Zatgcznik do uchwaty

Nr 313/5789/2022

Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 22 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PODLASKIEGO BIURA PLANOWNIA PRZESTRZENNEGO
W BIALYMSTOKU
ROZDZIAL |
Postanowienia wstepne
§1

Regulamin Organizacyjny Podlaskiego Biura Planowania Przestrzennego w

Biatymstoku zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1) organizacje wewnetrzng Biura,

2) kierowanie Biurem,

3) zadania wspdlne komérek organizacyjnych Biura,
4) zakres dziatania komorek organizacyjnych Biura,
5) zasady realizowania zadan w Biura,

6) postanowienia koncowe.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Podlaskie Biuro Planowania Przestrzennego
w Biatymstoku utworzone uchwatg Nr VII/25/99 Sejmiku Wojewddztwa
Podlaskiego z dnia 25 marca 1999 r. zmieniong Uchwatg Nr VII/51/03 Sejmiku
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 29 kwietnia 2003 r. oraz Uchwatg Nr
XXXI1/287/2016 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 19 grudnia 2016 r.
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Podlaskiego Biura Planowania
Przestrzennego w Biatymstoku, stanowigcy zatgcznik do uchwaty Nr
XXXI11/287/2016 Sejmiku Wojewoddztwa Podlaskiego z dnia 19 grudnia 2016 r.
zmieniajgca uchwate w sprawie potgczenia Wojewoddzkiego Biura Planowania
Przestrzennego w  Biatymstoku, Wojewddzkiego Biura Planowania
Przestrzennego w tomzy, Wojewodzkiego Biura Planowania Przestrzennego w
Suwatkach i utworzenia Podlaskiego Biura Planowania Przestrzennego w
Biatymstoku,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Podlaskiego Biura Planowania
Przestrzennego w Biatymstoku,
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Podlaskiego
Biura Planowania Przestrzennego w Biatymstoku,
Oddziale - nalezy przez to rozumie¢ Podlaskie Biuro Planowania
Przestrzennego w Biatymstoku Oddziat w tomzy i Podlaskie Biuro Planowania
Przestrzennego w Biatymstoku Oddziat w Suwatkach.
Zespole Zadaniowym — nalezy przez to rozumie¢ komédrke organizacyjng
Podlaskiego Biura Planowania Przestrzennego w Biatymstoku, obejmujgcag
wieloosobowe stanowisko pracy, powotang przez Dyrektora do realizacji
konkretnego zadania.
Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ pojedyncze lub wieloosobowe
stanowisko pracy dostosowane do struktury wykonywanych zadan.



ROZDZIAL Ii
Organizacja wewnetrzna Biura

§ 3

1. W sktad Biura wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Dziat Finansowy,
3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,
4) Pracownie Planowania Przestrzennego i Systemoéw Informaciji
Przestrzennej,
5) Pracownie Studiéw Srodowiska Przyrodniczego i Infrastruktury Techniczne;j,
6) Radca prawny.

2. Siedzibg Biura jest Miasto Biatystok, a jego Oddziatéw odpowiednio: Miasto
tomza i Miasto Suwalki.
§4

1. W Dziale Finansowym tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

1) Gtéwnego ksiegowego - kierownika dziatu,
2) do spraw ksiegowosci,
3) do spraw rozliczen finansowych.

2. Dziat Finansowy przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu ,AF".

3. W Dziale Administracyjno — Gospodarczym tworzy sie nastepujgce stanowiska
pracy:

1) Gtéwnego Specjalisty - kierownika dziatu,

2) do spraw osobowych,

3) do spraw administracyjno — gospodarczych Oddziatow,
4) do spraw technicznych i obstugi transportowe;j,

5) do spraw BHP, archiwizaciji i spraw obronnych,

6) informatyka.

4. Dziat Administracyjno — Gospodarczy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
AG”.

5. W Pracowniach Planowania Przestrzennego i Systeméw Informacji
Przestrzennej tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Gtéwnego projektanta - kierownika pracowni,
2) do spraw urbanistyki i planowania przestrzennego,
3) do spraw infrastruktury spoteczno-gospodarczej,
4) do spraw planowania przestrzennego i GIS.

6. Przy oznaczaniu spraw Pracownie Planowania Przestrzennego i Systemoéw
Informacji Przestrzennej uzywajg symbolu:

1) w Biatymstoku -,PP",
2) w Oddziale w tomzy - ,PPL”,
3) w Oddziale w Suwatkach - ,PPS”.



