ZARZADZENIE Nr 377
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

z dnia 31 lipca 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

w Warszawie

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe;j
w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Urzgedu Wojewodzkiego w Warszawie,
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 477 Wojewody Mazowieckiego z dnia 21 listopada 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie zmienione zarzadzeniami Nr 517 z dnia 27 grudnia 2012 r., Nr 143
z dnia 29 marca 2013 r. i Nr 85 z dnia 27 lutego 2014 r.

§ 3. Zobowiazuje si¢ dyrektorow do opracowania, w terminie trzydziestu dni od dnia wejScia

w zycie zarzadzenia, regulaminéw wewngtrznych podlegtych im komorek organizacyjnych.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA MAZOWIECKI
JACEK KOZLOWSKI

Zalacznik

') Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114,
Nr 92, poz. 529, Nr 163, poz. 981 i Nr 185, poz. 1092.



do zarzadzenia Nr 377
Wojewody Mazowieckiego

z dnia 31 lipca 2014 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE

Dzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Rozdzial 1

Zakres Regulaminu

§ 1. Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie, zwany dalej
,Regulaminem” okresla:
1) struktury i zasady dziatania urzedu;
2) organy doradcze;
3) zasady realizacji zadan i kierowania praca Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie, zwanego dalej ,,Urzedem”;
4) struktury wewngtrzne i zakres dziatania komoérek organizacyjnych;
5) zakres i zasigg terytorialny dziatania delegatur;
6) tryb pracy urzedu.

Rozdzial 2

Podstawy dzialania

§ 2. Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. Nr 31, poz. 206, z p6zn. zm.");

2) Statutu Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie, stanowiacego zatacznik
do zarzadzenia Nr 260 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie nadania
Statutu Mazowieckiemu Urzgdowi Wojewodzkiemu w Warszawie (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr.
6920);

3) niniejszego Regulaminu.

') Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114,
Nr 92, poz. 529, Nr 163, poz. 981 i Nr 185, poz. 1092.



Rozdzial 3

Slownik terminow

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

7)

8)
9)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

Wicewojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wicewojewode Mazowieckiego;

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Urzedu;

wojewddztwie — nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo mazowieckie;

komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, Biura oraz Zespot

Audytu Wewngtrznego;

regulaminie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ regulamin wewngtrzny komorki

organizacyjnej;

dyrektorach - nalezy przez to rozmie¢ kierownikow komorek organizacyjnych;
delegaturach - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placowki Zamiejscowe Urzgdu;

10) kierownikach delegatur - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Delegatur — Placowek

Zamiejscowych Urzedu.;

11) systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania

dokumentacja;

12) przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostgpnianiu pism i dokumentéow —

nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie EZD.

Dzial 11
STRUKTURA I ZASADY ORGANIZACJI URZEDU

§ 4. 1. W sklad urzedu wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne, postlugujace si¢ przy

2.

znakowaniu spraw i akt symbolami:

1) BiUro WOJEWOAY ....oeeiviiieiiieeiiieeie et eeiee e tee et e e e e etaeeesaeesaaeeesaeesnsneessneeenns BW;
2) WYAZIal PTAWNY ...oooiiiiiiiiiiciieeceee ettt s LEX;
3) Wydzial KONIIOLT c...vveeiiiieciiieciee ettt e e s WK;
4) Wydzial Finanséw, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego ............ccceeviveeveennnn. FCR;
5) Wydzial GEOACZ]1 ....ccuvveeiriieeiie ettt re e e e e saaeeenaeeenes WG;
6) Wydzial Infrastruktury.........coevieiiiiiieeiecece e WI;

7) Wydziat Skarbu Panstwa i NieruchOmOSCl .......eeeevviieeiiieeiiieciieciie e SPN;
8) Wydziat Spraw Obywatelskich ............coiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e WSO;
9) Wydzial Spraw CudzZOZI€MCOW ..........evriiiniiiitt it eeee e eeiaeeaens WSC;
10) Wydzial Polityki SPOIeCZNe]........cccvvevuiiiiiiiiieiieieciee et WPS;
11) Wydzial ZAroWia........oeeeiiieeiieeciie ettt tee et e e aee e WZ;
12) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania KryzySOwWego.........cceeveerueerveenieennnenne. WBZK;
13) Biuro Kadr i OTganiZacjl ......ccveeeeveeeiiieeiiieeiieeeiieeeiieesiieesveeesveeesseeeseseeesnnees BKO;
14) Biuro BudZetowWo-KSIQZOWE........ccueeriieiieiieeiieeieeieeete ettt BBK;
15) Biuro AdminiStraCyJNe......cccueeeeuireeieireeriresieeesieeesreeesreeessreessseesseeessseeessseesnsnes BA;
16) Biuro Informatyki i Rozwoju Systemoéw Informatycznych ...........c.ccveeveennnnee. BIR;
17) BIUTO OCRIONY.....oiiiiiiieciiieciie ettt ere e e e et e e e eeenseeenaeeennes BO;
18) Zespdt Audytu WewWnGtrznego. ....o.vvuieniitiit it e e ee e ZAW.

