Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/23

Dyrektora Mazowieckiego Biura Planowania
Regionalnego w Warszawie

z dnia 28 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MAZOWIECKIEGO BIURA PLANOWANIA REGIONALNEGO W WARSZAWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Biura Planowania Regionalnego w Warszawie,

zwany dalej ,Regulaminem"”, okresla strukture organizacyjng Biura, zadania poszczegdinych

komodrek organizacyjnych, osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi, zakres uprawnien

i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej oraz zasady zastepowania Dyrektora Biura w czasie

jego nieobecnosci oraz zasady podpisywania pism w Biurze.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckie Biuro Planowania Regionalnego
w Warszawie, ktore tworzg: biuro w Warszawie oraz oddziaty terenowe;

Biurze w Warszawie — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Biura
Zlokalizowang w Warszawie, o zasiegu dziatania obejmujgcym terytorialnie obszar
wojewddztwa mazowieckiego, ze szczegdlnym uwzglednieniem powiatéw: m. st
Warszawa, legionowski, wotominski, minski, otwocki, nowodworski, piaseczynski,
pruszkowski, grodziski oraz warszawski zachodni;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zespodt, wieloosobowe stanowisko
oraz samodzielne stanowisko, odpowiednio w Biurze w Warszawie oraz oddziale
terenowym;

oddziale terenowym — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Biura

zlokalizowana:

Strona 1z 26



6)

7)
8)
9)

a) w Ciechanowie, o zasiegu dziatania obejmujgcym terytorialnie powiaty: zurominski,
miawski, ciechanowski, puttuski oraz ptonski,
b) w Ostrotece, o zasiegu dziatania obejmujgcym terytorialnie powiaty: przasnyski,
ostrotecki, m. Ostroteka, ostrowski, makowski oraz wyszkowski,
c) w Plocku, o zasiegu dziatania obejmujgcym terytorialnie powiaty: sierpecki, ptocki,
m. Ptock, gostyninski, sochaczewski, zyrardowski oraz grojecki,
d) w Radomiu o zasiegu dziatania obejmujgcym terytorialnie powiaty: biatobrzeski,
kozienicki, zwolenski, lipski, radomski, m. Radom, szydtowiecki oraz przysuski,
e) w Siedlcach, o zasiegu dziatania obejmujgcym terytorialnie powiaty: wegrowski,
sokotowski, tosicki, siedlecki, m. Siedlce oraz garwolinski;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddziwa
Mazowieckiego w Warszawie;
Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Mazowieckiego;
Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego;

Wojewddztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddztwo Mazowieckie.

Rozdziat 2

Kierownictwo Biura

§3.
Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Uzgodnien i Opinii;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych;

3) Dyrektorow Oddziatéw Terenowych.

§ 4.

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezg w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan Biura oraz prawidtowego funkcjonowania
Biura i kierowanie jego dziatalnoscig;

2) reprezentowanie oraz dziatanie w imieniu Biura wobec wtadz, instytucji, organizacji
oraz podmiotow trzecich;

3) podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu wykonania planu finansowego Biura;

4) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Biura;
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5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez
Zastepcow Dyrektora oraz Dyrektorow Oddziatéw Terenowych;

6) kierowanie pracg bezposrednio podlegtych pracownikow i komorek organizacyjnych
oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg powierzonych im zadan;

7) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikdw, o ktérych mowa w pkt. 51 6;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej w Biurze;

9) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych;

10) opracowywanie zakresdw czynnosci Zastepcow Dyrektora oraz Dyrektorow
Oddziatéw Terenowych;

11) zapewnienie realizacji zadan w zakresie spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego;

12) zapewnienie realizacji zadan w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegoblnymi potrzebami w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz.
2240).

Dyrektor wydaje zarzgdzenia, polecenia stuzbowe oraz inne dokumenty o charakterze
organizacyjnym.

W razie potrzeby, gdy zadania wykraczajg poza zakres merytoryczny jednej komorki
organizacyjnej, Dyrektor moze tworzy¢é w drodze zarzadzenia komisje, rady i zespoty
robocze.

Szczegbétowe zasady wydawania, ewidencjonowania i monitorowania zarzadzen

oraz polecen stuzbowych Dyrektora, okresla Dyrektor w formie zarzgdzenia.

§ 5.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
obowigzkéw stuzbowych w Biurze w Warszawie, zastepuje go Zastepca Dyrektora
ds. Uzgodnien i Opinii.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow
stuzbowych w Biurze w Warszawie przez Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora
ds. Uzgodnien i Opinii, Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-
Administracyjnych.
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3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow
stuzbowych w Biurze w Warszawie przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora ds. Uzgodnien
i Opinii oraz Zastepce Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych, Dyrektora

zastepuje inna osoba przez niego wyznaczona.