7. W Pracowniach Studiéw Srodowiska Przyrodniczego i Infrastruktury
Techniczne] tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) Gtéwnego projektanta - kierownika pracowni,
2) do spraw ochrony i ksztattowania srodowiska,
3) do spraw komunikacji,
4) do spraw infrastruktury technicznej,

8. Przy oznaczaniu spraw Pracownia Studiéw Srodowiska Przyrodniczego i
Infrastruktury Technicznej uzywajg symbolu:
1) w Biatymstoku - ,PS",
2) w Oddziale w tomzy - ,PSL”,
3) w Oddziale w Suwatkach - ,PSS”.

9. W Biurze tworzy sie samodzielne stanowisko radcy prawnego podlegte
bezposrednio Dyrektorowi Biura.

10.Dyrektor Biura, w miare uzasadnionych potrzeb moze powotywaé Zespot
Zadaniowy do realizacji konkretnych zadan; przy znakowaniu spraw Zespot
uzywa symbolu ,ZZ”.

ROZDZIAL 1lI
Kierowanie Biurem

§5

1. Pracq Biura kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Kierownikow

Oddziatow w Lomzy i w Suwatkach oraz Gtéwnego Ksiegowego Biura.

Dyrektor Biura przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu: ,A".

Zastepca Dyrektora przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu ,AZ”

Z wytgczeniem spraw okreslonych w § 6 pkt 1, lit. b) i pkt 4, lit. b) —d) i g),

zadania Dyrektora Biura podczas jego nieobecnosci wykonuje Zastepca

Dyrektora.

5. Pracg komorek organizacyjnych Biura okreslonych w § 3 kierujg
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora Biura.

6. Do sktadania oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych w
Biurze jest upowazniony Dyrektor Biura na podstawie odrebnego
petnomocnictwa.

7. W przypadku nieobecnosci osob na stanowiskach kierowniczych, zastepujg
je osoby wyznaczone przez Dyrektora Biura lub pod jego nieobecnos$¢ —
przez Zastepce Dyrektora Biura.

8. Zastepstwa pracownikow ustalajg ich bezposredni przetozeni.

§6
Do zadan Dyrektora Biura nalezy:
1) W sprawach ogdlnych i organizacyjnych:

a) kierowanie Biurem i organizacjg jego pracy,

b) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych i instrukgciji,

c) reprezentowanie Biura na zewnatrz, wobec Zarzgdu Wojewodztwa,
Departamentéw Urzedu Marszatkowskiego, instytucji rzadowych i
samorzadowych  oraz  innych  zainteresowanych  gospodarka
przestrzenna,

B wn



rozpatrywanie  korespondencji przychodzgcej i kierowanie do
poszczegolnych komorek Biura,

akceptowanie i podpisywanie korespondencji wychodzgcej z Biura,
nadzorowanie spraw obronnych i obrony cywilnej oraz nadzér nad
przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

prowadzenie kontroli wewnetrznej,

nadzor nad zabezpieczeniem majagtku Biura, archiwizacjg materiatow i
przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz,

decydowanie w sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikow,
wdrazanie postepu techniczno-naukowego w Biurze,

upowaznianie Kierownikéw Oddziatéw i innych pracownikéw do dziatan w
imieniu Dyrektora Biura z wyjatkiem zastrzezonych.

2) W sprawach realizacji zadan statutowych:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

przygotowywanie rocznych programéw zadan Biura,

przedktadanie projektdéw rocznych programéw zadan Biura Zarzgdowi
Wojewodztwa do akceptaciji,

przygotowanie rocznych informacji o realizacji zadan Biura i
przedktadanie ich zarzgdowi Wojewddztwa,

nadzor nad jakoscig opracowan planistycznych wykonywanych w Biurze
| powierzonych,

kierowanie sporzgdzaniem opracowan planistycznych i studialnych,
przewodniczenie Radom Technicznym.

3) W sprawach finansowych:

a)
b)
c)

akceptacja projektow budzetu Biura,
analiza i akceptacja sprawozdan finansowych i statystyki Biura,
podejmowanie decyzji w sprawach wydatkow i zobowigzan finansowych.