Komorki organizacyjne dziela si¢ na oddzialy oraz samodzielne stanowiska pracy



3.

§5. 1.
2.

dzialajace w siedzibie urzedu lub w delegaturach w: Ciechanowie, Ostrolece, Plocku,
Radomiu
i Siedlcach.

Zakres dziatania delegatur okreslony jest w Dziale VI Regulaminu.

Dzial 111
ORGANY DORADCZE

Wojewoda moze tworzy¢ zespoty doradcze i komisje.

Obstuga organizacyjno-techniczna 1 finansowo-ksiggowa zespotéw i komisji, o
ktorych mowa w ust. 1, realizowana jest zgodnie z zarzadzeniami Wojewody o powotaniu
tych zespolow i komisji.

Dzial IV
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 6. Wojewoda jest zwierzchnikiem rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie.

§7. 1.

2.

3.

§8. 1.

2.

3.

4,
§9. 1.
2.
3.
4,

5.

Wojewoda realizuje zadania przy pomocy Wicewojewody, kierownikoéw zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewddzkich, Dyrektora Generalnego oraz dyrektorow.

Wicewojewoda wykonuje zadania i kompetencje w zakresie wskazanym zarzadzeniem
Wojewody.

Jezeli Wojewoda nie pelni obowiazkéw shuzbowych, zakres zastepstwa Wicewojewody,
obejmuje wszystkie kompetencje Wojewody.

Dyrektor Generalny zapewnia prawidlowe funkcjonowanie i ciagtos¢ pracy urzedu, warunki
jego dziatania, a takze wlasciwa organizacj¢ pracy. Szczegotowe zadania Dyrektora
Generalnego okreslaja odrgbne przepisy.

Dyrektor Generalny wykonuje zadania nalezace do kompetencji Wojewody w zakresie
wskazanym w upowaznieniu oraz poleceniu Wojewody.

Dyrektor Generalny w celu realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1, moze upowaznic¢
dyrektoréw, zastgpcow dyrektorow, kierownikoéw oddzialow lub innych pracownikow
urzedu o wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

Dyrektor Generalny wyznacza, w uzgodnieniu z Wojewoda, zastepujacego go dyrektora.

Komérkami organizacyjnymi kieruja dyrektorzy.

W komorkach organizacyjnych moga by¢ powolywani zastepcy dyrektorow.

Zastepey dyrektorow wykonuja zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Dyrektora Generalnego i dyrektora.

W czasie nieobecnos$ci dyrektora jego zadania wykonuje wskazany przez niego
zastepca dyrektora lub inny wyznaczony pracownik komoérki organizacyjnej.
W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan i wilasciwej komunikacji w komorkach
organizacyjnych, co najmniej raz w miesigcu organizowane sa spotkania dyrektorow
z kierownikami oddziatéw.

§ 10. 1. Dyrektorzy opracowuja regulaminy wewngtrzne, w ktérych dokonuja podziatu zadan dla



[98)

§11. 1.

poszczegblnych oddziatbw 1 samodzielnych stanowisk pracy w komorkach
organizacyjnych.

W przypadku zmiany Regulaminu dyrektorzy zobowiazani sa, w terminie trzydziestu dni,
opracowac¢ nowe regulaminy wewngtrzne w sytuacji gdy zmiana Regulaminu wplywa na
zakres kompetencji kierowanych przez nich komorek organizacyjnych.

Regulaminy wewngtrzne podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego.
Dyrektorzy nadzoruja sporzadzanie lub aktualizacjg¢ opiséw stanowisk pracy oraz ustalanie
na pismie lub aktualizacje zakreséw czynnosci pracownikow.

Dyrektorzy odpowiedzialni sa przed Wojewoda w szczegdlnosci za:

1) dbalos¢ o wlasciwy wizerunek urzedu i pozytywne postrzeganie go przez klienta;

2) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan;

3) nadzér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypelnianiem obowiazkéw
stuzbowych przez podlegtych im pracownikow;

4) zgodno$¢ z prawem akceptowanych i podpisywanych pism;

5) biezace monitorowanie celowego i oszczednego wydatkowania srodkow finansowych
ujetych w planie wydatkow komorki organizacyjnej na zadania realizowane przez
komorke organizacyjna oraz zapewnienie Scistej wspdlpracy w tym zakresie ze
stuzbami finansowymi urzedu;

6) sprawowanie, w imieniu Wojewody, nadzoru nad organami jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach z zakresu administracji rzadowe;j;

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia aktow prawnych Wojewody;

8) wspotprace z kierownikami zespolonych stuzb, inspekcji i1 strazy wojewodzkich oraz
z organami rzadowej administracji niezespolone;.

Dyrektorzy odpowiedzialni sa przed Dyrektorem Generalnym w szczegdlnosci za:

1) prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan;

2) nalezyta organizacjg pracy komorek organizacyjnych;

3) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

w urzedzie;

4) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow porzadku i1 dyscypliny pracy;

5) podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia aktow prawnych Dyrektora
Generalnego.