§ 6.
1. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcéw Dyrektora oraz Dyrektoréw Oddziatéw
Terenowych nalezg w szczegdélno$ci:

1) kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych i sprawowanie nadzoru
nad prawidtowa, terminowg i zgodng z obowigzujgcymi przepisami prawa, realizacjg
przypisanych im zadan;

2) przeprowadzanie  okresowej oceny  kierownikébw  podleglych  komoérek
organizacyjnych oraz podlegtych bezposrednio pracownikow;

3) akceptowanie projektow dokumentéw, opracowah oraz innych materiatow
w sprawach  dotyczacych zadan  podleglych  komoérek  organizacyjnych
oraz podlegtych bezposrednio pracownikow;

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych bezposrednio
pracownikow;

5) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy
podlegtych komorek organizacyjnych;

6) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy przez pracownikow podlegtych komdrek organizacyjnych;

7) wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed
zniszczeniem lub kradziezg;

8) przestrzeganie izapewnienie przestrzegania przez pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych;

9) zapewnienie dostepu do informac;ji publicznej;

10)informowanie na biezgco Dyrektora o okolicznosciach majgcych wptyw
na prawidtowe funkcjonowanie Biura;

11) wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym bezposrednio pracownikom
oraz pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych;

12) sktadanie Dyrektorowi wnioskow w sprawach zatrudniania, przenoszenia,

awansowania, karania i nagradzania podlegtych bezposrednio pracownikéw;
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13) opiniowanie wnioskow kierownikow podlegtych komérek organizacyjnych w sprawie
awansowania, nagradzania i karania pracownikow tych komorek;

14) sprawowanie  nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepisbw o ochronie danych osobowych, w podlegtych
komorkach organizacyjnych.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Zastepce
Dyrektora ds. Uzgodnien i Opinii obowigzkéw stuzbowych, jego obowigzki przejmuje
Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych, a w razie jego nieobecnosci
lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych, Zastepce Dyrektora
ds. Uzgodnien i Opinii zastepuje inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Zastepce
Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych obowigzkoéw stuzbowych, jego obowigzki
przejmuje Zastepca Dyrektora ds. Uzgodnien i Opinii, a w razie jego nieobecnosci
lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowiazkéw stuzbowych, Zastepce Dyrektora
ds. Organizacyjno-Administracyjnych zastepuje inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
Oddziatu Terenowego obowigzkow stuzbowych zastepuje go kierownik podlegtej komorki
organizacyjnej wskazany przez Dyrektora Oddzialu Terenowego w uzgodnieniu

z Dyrektorem.

§7.
Do obowigzkéw i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw zespotéw
oraz koordynatoréw nalezg w szczegoélnosci:
1) kierowanie pracg oraz bezposredni nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych
przez pracownikow zespotu;
2) opracowywanie zakresOw czynnosci pracownikéw zespotu;
3) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikéw zespotu;
4) akceptowanie opracowan, dokumentéw, pism i materiatdbw przygotowanych
przez pracownikow zespotu;
5) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow zespotu;
6) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow zespotu;
7) informowanie na biezagco przetozonego o okoliczno$ciach majgcych wplyw

na prawidtowe funkcjonowanie Biura;
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8) skfadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania pracownikéw
zespotu Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Dyrektorowi Oddziatu Terenowego;
9) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi.
Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Biura

§8.

Biuro w Warszawie tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespdt Planowania Strategicznego w Warszawie (WAW-PS);
2) Zespot Uzgodnieh i Opinii w Warszawie (WAW-UO);

3) Zespodt Modelowania Danych Przestrzennych (Z-DP);

4) Zespot Wydawniczy (Z-W);

5) Zespdt Organizacyjno-Administracyjny (Z-OA);

6) Zespot Finansowo-Ksiegowy (Z-FK);

7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolen (W-KS);
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. BHP (W-BHP);

9) Wieloosobowe Stanowisko ds. Pomocy Prawnej (W-RP);

10) Wieloosobowe Stanowisko ds. Realizacji Projektow i Wspétpracy Miedzynarodowej

(W-WM);

11) Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyczno-Technicznych (W-IT);

12) Wieloosobowe Stanowisko — Kancelaria Biura (W-KB);

13) Samodzielne Stanowisko - Sekretariat Dyrektora (S-SD);

14) Samodzielne Stanowisko - Sekretarz czasopisma naukowego ,MAZOWSZE Studia

Regionalne” (S-MSR).

Oddziat Terenowy w Ciechanowie tworzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Zespét Planowania Strategicznego w Ciechanowie (OTC-PS);

1) Zespdét Uzgodnien i Opinii w Ciechanowie (OTC-UO);

2) Samodzielne Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne (OTC-S).
Oddziat Terenowy w Ostrotece tworzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Zespét Planowania Strategicznego w Ostrotece (OTO-PS);

2) Zespot Uzgodnien i Opinii w Ostrotece (OTO-UO);

3) Samodzielne Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne (OTO-S).
Oddziat Terenowy w Ptocku tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Zespot Planowania Strategicznego w Ptocku (OTP-PS);
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2) Zespot Uzgodnien i Opinii w Ptocku (OTP-UO);

3) Samodzielne Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne (OTP-S).
Oddziat Terenowy w Radomiu, ktory tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespét Planowania Strategicznego w Radomiu (OTR-PS);

2) Zespot Uzgodnien i Opinii w Radomiu (OTR-UO);

3) Samodzielne Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne (OTR-S).
Oddziat Terenowy w Siedlcach tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespdt Planowania Strategicznego w Siedlcach (OTS-PS);

2) Zespot Uzgodnien i Opinii w Siedlcach (OTS-UO);

3) Samodzielne Stanowisko Organizacyjno-Administracyjne (OTS-S).