4) W sprawach osobowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

prowadzenie polityki kadrowej Biura,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Biura,

ustalanie wysokos$ci wynagrodzen pracownikow,

zatwierdzanie planéw urlopow pracownikéw,

egzekwowanie przepiséw regulaminu pracy,

ustalanie zakresu obowigzkéw Zastepcy Dyrektora, Kierownikéw
Oddziatow, Gtownego Ksiegowego,

zatwierdzanie zakresu obowigzkow pracownikéw biura.

§7

Do zadan Zastepcy Dyrektora Biura nalezy:
1) W sprawach ogdlnych i organizacyjnych:

a)
b)
c)
d)

kierowanie i reprezentowanie Biura podczas nieobecnosci Dyrektora,
poza sprawami zastrzezonymi dla Dyrektora Biura,

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikéw Biura i jego
Oddziatoéw,

nadzor nad zabezpieczeniem majgtku, przestrzeganiem tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, archiwizacjg materiatéw z dziatalnosci Biura.

2) W sprawach realizacji zadan statutowych:

a)

wspotpraca z Dyrektorem przy przygotowywaniu rocznych programow
zadan Biura,



3)

4)

b) wspétpraca z Dyrektorem przy przygotowywaniu rocznych informacji o
realizacji zadan Biura,

c) nadzor nad jakoscig opracowan planistycznych wykonywanych w Biurze
| powierzonych,

d) nadzor, kierowanie i kontrola sporzgdzanych opracowan planistycznych
i studialnych

W sprawach finansowych:

a) wspofpraca przy analizie i akceptacja sprawozdan finansowych i
statystyki Biura,

b) wspdtpraca przy podejmowaniu decyzji w sprawach wydatkéw Biura,

W sprawach osobowych:

a) wspotpraca z Dyrektorem przy prowadzeniu polityki kadrowej Biura,

b) ustalanie zakresu obowigzkow Kierownikéw Dziatow i Kierownikow
Pracowni,

C) egzekwowanie przepisdow regulaminu pracy.

§8

Do zadan Kierownikow Oddziatow nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

kierowanie dziatalnoscig Oddziatéw zgodnie z wytycznymi Dyrektora i
zadaniami wynikajgcymi z niniejszego Regulaminu,

przygotowywanie plandéw pracy, zapewnienie ich realizacji oraz sporzgdzanie
sprawozdan,

nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan w Oddziatach,
decydowanie o koniecznos$ci i kontrola wyjazdow stuzbowych pracownikéw
Oddziatu.

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Oddziatu,

nadzoér nad sprawami obrony cywilnej, bhp i p. poz. Oddziatu,

rozpatrywanie i kierowanie do komoérek organizacyjnych korespondencii
przychodzgcej do Oddziatu i podpisywanie wychodzgcej z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora,

nadzoér nad zabezpieczeniem majatku Oddziatu, przestrzeganiem tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz archiwizacjg materiatow z dziatalno$ci Oddziatu.

ROZDZIAL IV
Zadania wspoélne komoérek organizacyjnych Biura

§9

Do zadan wspdélnych komorek organizacyjnych Biura nalezy:

1) Wykonywanie zadah ustalanych w rocznych programach pracy Biura
zatwierdzonych przez Zarzgd Wojewddztwa oraz w poétrocznych programach,
zadan Biura ustalonych przez Dyrektora.

2) Wspotdziatanie z Departamentami Urzedu Marszatkowskiego w Biatymstoku w
sprawach zwigzanych z gospodarkg przestrzenng wynikajgcych ze Statutu.

3) Wykonywanie czynnosci z zakresu gospodarki przestrzennej wynikajgcych z
przepisow dotyczgcych wspotdziatania Zarzadu Wojewddztwa z Wojewoda,
organami gmin, powiatéw oraz innymi instytucjami.

Realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej okreslonych odrebnymi
przepisami.

4)



5) Podejmowanie niezbednych przedsiewzieC w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Biura

§ 10

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1) prowadzenie spraw finansowych w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,

2) opracowywanie projektow budzetoéw Biura,

3) prowadzenie biezgcej analizy realizacji planu finansowego i przygotowywanie
whnioskéw jego zmian,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

6) sporzadzanie bilanséw rocznych oraz sprawozdan finansowych i innych, ktore
wynikajg z obowigzujgcych przepisow,

7) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe z budzetu wojewodztwa.