§ 12. 1. Oddzialami w komorkach organizacyjnych kieruja kierownicy oddzialéw, ktorzy sa

odpowiedzialni przed dyrektorem za nalezyta organizacje pracy oraz za prawidlowe,
sprawne 1 terminowe wykonywanie zadan przez oddziaty.
2. Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sa w szczegodlnosci za:
1) nalezyta organizacj¢ pracy oddziatu;
2) formalno-prawna i merytoryczna poprawno$¢ zatatwianych spraw;
3) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
w oddziale;
4) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw porzadku 1 dyscypliny pracy;
5) podejmowanie inicjatyw w zakresie przygotowywania aktow prawnych.
3. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan 1 wlasciwej komunikacji w oddziatach,
kierownicy oddziatow co najmniej raz w miesigcu organizuja narady oddzialowe.

§ 13. Delegaturami kieruja kierownicy delegatur, ktérzy sa odpowiedzialni przed Wojewoda oraz
Dyrektorem Generalnym za realizacje zadan w zakresie okre§lonym w § 54 oraz na
podstawie udzielonych upowaznien.



Dzial V

STRUKTURY WEWNETRZNE I ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1

Zadania wspolne dla komorek organizacyjnych

§ 14. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan nalezy:

1) wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeplywu informacji niezb¢dnych do zapewnienia
prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan urzedu,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wilasciwej 1 terminowej
realizacji zadan 1 kompetenc;ji;

3) planowanie zadan urzedu;

4) wspotdziatanie w przygotowywaniu projektu budzetu i uktadu wykonawczego budzetu
w czesci dotyczacej urzedu;

5) wspotpraca z Wydziatem Finansoéw, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego w planowaniu

i realizacji budzetu Wojewody;

6) wspotpraca z Wydziatem Finansow, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego w zakresie

realizacji zadan zwiazanych z rocznym planem dziatania urze¢du, kontrola zarzadcza
1 analiza ryzyka,;

7) wspolpraca z Biurem Budzetowo - Ksiggowym w zakresie prowadzenia spraw finansowo
— ksiggowych dysponenta III stopnia;

8) opracowywanie, na potrzeby Wojewody i1 Dyrektora Generalnego oraz organdéw
administracji rzadowej, okresowych ocen, analiz, sprawozdan, bilansow, prognoz, innych
materiatow;

9) opracowywanie lub opiniowanie projektow aktow prawnych Wojewody oraz projektow
porozumien z udzialem Wojewody, a takze zarzadzen Dyrektora Generalnego;

10) opracowywanie 1 opiniowanie dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscia w urzedzie;

11) zapewnienie merytorycznej pomocy w sprawach sadowych prowadzonych przez Wydziat
Prawny badz Prokuratori¢ Generalng Skarbu Panstwa,;

12) zastgpstwo procesowe przed sadami administracyjnymi;

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie okreslonym w upowaznieniach
Wojewody oraz prowadzenie postgpowan sadowo - administracyjnych;

14) rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow;

15) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z reprezentowania Skarbu Panstwa, w zakresie
udzielonych upowaznien;

16) wspotpraca z Wydziatem Prawnym w zakresie opiniowania uchwat organoéw jednostek

samorzadu terytorialnego;

17) opiniowanie projektow aktow prawnych naczelnych i1 centralnych organéw administracji
rzadowej;

18) wspotdziatanie w zakresie wspdlpracy z zagranica;

19) realizacja zadan wynikajacych z cztonkostwa w Unii Europejskiej;

20) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania i wykorzystania srodkow pochodzacych ze
zrédet zewnetrznych, w tym funduszy europejskich;



21) wspoldziatanie z organami rzadowej administracji zespolonej i niezespolonej;

22) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacjami
reprezentujacymi samorzad terytorialny;

23)wspotdziatanie z jednostkami panstwowymi 1 spotdzielczymi, przedsigbiorcami,
zwiazkami zawodowymi, organizacjami pozarzadowymi, a takze z samorzadami
zawodowymi 1 gospodarczymi, w tym w zakresie prowadzenia dziatalno$ci pozytku
publicznego;

24) wspotdziatanie z wyzszymi uczelniami, instytutami naukowymi, naukowo-badawczymi
oraz innymi placowkami naukowymi;

25)wspotpraca z Biurem Wojewody w zakresie opiniowania wplywajacych do Wojewody
wnioskow o patronat lub udziat w komitecie honorowym;

26) ochrona informacji, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;

27)wspoldziatanie z Biurem Ochrony w celu zapewnienia spdjnego systemu ochrony
informacji niejawnych oraz danych osobowych;

28)udostgpnianie Wydzialowi Kontroli kompletu dokumentoéw dotyczacych kontroli
zewnetrznych prowadzonych w urzedzie, w szczegdlnosci: protokoldw kontroli,
wystapien pokontrolnych oraz dokumentéw dotyczacych zgloszonych zastrzezen
1 wynikow ich rozpatrzenia;

29) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym Wojewody w zakresie polityki informacyjnej;

30) wspotpraca z Oddzialem Prasowym Biura Wojewody w zakresie przygotowywania
materiatdbw promocyjnych;

31)biezace sporzadzanie informacji dotyczacych istotnych wydarzen zwigzanych
z bezpieczenstwem na terenie wojewodztwa i przekazywanie ich do Wojewoddzkiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Biura Wojewody;

32) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
we wspotdziataniu z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego, w tym
opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych i wykonywanie wynikajacych z nich
przedsigwzie¢, ujetych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Wojewddztwa
Mazowieckiego, w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

33) wspotdziatanie w zakresie wykonywania i koordynacji zadan dotyczacych obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa oraz zarzadzania kryzysowego;

34)udzielanie odpowiedzi na wystapienia, ktérych przedmiot sprawy nie odpowiada
brzmieniu zadania danej komorki organizacyjnej okreslonego w Regulaminie, wyjasnienie
klientowi zakresu kompetencji Wojewody lub przekazanie sprawy wlasciwemu organowi
lub jednostce organizacyjnej, badz wskazanie klientowi wlasciwego do rozpatrzenia
sprawy organu lub jednostki organizacyjnej — przez dyrektorow komorek
organizacyjnych, ktorych zakres zadan jest najbardziej zblizony do ich zakresu zadan,
okreslonych w Statucie lub Regulaminie;

35) wprowadzanie informacji na strong internetowa, strong intranetowa urzedu i do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji
publiczne;j;

36) wspotpraca z Biurem Informatyki i Rozwoju Systeméw Informatycznych w zakresie
informatyzacji;

37)wspotpraca z Biurem Kadr 1 Organizacji w zakresie spraw zwiazanych z nawiazaniem,
trwaniem i ustaniem stosunku pracy oraz z zarzadzaniem zasobami ludzkimi;

38)wspotpraca z Biurem Administracyjnym w zakresie nadzoru nad sktadnikami
majatkowymi stanowiacymi wyposazenie komodrek organizacyjnych;

39) prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentow.



Rozdzial 2
Biuro Wojewody

§ 15. 1. Biurem Wojewody kieruje dyrektor.

2. W sklad Biura Wojewody wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, postugujace si¢
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial PraSOWY .....c..eeeeuiiiiiiieeiieeciee sttt e et e e e s aee e etaeesveeesveeesnseeenseeens BW-I;
2) Oddzial Obstugi WoJeWOAY.......cccveviiiriiieiieiieeiieieeie e BW-II;
3) Oddziat Wspodlpracy Spoteczno-Samorzadowe]........cccveeeeeveeecieeeecieeeniiieeniieens BW-III;
4) Samodzielne Stanowiska Doradcoéw i Asystentow Wojewody ........ccceeeveennnnne BW-1V;

5) Samodzielne Stanowiska do spraw Wspotpracy ze Spotecznosciami Lokalnymi —
kierownicy delegatur, postugujace si¢ symbolami okreslonymi w § 51 ust. 5.

3. W strukturze Biura Wojewody funkcjonuje Rzecznik Prasowy Wojewody, ktory kieruje
Oddziatem Prasowym.

§ 16. 1. Do zakresu dzialania Biura Wojewody nalezy, w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi w zakresie organizacji pracy Wojewody, Wicewojewody
1 Dyrektora Generalnego;

2) realizacja zobowiazan wynikajacych z przyjetych przez Wojewodg zaproszen,

patronatow oraz uczestnictwa w komitetach honorowych;

3) organizacja i obsluga, w tym protokolarna, oficjalnych wizyt oraz wyjazdow

krajowych i zagranicznych Wojewody, Wicewojewody 1 Dyrektora Generalnego;

4) przyjmowanie klientéw w sprawach z zakresu petycji, skarg i wnioskow zglaszanych
do Wojewody 1 Wicewojewody;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczen panstwowych

1 resortowych oraz przekazywaniem listow gratulacyjnych Prezesa Rady Ministrow
jubilatom obchodzacym setna rocznicg urodzin;

6) organizacja wspolpracy Wojewody z  parlamentarzystami, samorzadem
terytorialnym, partiami politycznymi oraz z ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

7) organizacja wspotpracy Wojewody ze zwiazkami zawodowymi 1 organizacjami
pracodawcow;

8)  obstuga Wojewodzkiej Komisji Dialogu Spotecznego;

9) podejmowanie dziatan na rzecz rozwigzywania probleméw mniejszosci narodowych
1 etnicznych oraz prowadzenie dziatah na rzecz rownego traktowania i przeciwdzialania
dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, narodowos$¢, religig, poglady polityczne, wiek,
niepetnosprawnos¢ lub orientacje seksualna;

10) organizacja wspolpracy Wojewody z organizacjami pozarzadowymi,

11) koordynacja funkcjonowania zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich

oraz Panstwowej Strazy Rybackiej;

12) gromadzenie i1 przetwarzanie informacji o dzialalnosci Wojewody dotyczacych

Muzeum Walki i Mg¢czenstwa w Treblince.



2. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego Wojewody nalezy zarzadzanie polityka

informacyjna, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie lub wyznaczanie innych osob do reprezentowania Wojewody
w kontaktach z mediami;

2) zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi w komunikacji zewngtrznej oraz prowadzenie
dziatan informacyjnych w sytuacjach kryzysowych;

3) koordynacja lub konsultacja dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez komoérki
organizacyjne i delegatury urzedu;

4) zarzadzanie strong internetowa urzedu oraz nadzér redakcyjny strony internetowe;j
urzedu za posrednictwem Redaktora Naczelnego;

5) dbanie o spdjnos¢ polityki informacyjnej prowadzonej przez zespolone shuzby,
inspekcje 1 straze wojewddzkie z polityka informacyjna Wojewody.

Rozdzial 3
Wydzial Prawny

§ 17. 1. Wydzialem Prawnym kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.

2. W sktad Wydziatu Prawnego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, postugujace sie
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadow ...........c.ccccveeenneee. LEX-I;

2) Samodzielne Stanowiska Radcéw Prawnych ..., LEX-II;
3) 0Oddzial Organizacyjno-Legislacyjny .......ccooeiviiiiiniiiiiiiiiiiiiie e, LEX-III;
4) Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego................ LEX-DU;

5) Oddzialy Prawne w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okreslonymi w § 51 ust.
5 pkt 2-5;

6) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego w Delegaturze w Ciechanowie postugujace
si¢ symbolem okreslonym w § 51 ust. 5 pkt 1.

3. Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego, kieruje Redaktor
Naczelny Dziennika Urzedowego.

§ 18. Do zakresu dzialania Wydziatu Prawnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) obstuga zadan Wojewody w zakresie przygotowywania pod obrady Rady Ministrow
projektéw dokumentoéw rzadowych w sprawach dotyczacych wojewodztwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami i zarzadzeniami
organow jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwiazkéw oraz organéw Izby Rolniczej,
przy zastosowaniu kryterium legalnosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami Rady
Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;
w Warszawie;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami jednostek
samorzadu terytorialnego dotyczacych miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gminy, pod
wzgledem merytorycznym i proceduralnym;

5) przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw zagranicznych uchwal organow



jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach przystapienia do migdzynarodowych
spotecznosci lokalnych;

6) realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem zarzadzen zastgpczych Wojewody
na podstawie samorzadowych ustaw ustrojowych;

7) sporzadzanie wszelkich pism procesowych w postgpowaniach sadowych przed I i II
instancja w tym w postepowaniach ugodowych i wznowieniowych, sktadanie wnioskow
o nadanie klauzuli wykonalno$ci oraz wystgpowanie o stwierdzenie prawomocnos$ci
wyrokow;

8) sporzadzanie skarg kasacyjnych i odpowiedzi na skargi kasacyjne oraz wnoszenie zazalen
do Naczelnego Sadu Administracyjnego;

9) zastepstwo procesowe w imieniu Wojewody, Dyrektora Generalnego oraz dla dyrektorow
wydziatow, w tym wydawanie opinii prawnych pisemnych i ustnych oraz udzielanie porad
prawnych w terminie do szeSciu dni roboczych, a w sprawach szczegélnie
skomplikowanych lub wymagajacych ustalenia stanu faktycznego, do dwunastu dni
roboczych;

10) $wiadczenie pomocy prawnej dla Wojewody, Dyrektora Generalnego oraz dla dyrektorow
komorek organizacyjnych, w tym wydawanie opinii prawnych pisemnych i ustnych oraz
udzielanie porad prawnych w terminie do szeSciu dni roboczych, a w sprawach

szczegolnie skomplikowanych lub wymagajacych ustalenia stanu faktycznego, do
dwunastu dni roboczych;

11) wspdtdziatanie z Prokuratoria Generalng Skarbu Panstwa przy wykonywaniu przez nia
zastgpstwa procesowego;

12) opiniowanie umow, porozumien, w tym w sprawach zaméwien publicznych;

13) udziat w negocjacjach 1 spotkaniach z podmiotami zewngtrznymi 1 partnerami Wojewody;

14) opiniowanie, pod wzgledem formalno-prawnym, projektéw decyzji 1 postanowien
Wojewody o skomplikowanym stanie faktyczno-prawnym;

15) opiniowanie projektow aktéow prawnych Wojewody, porozumien z udziatem Wojewody
oraz projektow zarzadzen Dyrektora Generalnego pod wzglgdem formalno-prawnym oraz
zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej;

16) opiniowanie projektow regulaminéw urzedow obstugujacych organy rzadowej
administracji zespolonej pod wzgledem formalno-prawnym oraz zgodno$ci z zasadami
techniki prawodawczej;

