opracowaniu Raportow o stanie wojewoédztwa tédzkiego;



9) wspoipraca przy opracowaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa todzkiego
oraz jego aktualizacji i okresowych ocen;

10) wspotpraca przy opracowaniu programu regionalnego i programoéw rozwoju wojewdodztwa
t6dzkiego;

11) opracowanie wnioskow, uwag i opinii do dokumentéw sporzadzanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego, organy administracji rzgdowej i UE oraz instytucje branzowe;

12) wspotpraca z organami administracji rzgdowej, w tym z Petnomocnikiem Ministra Infrastruktury do
spraw rozwoju ruchu rowerowego, organizacjami i innymi instytucjami na rzecz upowszechniania
rozwigzan przyjaznych turystyce i komunikacji rowerowej.

§18. Do zakresu dziatania Zespotu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz biezgcej ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) kontrola faktur, rachunkow i innych dowodéw ksiegowych pod wzgledem formainym
i rachunkowym,;

3) wycena skiadnikéw majgtkowych przy inwentaryzacji mienia Biura;

4) regulowanie zobowigzan zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami oraz prowadzenie rozliczen
naleznosci i zobowigzan z kontrahentami;

5) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen i innych swiadczen pracownikom;

6) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, naliczanie i regulowanie sktadek na PFRON i FP;

7) wystawienie zaswiadczen o zarobkach dla aktualnych i bylych pracownikéw Biura;

8) prowadzenie obstugi kont bankowych Biura.

§19. Do zakresu dziatania Zespotu Administracyjno-Informatycznego nalezy w szczegoinosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych Biura, w szczegdlnosci opracowywanie projektow
dokumentow okreslajgcych organizacje i regulujacych funkcjonowanie Biura, prowadzenie
ewidencji zarzgdzen dyrektora Biura, rejestru upowaznien i petnomocnictw, dokumentacji kontroli
zarzadcze;j;

2) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych i innej dokumentacji, zwigzanej
Z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej odbywanych w Biurze stazy i praktyk zawodowych;

4) przygotowywanie i ewidencja uméw cywilnoprawnych;

5) obstuga sekretariatu Biura;

6) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

7) zakup sprzetu, wyposazenia, materiatow biurowych, publikacji oraz ustug niezbednych
w dziatalnosci Biura, zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych;

8) ewidencja sktadnikow majagtku Biura, a takze prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej
z gospodarowaniem mieniem,;

9) prowadzenie, w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w t.odzi, archiwum zaktadowego;

10) obstuga informatyczna Biura z uwzglednieniem wymogoéw ustawy o informatyzaciji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne, ustawy o dostepie do informacji publicznej itp.;

11) koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami.

§20. Do zadan Stanowiska ds. BHP w szczegoInosci nalezy:

1) systematyczna kontrola warunkow pracy, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
sporzadzanie rocznej oceny stanu bhp w Biurze;

2) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy;

3) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej ww.
wypadkow, choréb zawodowych, pomiaréw czynnikow szkodiiwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy i innych spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarows;

4) kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe bhp i profilaktyczne badania lekarskie,
przeprowadzanie szkolen wstepnych nowozatrudnionych pracownikéw;

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



1)
2)

3)
4)

2)

3)

5)
6)

7)

§21. Do zadan Stanowiska ds. Obronnych i Informacji Niejawnych nalezy szczegéinosci:
realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny, oraz innych aktoéw prawnych
dotyczgcych obronnosci i bezpieczenstwa publicznego;

prowadzenie spraw w zakresie reklamowania pracownikéw Biura od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

realizowanie zadan wynikajacych z zapiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;
przestrzeganie obowigzujgcych przepisow oraz aktdéw wewnetrznych funkcjonujgcych w Biurze
dotyczacych obronnosci, bezpieczenstwa publicznego i ochrony informacji niejawnych, oraz ich
aktualizacja.

§22. Do zadan wspélnych wszystkich komérek organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:
przyjmowanie i rejestrowanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng korespondencji dekretowanej do
komorki organizacyjnej, rozpatrzenie spraw i przygotowanie odpowiedzi do podpisu przez
Dyrektora Biura;

przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego, zgodnie

z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcja;

udostepnianie zainteresowanym informacji publicznej z zakresu dziatania komérki organizacyjnej;
przekazywanie niezbednych danych dostepnych cyfrowo do zamieszczenia na stronie
internetowej Biura oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

realizacja przedsiewzie¢ i zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego;

prace na rzecz Sejmiku Wk, Zarzgdu Wt oraz Departamentow Urzedu Marszatkowskiego WL
w zaleznosci od zgtoszonych potrzeb, m.in. przygotowywanie materiatéw informacyjnych,
prezentacji multimedialnych oraz realizacja innych zadanh z zakresu dziatania komoérek
organizacyjnych, w ramach zadan statutowych Biura, na podstawie polecenia Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora Biura;

wspotpraca w ramach swoich kompetenciji z organami administraciji rzgdowej, jednostkami
samorzadu terytorialnego i reprezentacjami podregionéw, sektorem gospodarczym i instytucjami
otoczenia biznesu, samorzgdami zawodowymi, organizacjami pozarzagdowymi, jednostkami
sektora edukaciji i naukowo-badawczego, organizacjami miedzynarodowymi i regionami innych
panstw.

§23. Szczegotowe zadania pracownikow okreslajg zakresy czynnosci powierzane przez

Dyrektora Biura na wniosek kierownikéw komérek organizacyjnych.

V. Postanowienia konncowe

§24. 1. Pisma wychodzgce na zewnatrz Biura podpisuje Dyrektor Biura lub upowazniony

pracownik.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi Biura powinny byé uprzednio zaparafowane
przez:

1) przygotowujgcego je pracownika i kierownika komorki organizacyjnej;

2) radce prawnego lub adwokata — w przypadku projektow aktéw prawnych oraz innych spraw
wymagajacych opinii prawnej;

3) gtéwnego ksiegowego — gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe

(kontrasygnata).