8) odprowadzanie sktadek na obowigzujgce fundusze i podatki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami — ZUS, Urzad Skarbowy, PFRON, PPK i innych,

9) dokonywanie wyptat ptac pracownikom,

10) realizacja zobowigzan Biura, w tym za zadan powierzonych oraz
odprowadzanie dochodow do budzetu Wojewddztwa,

11) obstuga finansowo-ksiegowa i kasowa zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych,

12) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie ptac,

13) prowadzenie rejestru umow,

14) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo - ksiegowej,

15) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzgdczej,

16) nadzér nad ochrong danych osobowych,

17) prowadzenie odrebnych rachunkéw bankowych oraz wydzielonej ewidencji
ksiegowej na potrzeby rozliczania projektéw finansowanych z funduszy
unijnych,

18) prowadzenie spraw dotyczgcych centralizacji rozliczen VAT.

§ 11

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:
1) W zakresie spraw osobowych:

a) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych i ewidencji pracownikow,

b) zatatwianie spraw pracowniczych,

c) prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnien, absenc;ji i obecnosci w pracy,

d) prowadzenie rejestracji delegaciji stuzbowych,

e) zatatwianie spraw z tytutu zwolnien pracownikow z pracy,

f) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z kodeksu pracy.

2) W sprawach administracyjnych:

a) prowadzenie kancelarii Biura zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

b) prowadzenie  ewidencji i przechowywanie: regulaminow Biura,
zarzadzen wewnetrznych i zewnetrznych, przepisow prawnych,
protokotéw kontroli, sprawozdan,

C) przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych o udzielenie
zamowien publicznych,



3)

4)

d) administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentow,

e) wspotpraca z wiascicielami wynajmowanych na potrzeby Biura lokali w
zakresie ustalania warunkow wynajmu,

f) organizowanie i nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych studentéw
oraz stazy absolwentow,

g) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej i egzaminu dla
nowozatrudnionych pracownikéw,

h) nadz6r nad obstugg informatyczng Biura, w tym zakup i wymiana
przestarzatego sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz nadzor
nad sprawnym funkcjonowaniem sieci teleinformatycznych,

i) maszynopisanie korespondencji biezgcej w tym niektérej zwigzanej z
biezgca dziatalnoscig merytoryczng oraz jej wysytanie,

j) prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;.

W sprawach gospodarczych:

a) organizacja i kontrola utrzymania porzadku i czystosci w
pomieszczeniach Biura zgodnie z wymaganiami bhp, przeciwpozarowymi
oraz remontow i napraw biezgcych,

b) zabezpieczanie wyposazenia w Srodki trwate i sprzet biurowy oraz jego
konserwacja,

c) obstuga wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

d) prowadzenie kontroli wyjazdow i zuzycia materiatow pednych samochodu
stuzbowego.

W zakresie zadan socjalnych i bytowych:

a) wspotdziatanie z Dyrektorem w zarzadzaniu zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych,

b) likwidacja szkod powypadkowych,

c) dbatos¢ o utrzymanie obiektéw socjalnych Biura,

d) prowadzenie spraw pracowniczych z zakresu BHP.

§ 12

Do zadan Pracowni Planowania Przestrzennego i Systeméw Informacii
Przestrzennej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa lub jego zmian oraz projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego obszaréw funkcjonalnych iich zmian,

monitoring zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wojewddztwa,
opracowywanie projektdw raportu o jego stanie oraz projektéw ocen realizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym w ramach okresowej
oceny Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa,
opracowanie studidw zagospodarowania przestrzennego dla obszarow
okreslonych w planie zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
sporzgdzanie projektow  planow miejscowych zagospodarowania
przestrzennego dla obszaréw okreslonych przez Zarzad Wojewodztwa wraz
z prognozami skutkéw finansowych ich uchwalenia,

opracowywanie wnioskow z planu zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa i planéw obszarow funkcjonalnych do studidéw uwarunkowan i
kierunkbw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz planéw
miejscowych sporzgdzanych przez samorzady gminne,

opracowywanie projektow uzgodnien:



a) Zarzadu Wojewddztwa do projektéw studiow uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin i ich zmian oraz projektéw
planbw miejscowych i ich zmian sporzgdzanych przez samorzgdy
gminne,

b) Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego do projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym i
wojewodzkim oraz decyzji o warunkach zabudowy w sytuacjach
okreSlonych w ustawie o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym,