17) koordynacja opiniowania projektow aktow prawnych naczelnych i centralnych organow
administracji rzadowej;

18)uzgadnianie projektow aktdéw prawa miejscowego stanowionych przez organy
niezespolonej administracji rzadowej w wojewoddztwie;

19) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia zwiazkow komunalnych gmin i powiatow;

20)prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem zarzadow komisarycznych oraz
wyborami przedterminowymi;

21) przygotowywanie pelnomocnictw procesowych Wojewody;

22) prowadzenie spraw wynikajacych z pehlienia przez Wojewode nadzoru nad dziatalnos$cia
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego;

23) prowadzenie spraw wynikajacych z petienia przez Wojewodg nadzoru nad dziatalnos$cia
1zb gospodarczych;

24)udostepnianie listy thumaczy przysiggtych do powszechnego wgladu;

25)prowadzenie, zmiana danych i udostgpnianie informacji zawartych w rejestrze tlumaczy
polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo-migowego i sposobu komunikowania si¢

0s0b ghuchoniewidomych;

26)redagowanie, wydawanie 1 udostgpnianie Dziennika Urzedowego Wojewodztwa
Mazowieckiego;
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27)udostepnianie do nieodptatnego, powszechnego wgladu zbioréw Dziennika Urzedowego
Unii Europejskiej w jezyku polskim w wersji elektroniczne;.

Rozdzial 4
Wydzial Kontroli

§ 19. 1. Wydziatem Kontroli kieruje dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow.

2. W sktad Wydziatu Kontroli wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace sig
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

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

Oddzial Kontroli L......ooveviiiie i WKL
Oddzial Kontroli IL.......ooeeiiir e WK-II;
Oddziat Skarg 1 WnioSKOW ........ooiiiiiiiiii e WK-III,;
Oddzial Kontroli FINanSOWe]........c.uvviiiiiiiiiiii i WK-IV;
Oddziat Organizacji KONtroli..........cceeeuieriieriieniieiieeiieeieeiee e WK-V;
Oddzialy Kontroli w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okre§lonymi w § 51

ust. 5.

§ 20. Do zakresu dzialania Wydziatu Kontroli nalezy, w szczegdlnosci:

1) realizacja kontroli zewngtrznych, w tym:

a) prowadzenie i koordynacja kontroli zewngtrznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w zakresie:

— ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, wydawania, odmowy wydania oraz
cofania zezwolen lub koncesji w sprawach nalezacych do zadan z zakresu
administracji rzadowej,

— prowadzenia rejestrow dziatalno$ci regulowanej,

— realizacji przepisow o aktach stanu cywilnego oraz przepisOw o zmianie
imienia 1 nazwiska,

— prowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,

— realizacji przepisOw o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,

— realizacji przepisow: o gospodarce nieruchomo$ciami, o gospodarowaniu
niektorymi sktadnikami mienia Skarbu Panstwa oraz o Agencji Mienia
Wojskowego, o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej oraz
dekretu o wlasnosci i uzytkowaniu gruntdw na obszarze m. st. Warszawy,

— realizacji przepisOw o przeciwdziataniu narkomanii,

— realizacji przepisoOw o fundacjach,

— przygotowania wyborow fawnikéw do sadow okrggowych 1 sadow
rejonowych,

— prowadzenia spraw dotyczacych skarg i wnioskow,

— realizacji przepisow o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

— realizacji przepisow o: ochronie gruntéw rolnych 1 le$nych, grupach
producentéw rolnych i ich zwiazkach, rybactwie $rodladowym, nasiennictwie,
organizacji rynkow owocow, warzyw, rynku chmielu, rynku tytoniu, rynku
suszu paszowego oraz rynkow Inu i konopi uprawianych na wtdkno,
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b) prowadzenie kontroli dziatalnosci zespolonych shuzb, inspekcji 1 strazy
wojewddzkich oraz Panstwowej Strazy Rybackiej,

c) prowadzenie kontroli przedsigbiorstw panstwowych, dla ktorych organem
zatozycielskim jest Wojewoda,

d) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia,

e) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow prowadzacych osrodki doskonalenia
techniki jazdy,

f) prowadzenie kontroli organdéw zarzadzajacych ruchem na drogach:
wojewoOdzkich, powiatowych, gminnych, publicznych potozonych w miastach na
prawach powiatu i w m. st. Warszawie oraz wewngtrznych potozonych
w strefach ruchu i strefach zamieszkania,

g) prowadzenie kontroli dziatalnos$ci thumaczy przysiggtych;

2) realizacja kontroli podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;

3) przeprowadzanie kontroli zapewnienia §wiadczen z zakresu opieki okotoporodowej
sprawowanej nad kobieta w ciazy oraz pologu w poradniach dla kobiet;

4) prowadzenie kontroli wykonywania 1 dokumentowania badan lekarskich

1 psychologicznych oraz wydawania orzeczen lekarskich dla osob ubiegajacych

si¢ lub posiadajacych licencj¢ detektywa;