W Biurze dziataja:

1) Inspektor Ochrony Danych (IOD);

2) Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PON).

Schemat struktury organizacyjnej Biura okresla zatgcznik do Regulaminu.

§9.
Oddziatem terenowym kieruje Dyrektor Oddziatu Terenowego.
Wykonywanie zadan przez oddziat terenowy nadzoruja:
1) Dyrektor — w zakresie zadan wykonywanych przez Zespoty Planowania
Strategicznego;
2) Zastepca Dyrektora ds. Uzgodnien i Opinii — w zakresie zadah wykonywanych przez
Zespoty Uzgodnien i Opinii;
3) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych — w zakresie zadan

wykonywanych przez Samodzielne Stanowiska Organizacyjno-Administracyjne.

§ 10.

1. Pracami nastepujgcych komorek organizacyjnych kierujg kierownicy:

1) Zespotu Planowania Strategicznego w Warszawie;
2) Zespotu Uzgodnien i Opinii w Warszawie;

3) Zespotu Modelowania Danych Przestrzennych;

4) Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego;

5) Zespotu Finansowo-Ksiegowego;

6) Zespotu Planowania Strategicznego w Ciechanowie;

7) Zespotu Uzgodnien i Opinii w Ciechanowie;
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8) Zespotu Planowania Strategicznego w Ostrotece;
9) Zespotu Uzgodnien i Opinii w Ostrotece;

10) Zespotu Planowania Strategicznego w Plocku;
11) Zespotu Uzgodnien i Opinii w Pocku;

12) Zespotu Planowania Strategicznego w Radomiu;
13) Zespotu Uzgodnien i Opinii w Radomiu;

14) Zespotu Planowania Strategicznego w Siedlcach;
15) Zespotu Uzgodnien i Opinii w Siedlcach.

2. Pracami Zespolu Wydawniczego, Wieloosobowego Stanowiska ds. Informatyczno-
Technicznych oraz Wieloosobowego Stanowiska ds. Realizacji Projektow i Wspétpracy
Miedzynarodowej kieruje wyznaczony przez Dyrektora koordynator.

Pracami Zespotu Finansowo — Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiegowy.

Pracami Wieloosobowego Stanowiska ds. BHP, Samodzielnego Stanowiska -
Sekretariat Dyrektora, Samodzielnego Stanowiska - Sekretarz czasopisma naukowego
+MAZOWSZE Studia Regionalne”, Inspektora Ochrony Danych oraz Petnomocnika
Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych - kieruje Dyrektor.

5. Pracami Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen oraz Wieloosobowego
Stanowiska ds. Pomocy Prawnej kieruje Dyrektor lub wyznaczony przez Dyrektora
koordynator.

6. Pracami Wieloosobowego Stanowiska — Kancelaria Biura kieruje Zastepca Dyrektora
ds. Organizacyjno-Administracyjnych lub wyznaczony przez Dyrektora koordynator.

7. Pracami samodzielnych stanowisk w oddziatach terenowych kieruje Dyrektor Oddziatu

Terenowego.

§11.
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora ds. Uzgodnien i Opinii;
2) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych;
3) Dyrektorzy Oddziatéw Terenowych;
4) Zespot Planowania Strategicznego w Warszawie;
5) Zespot Modelowania Danych Przestrzennych;
6) Zespot Wydawniczy;
7) Zespot Finansowo — Ksiegowy;

8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolen;

Strona 8 z 26



9) Wieloosobowe Stanowisko ds. BHP;

10) Wieloosobowe Stanowisko ds. Pomocy Prawnej;

11) Samodzielne Stanowisko - Sekretariat Dyrektora;

12) Samodzielne Stanowisko - Sekretarz czasopisma naukowego ,MAZOWSZE Studia

Regionalne”;

13) Inspektor Ochrony Danych;

14) Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Uzgodnien i Opinii podlegaja:

1) Zespdét Uzgodnien i Opinii w Warszawie;

2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Realizacji Projektow i Wspotpracy Miedzynarodowe;.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych podlegaja:

1) Zespdt Organizacyjno-Administracyjny;

2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyczno-Technicznych;

3) Wieloosobowe Stanowisko — Kancelaria Biura.

4. Dyrektorom Oddziatéw Terenowych podlegaja:

1) Zespoty Planowania Strategicznego;

2) Zespoty Uzgodnien i Opinii;

3) Samodzielne Stanowiska Organizacyjno—Administracyjne;

usytuowane w strukturze organizacyjnej danego oddziatu terenowego.

Rozdziat 4

Zakres zadan komérek organizacyjnych Biura

§ 12.

1. Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Biura nalezg w szczegolno$ci:

1)

2)

3)

opracowywanie projektéw aktdéw prawnych na potrzeby Sejmiku oraz Zarzadu
z zakresu dziatania Biura;

przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow umoéw cywilnoprawnych,
porozumien, uchwat i informacji dla Zarzgdu z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej we wspotpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Pomocy Prawnej;
przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym decyzji i postanowien
administracyjnych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej we wspoOtpracy

z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Pomocy Prawnej;
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4) uczestniczenie w procedurze realizacji zamdéwien publicznych, w szczegolnosci
poprzez sporzgdzenie opisu przedmiotu zaméwienia oraz zasad realizacji umowy
w zakresie wlasciwosci merytorycznej komorki organizacyjnej;

5) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

6) przygotowywanie materiatbw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na stronie internetowej Biura i ich aktualizowanie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz interwencji
w zakresie zadan realizowanych przez witasciwg komorke organizacyjng;

8) udostepnianie informacji publicznej zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

9) wspotpraca z Zespotem Wydawniczym w zakresie przygotowywania tekstow
do publikacji i opracowan wydawanych przez Biuro z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

10) planowanie i angazowanie srodkéw na cele zwigzane z realizacjg zadan z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej;

11) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

12) opracowanie koncepcji oraz przygotowanie tematdéw i materiatdbw planowanych
konferenciji i seminaridw z zakresu witasciwosci merytorycznej komérki organizacyjnej,
a takze inicjowanie ich organizaciji;

13) realizacja zadan z zakresu wspotpracy Wojewddztwa z krajowymi lub zagranicznymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowg, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami naukowymi, szkotami wyzszymi lub stowarzyszeniami
zawodowymi — w zakresie wiasciwosci merytorycznej komorki organizacyjnej —
we wspotpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Realizacji Projektéw i
Wspotpracy Miedzynarodowej;

14) prowadzenie wykazu dokumentéow strategicznych i programowych samorzgdu
Wojewoddztwa w szczegolnosci: strategii, planow, programow i raportow z ich
realizacji — w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

15) gromadzenie, archiwizowanie oraz przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Zaktadowego we wspétpracy z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym;

16) wspotpraca z wkasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

17) wykonywanie zadan zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej;
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18) wspotpraca z Krajowym Obserwatorium Terytorialnym w ramach realizacji przez Biuro
zadan regionalnych obserwatorow terytorialnych.

Komorki organizacyjne, w zakresie dziatah majgcych wplyw na zadania realizowane

przez inne komorki organizacyjne, dziatajg na zasadach wspotpracy w szczegolnosci:

1) podejmujg tgcznie inicjatywy dotyczace realizacji tych zadan;

2) wspotorganizujg lub uczestniczg w spotkaniach dotyczgcych tych zadan;

3) akceptuja lub opiniujg uchwaty lub informacje dotyczgce tych zadan;

4) przekazujg informacje o podejmowanych dziataniach.

§ 13.

Do zadan Zespotéw Planowania Strategicznego nalezg w szczegolnosSci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

opracowywanie zatozehn do dokumentéw strategicznych i planistycznych;

opracowywanie  strategii rozwoju Wojewddztwa, strategii  ponadregionalnych
oraz raportdw z monitoringu realizacji strategii rozwoju Wojewodztwa;

sporzadzanie planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa i jego ocena;
dokonywanie przegladu zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz opracowywanie
raportu o jego stanie;

opracowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego dla obszaréw funkcjonalnych
i problemowych;

opracowywanie studiow i raportdéw zwigzanych z rozwojem Wojewddztwa, we wspotpracy
z Zespotem Modelowania Danych Przestrzennych;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem corocznego raportu o stanie
Wojewddztwa oraz obstuga techniczna i organizacyjna zespotu wiasciwego do spraw
przygotowania raportu o stanie Wojewodztwa;

sporzgdzanie audytu krajobrazowego we wspétpracy z Zespotem Modelowania Danych
Przestrzennych oraz oddziatami terenowymi;

opiniowanie dokumentéw rzgdowych i europejskich w zakresie rozwoju regionalnego

i planowania przestrzennego;

10) przygotowywanie opinii i stanowisk na potrzeby samorzgdu Wojewddztwa w zakresie

rozwoju regionalnego i planowania przestrzennego;

11) prowadzenie prac na rzecz miedzywojewoddzkiej wspoétpracy w zakresie polityki rozwoju;

12) wspotpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami samorzadu

terytorialnego w przygotowaniu dokumentéw w ramach prowadzonej polityki rozwoju

samorzadu Wojewddztwa;
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13)wspotpraca z krajowymi lub zagranicznymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
administracjg rzadowa, organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami naukowymi, szkotami
wyzszymi lub stowarzyszeniami zawodowymi;

14) wykonywanie zadan Wojewodztwa wynikajgcych z ustawy z  dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2022 r. poz. 916, 1726, 2185 i 2375)
we wspétpracy z Zespotem Modelowania Danych Przestrzennych oraz z zespotami
uzgodnien i opinii;

15) wspétpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich Urzedu
w zakresie wydawania opinii co do zasadnosci realizacji planowanych przez gminy
dziatan - zgodnosci ze strategig rozwoju Wojewoddztwa oraz spetnienia przestanek
okreslonych w art. 20a ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz. U. z 2023 r. poz. 225, 412 i 1378);

16) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i realizacjg Kontraktu Terytorialnego dla

Wojewddztwa we wspotpracy z whasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 14.
Do zadan Zespotow Uzgodnien i Opinii nalezg w szczegdélnosci:

1) realizacja zadan samorzadu Wojewddztwa  dotyczgcych  polityki  rozwoju
i zagospodarowania przestrzennego — na podstawie i w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

2) prowadzenie rejestru inwestycji celu publicznego o znaczeniu wojewddzkim i krajowym;

3) prowadzenie bazy inwestycji celu publicznego o znaczeniu gminnym i powiatowym;

4) przygotowywanie opinii, analiz i stanowisk do projektdow ustaw, rozporzgdzen
i dokumentéw europejskich, rzgdowych oraz regionalnych;

5) uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
w zakresie uwzgledniania wynikow audytu krajobrazowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z interwencjami, protestami, zapytaniami, interpelacjami
i petycjami kierowanymi do organdw samorzgdu Wojewodztwa;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Wojewddzkiej Komisji Urbanistyczno -

Architektonicznej.
§ 15.

Do zadan Zespotu Modelowania Danych Przestrzennych nalezg w szczegdlnosci:

1) tworzenie i aktualizacja bazy danych przestrzennych;
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2) sporzadzanie audytu krajobrazowego we wspotpracy z Zespotem Planowania
Strategicznego oraz oddziatami terenowymi;

3) wspotudziat w opracowywaniu studidw iraportbw zwigzanych 2z rozwojem
Wojewodztwa;

4) przetwarzanie i wizualizacja danych przestrzennych i statystycznych;

5) prowadzenie i aktualizacja geoportalu;

6) wspoipraca z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi  Urzedu i jednostkami
samorzgdu terytorialnego;

7) analiza i modelowanie danych przestrzennych dotyczacych transportu;

8) przygotowywanie opinii i stanowisk na potrzeby samorzgdu Wojewddztwa w zakresie
rozwoju transportu regionalnego;

9) wspoipraca z Departamentem Nieruchomosci i Infrastruktury Urzedu, Mazowieckim
Zarzgdem Drog Wojewodzkich w  Warszawie oraz z innymi podmiotami na rzecz
rozwoju transportu;

10) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadows,
organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami naukowymi, szkotami wyzszymi

lub stowarzyszeniami zawodowymi.

§ 16.
Do zadanh Zespotu Wydawniczego nalezg w szczegdlnosci:
1) organizowanie procesu wydawniczego Biura, w tym:
a) przygotowywanie redakcyjne i techniczne powierzonych materiatow,
b) wspotpraca z zespotem redakcyjnym czasopisma naukowego ,MAZOWSZE Studia
Regionalne”,
c) sklad oraz przygotowywanie materiatdbw do druku, zgodnie z procesem
wydawniczym,
d) udziat w postepowaniach przetargowych na druk i oprawe introligatorska;
2) prowadzenie prac administracyjnych i organizacyjnych dotyczgacych czasopisma
naukowego ,MAZOWSZE Studia Regionalne”;
3) prowadzenie strony internetowej czasopisma naukowego ,MAZOWSZE Studia
Regionalne”;
4) tworzenie projektow graficznych na potrzeby Biura;
5) sprawowanie nadzoru nad poprawnym uzywaniem logotypow: Biura, marki MAZOWSZE

oraz projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;
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6) sprawowanie nadzoru nad Kkonserwacjg, uzytkowaniem oraz wymiang maszyn

powielajgco-drukujgcych i urzadzen introligatorskich.

§17.

Do zadan Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy zapewnienie funkcjonowania

Biura, w szczegolnosci poprzez:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

administrowanie pomieszczeniami Biura [ sprawowanie nadzoru
nad ich konserwacjg i obstuga techniczng oraz wspotpraca
w tym zakresie z samodzielnymi stanowiskami organizacyjno-administracyjnymi
w oddziatach terenowych i podmiotami zewnetrznymi;

gospodarowanie mieniem Biura i prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej
oraz wspdtpraca w tym zakresie z samodzielnymi stanowiskami organizacyjno-
administracyjnymi w oddziatach terenowych;

prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw Biura;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania przez Biuro zamdwien publicznych,
w tym organizowanie zakupu materiatdbw oraz innych srodkéw trwatych i ustug,
niezbednych do funkcjonowania Biura;

prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2022 r. poz. 2240);

prowadzenie magazynu zaopatrzeniowego Biura;

prowadzenie spraw z zakresu zakupow wspoélnych oraz wspotpraca z Urzedem
w tym zakresie;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych
gromadzonych i przetwarzanych w Biurze;

wspotpraca z Petnomocnikiem Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych w

zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 29 Regulaminu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z procedowaniem zarzadzen Dyrektora;

11) prowadzenie:

a) rejestru wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych w Biurze,
b) rejestru wydanych przez Dyrektora upowaznien i petnomocnictw,

c) rejestru uméw i porozumien zawieranych przez Biuro;
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12) wprowadzanie danych do rejestru uméw, o ktorym mowa w art. 34a ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692,
1725, 1747, 1768, 1964 i 2414) oraz udostepnianie tych uméw;

13) prowadzenie ksiegozbioru Biura;

14) prowadzenie BIP we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Biura wiasciwymi
merytorycznie;

15) koordynowanie udzielania informacji publicznej we wspoipracy z komadrkami
organizacyjnymi Biura wtasciwymi merytorycznie;

16) zabezpieczenie potrzeb transportowych Biura;

17) obstuga logistyczna krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw
Biura;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

19) uczestniczenie w przygotowywaniu materiatéw informacyjnych i graficznych z
zakresu dziatania Biura.