7) opracowywanie projektow opinii Zarzgdu Wojewddztwa do projektow decyziji
0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych w zakresie drog
publicznych,

8) wspodtpraca z Departamentem nadzorujgcym prace Biura w zakresie
sktadanych propozycji projektéw uchwat i postanowieh dot. uzgodnien
studiow gmin i planéw miejscowych na posiedzenia Zarzgdu Wojewddztwa,

9) nadzor nad wspétpracg z innymi Departamentami Urzedu Marszatkowskiego
w zakresie planowania przestrzennego przy opracowywaniu innych
dokumentow i programow,

10) analiza opracowan i programow rzgdowych oraz ich opiniowanie,

11) udziat w realizacji projektéw w ramach programéw unijnych,

12) budowa, rozbudowa, modernizacja systemu infrastruktury informatycznej
Biura, w tym oprogramowania, sprzetu komputerowego i urzgdzen edycji,
13) tworzenie i state aktualizowanie regionalnej bazy danych w zakresie

planowania przestrzennego,

14) pozyskiwanie i przetwarzanie danych przestrzennych do postaci
elektronicznej z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
15) dbanie o jednolity standard sporzgdzanych przez Biuro opracowan

tekstowych i graficznych,

16) wdrazanie nowego oprogramowania z zakresu GIS niezbednego do pracy
w Biurze,

17) prowadzenie strony internetowej BIP,

18) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim oraz zbioru decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji 0 znaczeniu powiatowym i gminnym wydanych
przez wojtow, burmistrzéw albo prezydentéw miast,

19) opracowywanie stosownie do potrzeb projektow kart programowych do
nowych zadan planistycznych ustalonych w ramowych rocznych programach
zadan Biura i przedktadanie do akceptacji Dyrektora oraz propozycji do
ramowych rocznych programéw zadan,

20) opracowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadan pracowni i
przedktadanie ich Dyrektorowi w celu sporzadzenia informacji zbiorczych,
21) prowadzenie innych prac z zakresu gospodarki przestrzennej na polecenie

Dyrektora.

§ 13

Do zadan Pracowni Srodowiska i Infrastruktury Technicznej nalezy:

1) wspétudziat w wykonywaniu zadan realizowanych przez Pracownie
Planowania Przestrzennego i Systeméw Informacji Przestrzennej, w tym
przygotowywanie w szczegolnosci:

a) opracowan ekofizjograficznych do planéw i studiéow zagospodarowania
przestrzennego,



b) prognoz  skutkédw wplywu ustalen planéw jw. na Srodowisko
przyrodnicze,

c) elementéw planéw i studibw zagospodarowania przestrzennego z
zakresu stosunkéw wodnych, gospodarki wodno-sciekowej i odpadow,
energetyki i telekomunikacji, komunikacji i urzgdzen jej obstugi oraz
zagadnien o charakterze obronnym,

d) elementéw do prognoz skutkdéw finansowych okreslonych,

e) analiz i materiatbw merytorycznych do projektéw uzgodnien Zarzadu
Wojewoddztwa i Marszatka Wojewddztwa okreslonych w § 12 i projektéw
opinii Zarzadu Wojewddztwa okreslonych w § 12.

2) opracowywanie projektéw opinii Zarzgdu Wojewodztwa do:

a) projektow  planéw  rozwoju przedsiebiorstw  energetycznych
przedktadanych przez Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki,

b) projektéw zatozen do planow zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe przedktadanych przez samorzady gminne,

C) projektow decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych w
zakresie drog publicznych.