5) prowadzenie kontroli wykonywania 1 dokumentowania badan lekarskich

1 psychologicznych oraz wydawanych orzeczen lekarskich i psychologicznych dla

0s0Ob ubiegajacych si¢ lub posiadajacych pozwolenie na bron;

6) prowadzenie kontroli odbywania stazu podyplomowego lekarzy i lekarzy dentystow;
7) kontrola jednostek wspolpracujacych z systemem panstwowego ratownictwa
medycznego, dysponentow  jednostek systemu panstwowego ratownictwa
medycznego oraz podmiotow prowadzacych kursy kwalifikowanej pierwszej
pomocy;
8) kontrola spetiania przez specjalistyczne $rodki transportu sanitarnego wymagan
okreslonych w przepisach o swiadczeniach opieki ze srodkow publicznych;
9) kontrola zakladéw pracy chronionej i zaktadow aktywnosci zawodowej;
10) kontrola osrodkow i organizatorow turnusow rehabilitacyjnych;
11)prowadzenie kontroli wykonywania przez spotki wodne lub ich zwiazki zadan
finansowanych z budzetu panstwa, zwiazanych z utrzymaniem wod i1 urzadzen
wodnych;
12) prowadzenie kontroli realizacji budzetu Wojewody, w tym:
a) kontroli w jednostkach budzetowych nadzorowanych przez Wojewode,
b) kontroli w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz innych podmiotach
w zakresie realizacji dochodéw budzetowych oraz wykorzystania dotacji
przekazanych z budzetu Wojewody;
13) prowadzenie spraw w zakresie skarg, wnioskow 1 petycji, w tym:
)a rozpatrywanie interwencji, petycji, skarg i wnioskéw wptywajacych do
Wydziatu Kontroli,
)b koordynacja oraz nadzoér nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg, wnioskow
1 petycji wpltywajacych do urzedu;
14) realizacja kontroli wewngtrznych, w tym organizowanie i prowadzenie kontroli

w komorkach organizacyjnych;

15) wspotpraca z organami kontroli i1 inspekcji zewnetrznych oraz monitoring realizacji
zalecen zawartych w wystapieniach pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli

1 innych kontroli prowadzonych w urzedzie;

16) planowanie, analiza i sprawozdawczo$¢ z dzialalno$ci kontrolne;.

12



Rozdzial 5

Wydzial Finansow, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego

§ 21. 1. Wydziatem Finansow, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego kieruje dyrektor przy pomocy
dwoch zastepcow.

2. W sktad Wydziatu Finansow, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego wchodza nastgpujace
komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt

symbolami:

1) Oddziat Planowania i Inwestycji .........coovvviviviiiiniiiiiiieencieeesieeeneeeen . FCR-AL
2) Oddziat Ksiggowosci 1 Sprawozdawczos$ci .....vvvvvvenveenicieeenceeesveeeneneen . FCRALT
3) Oddziat Rozstrzygni¢¢ Finansowych .................ccoviiivviieecceeeeeeeene  FCRATL
4) Oddziat Informacji Zarzadczej .........cccevvvveviiiiiiiiiiiiieiieesieeesciee e . FCRAIV
5) Oddziat Certyfikacji ........coovviiiiiiiiiiiiiiiciiii e esiee e FCRAV
6) Oddziat Kontroli .........ccooviiiiiiiiiiiiiii i cereeesieeesieeeseiee e . FCR-VI
7) Oddziat Systemu ...........ccccoviiiiiiiiiiiiiic i eeeeeeeeseeeseee e FCR-VI
8) Oddziat Rozwoju Regionalnego ....................ceveiveevceeeeeeeeeeeeeveeenee... FCR-VIII,
9) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Ogoélnych ................................ FCR-IX;
10) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu .................. FCR-X.

§ 22. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansow, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego nalezy,
w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan dotyczacych budzetu Wojewody w tym:

a) opracowywanie, w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, projektu budzetu Wojewody
w zakresie dochodow 1 wydatkow,

b) opracowywanie planéw finansowych budzetu Wojewody w zakresie $rodkow
europejskich,

c¢) koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem Wieloletniego Planu Finansowego
Panstwa,

d) analiza i opracowanie projektow wspotfinansowanych ze §rodkow Unii Europejskie;j,
pomocy EFTA i budzetu panstwa,

e) przygotowywanie projektow zmian w budzecie w ramach uprawnien przystugujacych
Wojewodzie,

f) dokonywanie okresowych ocen wykonania dochodéw i wydatkow przez podlegte
jednostki organizacyjne wykonujace budzet Wojewody,

g) nadzor nad dysponentami II i III stopnia w zakresie wykonywania budzetu oraz
analiza efektywnosci wykonania budzetu Wojewody,

h) opiniowanie projektéw aktow prawnych i projektow dokumentow, z ktorych
wynikaja skutki finansowe dla budzetu Wojewody,