§ 18.
1. Do zakresu zadan Zespotu Finansowo-Ksiegowego nalezg w szczegodlnosSci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Biura zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i 295), w szczegolnosci:
a) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowo$ci Biura,
b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym,
c) sporzgdzanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
e) gromadzenie oraz przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;
2) przygotowywanie projektu planu finansowego Biura oraz jego zmian, we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi wiasciwymi merytorycznie;
3) opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkéw dla Biura;
4) przygotowywanie zmian w planie finansowym wydatkow i dochodéw Biura;
5) sporzadzanie sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu

spraw prowadzonych przez Zespot;
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6) kontrolowanie zgodnosci wydatkowania srodkéw finansowych z planem finansowym
oraz ich klasyfikacja;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;

8) sporzadzanie list ptac i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa
dla zawartych umow o prace oraz umow cywilnoprawnych;

9) sporzadzanie biezgcych i rocznych rozliczeh pracownikow do celdéw podatkowych
i ubezpieczen spotecznych;

10) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy
oraz zobowigzan podatkowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci pienieznych Biura;

12) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) prowadzenie syntetycznej ewidencji srodkéw trwatych oraz naliczanie amortyzacji
srodkow trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) sporzadzanie wyceny inwentaryzowanych w formie spisu z natury rzeczowych
sktadnikdw majgtkowych, poréwnanie ich wartosci z danymi z ksigg rachunkowych
oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

15) przeprowadzanie inwentaryzacji, na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego,
aktywow finansowych na rachunkach bankowych i naleznosci;

16) wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych oraz innych o wyptacanym
wynagrodzeniu;

17) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych;

18) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania planu finansowego;

19) przygotowywanie informacji o realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej,
w tym o przebiegu realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich;

20) sporzagdzanie harmonogramu dochoddéw i wydatkéw planu finansowego Biura;

21) wykonywanie innych czynnosci finansowo — ksiegowych w zakresie
niezastrzezonym dla Gtéwnego Ksiegowego.

2. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego nalezg, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie nalezytego wykonywania obowigzkéw kierownika jednostki okreslonych
w przepisach o rachunkowosci i o finansach publicznych;
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania stuzb finansowo - ksiegowych Biura
oraz prawidtowe wykonywanie planu finansowego;

3) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej Biura,;
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4)
5)

6)

7

8)

9)

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Biura;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania
poszczegdlnych plandéw finansowych;

sprawowanie nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych (miesiecznych,
kwartalnych, rocznych);

sprawowanie nadzoru nad windykacjg naleznosci Biura;

10) weryfikowanie pod wzgledem finansowo — ksiegowym dowodoéw ksiegowych;

11) weryfikowanie pod wzgledem finansowo - ksiegowym uméw zawieranych

przez Biuro, w tym kontrasygnata uméw pod wzgledem finansowo - ksiegowym.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Gtéwnego

Ksiegowego obowigzkow stuzbowych, zastepuje go osoba wskazana przez Dyrektora

w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym.

§ 19.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

opracowywanie zasad polityki kadrowej i jej realizowanie;

planowanie zatrudnienia i wynagrodzeh osobowych oraz gospodarowanie limitem
wynagrodzen we wspotpracy z Gtdownym Ksiegowym;

prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze w Biurze;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;
prowadzenie spraw w zakresie okresowej oceny pracownikow na stanowiskach
urzedniczych;

prowadzenie spraw w zakresie planowania indywidualnej $ciezki kariery
pracownikow;

prowadzenie ewidencji pracownikow;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunkow
pracy oraz awansowania, przeszeregowywania i wynagradzania;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw;

10) obstuga pracownikéw w zakresie:
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a) przygotowywania wnioskdw o wyptate sSwiadczen, wynikajgcych ze stosunkéw
pracy (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne),

b) zatatwiania formalnosci zwigzanych z przejsciem na emeryture lub rente,
c) ewidencjonowania urlopow i zwolnien lekarskich,
d) wystawiania dokumentéw i zaswiadczen;

11) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biura;

12) angazowanie $rodkéw na wynagrodzenia pracownikéw Biura;

13) realizowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biura;

14) sporzadzanie rocznego planu szkolen pracownikéw Biura;

15) prowadzenie obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie
spraw kadrowych;

16) wspotpraca z Petnomocnikiem Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 29 Regulaminu;

17) wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. BHP dotyczgca ustalania planéw

szkoleh pracownikéw Biura w zakresie BHP.

§ 20
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdélnosci wykonywanie
zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Biurze,
w tym:

1) prowadzenie kontroli i analizy warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz warunkéw pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Biurze;

2) dokonywanie corocznych ocen bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Biurze;

3) prowadzenie szkolen dla pracownikow z zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) realizowanie zadan, o ktérych mowa w § 2 i § 3 rozporzgdzenia Rady Ministréw z
dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr
109, poz. 704 oraz z 2004 r. Nr 246, poz. 2468).