3) analiza opracowan i programow rzgdowych oraz ich opiniowanie.
4) udziat w realizacji projektéw w ramach programow unijnych.
5) tworzenie i state aktualizowanie regionalnej bazy danych w zakresie
planowania przestrzennego.
6) pozyskiwanie i przetwarzanie danych przestrzennych do postaci
elektronicznej z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.
7) prowadzenie archiwum Biura zgodnie z przepisami o archiwizacji i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
a) dokumentow planistycznych wytwarzanych w Biurze,
b) dokumentdéw z dziatalnosci finansowo — administracyjnej Biura oraz
planowania i realizacji dziatalno$ci merytorycznej,
c) dokumentéw z dziatalnosci uzgadniajgcej i opiniodawczej,
d) dokumentéw zewnetrznych, w tym przestanych kopii planéw
miejscowych i studidw gmin oraz decyzji,
8) organizowanie pozyskiwania materiatbw mapowych, wtornikéw itp. do celow
prac planistycznych wykonywanych w Biurze,
9) obstuga Biura w zakresie matej poligrafii i prac technicznych,
10) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej,
11) opracowywanie stosownie do potrzeb propozycji zadan z zakresu dziatania
pracowni do ramowych rocznych programéw zadan Biura,

12) opracowywanie kwartalnych informacji o realizacji zadan pracowni i
przedktadanie ich Dyrektorowi w celu sporzgdzenia informacji zbiorczych.
13) opracowanie kwartalnych sprawozdan dla Departamentu Rozwoju

Regionalnego z wykonanych uchwat i postanowien.
14) wykonywanie innych prac z zakresu zagadnienh przestrzennych na polecenie

Dyrektora.
] § 14
Swiadczenie pomocy prawnej przez radce prawnego polega w szczegodlnosci na
udzielaniu porad i konsultacji prawnych, sporzgdzaniu opinii prawnych,

opracowywaniu projektéw aktow prawnych oraz wystepowaniu przed urzedami i
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sgdami w charakterze petnomocnika lub obroncy. Zasady i tryb pracy radcy
prawnego okresla ustawa o radcach prawnych.

ROZDZIAL VI
Zasady realizacji zadan Biura
§ 15

. Podstawe realizacji zadan Biura stanowia:

1) ramowe roczne programy zadan Biura,

2) poéitroczne programy zadan pracowni Biura.

. Ramowe roczne programy zadan Biura opracowywane przez Dyrektora w
oparciu o analize wykonania zadan roku poprzedniego, potrzeb polityki
przestrzennej wojewddztwa oraz uwarunkowan realizacji przedstawiane sg za
posrednictwem Dyrektora Biura, po akceptacji Dyrektora Departamentu
Rozwoju Regionalnego do zatwierdzenia przez Zarzgdu Wojewodztwa
Podlaskiego.

. Zmiany w ramowym rocznym programie zadan Biura dokonywane sg na
wniosek Dyrektora Biura, po akceptacji Dyrektora Departamentu Rozwoju
Regionalnego, przez Zarzad Wojewoddztwa.

. Podtroczne programy zadan Pracowni Biura, realizujgce ramowy roczny program
zadan, opracowywane sg na podstawie propozycji kierownikdéw pracowni przez
Dyrektora Biura.

. Informacje roczne o realizacji zadan Biura przygotowane przez Dyrektora w
oparciu o informacje kierownikéw pracowni Biura przedktadane sg, po akceptacii
Dyrektora Departamentu Rozwoju Regionalnego, Zarzgdowi Wojewodztwa w
terminie do 30 dni po zakonczeniu roku.

. W celu opracowania szczegotowych propozycji zadan i terminéw ich realizacji
do ramowego programu zadan Biura i programoéw zadan pétrocznych pracowni,
kierownicy pracowni prowadzg analizy kwartalne zuzycia czasu pracy na
obligatoryjne zadania ciggte i zadania planistyczne.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe.
§ 16

. Ustalone w § 4 stanowiska pracy w poszczegolnych komodrkach
organizacyjnych Biura mogg ulega¢ zmianie w ramach ustalonych liczbowo
etatow, w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych z wykonywanych zadan. O
zmianach w powyzszym zakresie decyduje Dyrektor Biura.

. W oparciu o postanowienia niniejszego regulaminu kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych okreslajg szczegotowe zakresy zadan podlegtym im
pracownikom, ktére po akceptacji Dyrektora, wreczane sg pracownikom oraz
zatgczane do ich akt osobowych.

Zasady pracy w Biurze reguluje ,Regulamin pracy" ustalany przez Dyrektora
Biura.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Biura sg zobowigzani zapoznaé
podlegtych pracownikow z postanowieniami niniejszego regulaminu.

. Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ wprowadzane w trybie wiasciwym dla
jego zatwierdzenia.
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§ 17

Zatgcznikiem do niniejszego regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej
Biura.
§ 18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Wojewodztwa
Podlaskiego.
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