§ 21
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Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Pomocy Prawnej nalezy $wiadczenie pomocy
prawnej na rzecz Biura w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1166), w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig Biura;

2) sporzgdzanie opinii prawnych w zakresie przedktadanych probleméw prawnych;

3) wspotpraca pod wzgledem formalnoprawnym z komorkami organizacyjnymi
wilasciwymi merytorycznie przy tworzeniu oraz zmianach wewnetrznych aktéw
prawnych;

4) wspotpraca pod wzgledem formalnoprawnym z komorkami organizacyjnymi
wiasciwymi merytorycznie przy tworzeniu projektéw uméw cywilnoprawnych oraz
uchwat
i informacji dla Zarzadu;

5) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora o wszczecie postepowania sgdowego
w przypadku stwierdzenia przez Giéwnego Ksiegowego wymagalnych naleznosci
wzgledem Biura;

6) reprezentowanie Biura przed sgdami, organami administracji panstwowej iinnymi
jednostkami administracyjnymi w zakresie udzielonych petnomocnictw;

7) wspotpraca z Zespotem Finansowo — Ksiegowym w zakresie egzekucji;

8) prowadzenie repertorium spraw sgdowych;

9) informowanie Dyrektora o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym zwigzanych
z dziatalnoscig Biura;

10) prowadzenie podrecznej biblioteki publikacji i wydawnictw prawniczych.

§ 22.
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Realizacji Projektéw i Wspélpracy
Miedzynarodowej nalezg w szczegdlnosci:
1) koordynacja wspotpracy miedzynarodowej w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro;
2) realizacja lub koordynacja projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;
3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych dotyczgcych projektow finansowanych ze

Srodkéw Unii Europejskie;.

§ 23.
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Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Informatyczno-Technicznych nalezg
w szczegolnosci:

1) zapewnienie niezawodnego i cigglego funkcjonowania sieci, urzgdzen
teleinformatycznych i oprogramowan uzytkowanych w Biurze;

2) administrowanie siecig komputerowg Biura;

3) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja sieci, urzadzen teleinformatycznych
i oprogramowan uzytkowanych w Biurze;

4) wdrazanie systemoéw i innych rozwigzan teleinformatycznych w Biurze;

5) zapewnienie kompatybilnosci zakupoéw IT dokonywanych na potrzeby Biura;

6) instalowanie i konfigurowanie urzadzen sieci LAN, serweréw oraz systemow
informatycznych;

7) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg sprzetu informatycznego w Biurze;

8) planowanie, wdrazanie i rozbudowa infrastruktury sieciowo-serwerowej
oraz systemoéw informatycznych;

9) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa danych oraz systemow;

10) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem bezpieczenstwa haset i dostepu do sieci;

11) obstugiwanie centrali telefonicznej Biura;

12)zapewnienie wsparcia technicznego uzytkownikow w zakresie obstugi urzgdzen
i systeméw informatycznych (Helpdesk);

13) obstugiwanie i dokonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego
i biurowego;

14) prowadzenie dokumentaciji sieci i sprzetu komputerowego;

15) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig oprogramowania w Biurze;

16) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej urzgdzen informatycznych Biura;

17) uczestniczenie w przygotowywaniu materiatéw informacyjnych i graficznych z zakresu
merytorycznego dziatania Biura;

18) prowadzenie szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego;

19) prowadzenie stron internetowych Biura we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi
Biura;

20) wspotpraca z Petnomocnikiem Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych w

zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w § 29 Regulaminu.

§ 24.
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Do

zadan Wieloosobowego Stanowiska - Kancelaria Biura - naleza

w szczegolnosci:

Do

1) przyjmowanie i wystanie korespondencji Biura w innej formie niz elektroniczna;

2) prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych z Biura;

3) dostarczanie korespondencji wewnatrz Biura;

4) obstuga logistyczna seminariow i konferencji organizowanych przez Biuro

we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi.

§ 25
zadan Samodzielnego Stanowiska - Sekretariat Dyrektora - nalezg

w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;

przyjmowanie i wysyfanie korespondenciji w formie elektronicznej oraz prowadzenie
jej dziennika;

obstuga ePUAP;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

rezerwacja sali konferencyjnej na spotkania organizowane przez Dyrektora.

§ 26.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska - Sekretarz czasopisma naukowego

»MAZOWSZE Studia Regionalne” nalezg w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

wspétpraca z Zastepcg Przewodniczacego zespotu redakcyjnego, Redaktorem
Naczelnym oraz Radg Naukowg czasopisma naukowego ,MAZOWSZE Studia
Regionalne’;

uczestnictwo w spotkaniach zespotu redakcyjnego czasopisma naukowego

LMAZOWSZE Studia Regionalne” w wyznaczanych przez Redaktora Naczelnego

terminach;

redagowanie tekstbw nadestanych do Redakcji czasopisma naukowego
,MAZOWSZE Studia Regionalne”, ktére zostaty wytypowane do publikaciji;
wykonywanie korekty i redakcji jezykowej tekstdw w wersji elektronicznej
lub papierowej, przeznaczonych do publikacji w czasopiSmie naukowym
,MAZOWSZE Studia Regionalne” w jezyku polskim;

wykonywanie korekty i stosowanie prawidtowego zapisu bibliograficznego tekstéw

anglojezycznych;
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6)

Do

pozyskiwanie artykutéw do publikacji.

§ 27.

zadan Samodzielnych Stanowisk Organizacyjno-Administracyjnych nalezg

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie obstugi kancelaryjnej oddziatu terenowego;

zapewnienie obstugi sekretariatu Dyrektora Oddziatu Terenowego;

prowadzenie terminarza Dyrektora Oddziatu Terenowego;

organizowanie i zapewnienie obstugi spotkan Dyrektora Oddziatu Terenowego;
zapewnienie obstugi logistycznej seminaribw i konferencji organizowanych

przez oddziat terenowy we wspétpracy z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym
oraz wtasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi;

zapewnienie obstugi logistycznej wyjazdow stuzbowych pracownikow oddziatu
terenowego;

wspotpraca z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym w organizowaniu zakupow
materiatow, Srodkéw trwatych oraz ustug niezbednych do funkcjonowania oddziatu
terenowego;

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzgdku w oddziale terenowym;

wspétpraca w sprawach kadrowych z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kadr i

Szkolen;

10) wspotpraca w sprawach finansowo-ksiegowych z Zespotem Finansowo-Ksiegowym;

11) gromadzenie, archiwizowanie oraz przekazywanie dokumentacji do Archiwum

Zaktadowego we wspétpracy z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym;

12)udziat w administrowaniu budynkiem lub pomieszczeniami oddziatu terenowego

oraz sprawowanie nadzoru nad ich konserwacjg i obstugg techniczng we wspétpracy

z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym;

13)udziat w gospodarowaniu mieniem oddziatu terenowego i prowadzeniu ewidenc;ji

ilosciowo-wartosciowej we wspotpracy z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 28.

Do zadah Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan wynikajgcych

z rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

W sp

rawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn.

zm.'), zwanego dalej ,rozporzadzeniem” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotu przetwarzajgcego
oraz pracownikdéw,  ktérzy  przetwarzajg dane  osobowe, o0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii
lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkoéw, dziatania  zwiekszajgce  Swiadomos¢, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

prowadzenie wspdipracy z organem hadzorczym w zakresie ochrony danych
osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w zakresie ochrony
danych osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

prowadzenie rejestrow i dokumentaciji z zakresu bezpieczenstwa informaciji i ochrony
danych osobowych;

udzielanie wsparcia wspotpracownikom w zakresie projektowania i wdrazania
rozwigzan zapewniajgcych bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych;

udziat w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentacji zwigzanej z procesami
przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie nadzoru oraz przeprowadzanie audytéw dotyczgcych przestrzegania
zasad przetwarzania danych osobowych;

10) przygotowywanie raportow i analiz dotyczgcych ryzyka przetwarzania danych

osobowych;

11) prowadzenie szkolen wewnetrznych oraz budowanie $wiadomosci i wiedzy

pracownikébw Biura w zakresie zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych;

1) Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostata ogtoszona w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w
Dz.Urz.UE.L.74 2 04.03.2021 r., str. 35.
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12) zapewnienie wsparcia dla Administratora Danych Osobowych przy rozwigzywaniu
biezacych problemdéw w obszarach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych;
13) opiniowanie umoéw i klauzul umownych dotyczacych przetwarzania danych

osobowych;
14) opracowywanie opinii oraz rekomendaciji z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 29.
Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania
wynikajgce z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. z
2019 r. poz. 742 oraz z 2022 r. poz. 655 i 1933) i w tym zakresie podlega Dyrektorowi
Biura.
Do zadah Petnomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg w
szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) =zarzadzanie ryzykiem bezpieczehnstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegoélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizacja, wymagajgcego akceptacji Dyrektora, planu ochrony
informacji niejawnych w Biurze, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowah sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

8) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wiasciwoscig, o przypadkach naruszenia
przepiséw o ochronie informaciji niejawnych o klauzuli ,poufne" lub wyzszej;

9) realizowanie zadan w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego
we wspotpracy ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Biura, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i organizacja Statego Dyzuru Dyrektora na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan

obronnych wynikajgcych z wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa;
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b) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan
obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

c) realizacja wytgczenia kadry kierowniczej i pracownikéw realizujgcych zadania
obronne w Biurze z obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogftoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

d) przygotowanie pracownikéw Biura do realizacji zadan obronnych realizowanych na
podstawie posiadanych dokumentéw planistycznych i Instrukcji dziatania Statego
Dyzuru,

e) wspotdziatanie z Urzedem w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania

kryzysowego.
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Rozdziat 5

Zasady podpisywania pism w Biurze

§ 30.
1. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:
1) pisma i wystgpienia do organéw administracji publicznej;
2) pisma i wystgpienia do kierownikow organéw kontroli zewnetrznej;
3) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 i 2185).
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Biura do zatatwiana spraw, w tym podpisywania

pism i dokumentéw.

§ 31.
1. Szczegdétowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentéw, okresla
instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgadzenia.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentéw ksiegowych

okresla odrebna instrukcja, wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

Rozdziat 6

Postanowienie koncowe

§ 32.

Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla jego nadania.

DYREKTOR BIURA
E. Kozubek
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