1) dokonywanie podziatu na poszczegdlne jednostki organizacyjne, ogoédlnych kwot
dochodow 1 wydatkow budzetowych wynikajacych z projektu/budzetu, w uzgodnieniu
z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi, zespolonymi stuzbami, inspekcjami

13



1 strazami wojewddzkimi,

j) nadzorowanie sprawozdawczo$ci zbiorczej z wykonania budzetu Wojewody
sporzadzanej przez zespolone stuzby, inspekcje i straze wojewodzkie,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zobowiazan Skarbu Panstwa —
Wojewody, w szczegdlnosci wynikajacych z prawomocnych wyrokow sadowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem naleznych wydatkéw poniesionych przez
gminy w ramach funduszu soleckiego,

m) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu Wojewody
w budzecie tradycyjnym i zadaniowym,

n) nadzoér nad prawidlowa realizacja budzetu;

2) realizacja zadan dotyczacych finansow publicznych, w tym:

a) prowadzenie, w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi, spraw zwiazanych
z finansowaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych, realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

b) przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego informacji o przewidywanych
w budzecie Wojewody kwotach dotacji celowych na finansowanie zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

¢) wnioskowanie w sprawach przeprowadzenia kontroli dotyczacych wykonywania
budzetu w jednostkach podporzadkowanych Wojewodzie oraz jednostkach
realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowej,

d) prowadzenie rachunkowo$ci z zakresu realizacji budzetu Wojewody oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci,

e) ewidencjonowanie 1 kontrola rachunkowa dochodéw budzetu panstwa
przekazywanych na rachunek dysponenta gtownego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja nalezno$ci Skarbu Panstwa,

g) obstuga finansowo — ksiggowa $rodkow funduszy europejskich,

h) obstuga systemu informatycznego TREZOR w zakresie planéw finansowych,
przekazywania srodkow budzetowych i realizacji budzetu,

1) przygotowywanie decyzji w I instancji w sprawie §rodkéw budzetowych z tytutu
wykorzystania niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych nienaleznie Ilub
w nadmiernej wysokos$ci dotacji celowych,

j) obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Skarbu Panstwa,

3) realizacja zadan zwiazanych z instytucjami finansowymi, w tym:

a) wspodldziatanie z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Kontroli Skarbowej, Izba
Skarbowa 1 urzedami skarbowymi,

b) prowadzenie rozliczen z wlasciwymi oddziatami Narodowego Banku Polskiego oraz
innymi bankami w zakresie obstugi budzetu Wojewody;

4) realizacja zadan zwiazanych z informacja zarzadcza, w szczeg6lnosci integracja danych
pozyskiwanych w urzedzie, zespolonych stuzbach, inspekcjach i strazach wojewddzkich
oraz Panstwowej Strazy Rybackiej;

5) realizacja zadan zwiazanych z Rocznym Planem Dziatania Urzedu, kontrola zarzadcza
1 analiza ryzyka,;

6) weryfikacja poswiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskow o platnos¢ otrzymanych
od Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Mazowieckiego (IZ RPO WM), sporzadzanie po$§wiadczenia Instytucji Posredniczacej
w Certyfikacji do Instytucji Certyfikujacej (IC);

7) wnioskowanie do IC o wstrzymanie procesu certyfikacji w stosunku do Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego (RPO WM);

8) weryfikacja ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania 1 kwot
wycofanych;
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9) analizowanie wynikéw kontroli prowadzonych przez IZ RPO WM oraz wynikéw
kontroli 1 audytow prowadzonych przez Instytucje Auditowa (IA), Najwyzsza Izbg
Kontroli (NIK) i inne uprawnione instytucje w ramach RPO WM w celu prawidtowej
certyfikacji wydatkow;

10) gromadzenie 1 analizowanie informacji 1 raportéw o nieprawidlowos$ciach
w zakresie wydatkéw w ramach RPO WM oraz przekazywanie do IC informacji
o nieprawidlowosciach;

11) analizowanie sprawozdan z realizacji RPO WM w celu monitorowania postepu
realizacji RPO WM;

12) sporzadzanie rocznego planu kontroli Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji (IPOC);

13) przeprowadzanie kontroli w IZ RPO WM lub w instytucjach jej podlegtych,
sporzadzanie informacji  pokontrolnych, monitorowanie = wykonania zalecen
pokontrolnych;

14) analiza wynikéw kontroli prowadzonych przez IZ RPO WM oraz wynikéw kontroli
1 audytow prowadzonych przez IA, NIK i inne uprawnione instytucje w ramach RPO
WM;

15) weryfikacja zmian rocznego planu kontroli IZ RPO WM;

16) pozyskiwanie oraz analiza kart kontroli projektéw i1 wynikow kontroli krzyzowych
w oparciu o Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13);

17) prowadzenie rejestru nieprawidlowosci/ korekt finansowych zawartych w wynikach
kontroli oraz rejestru wynikéw kontroli/ audytéw przekazywanych do IPOC

18) gromadzenie 1 analiza informacji i dokumentow dotyczacych systemu zarzadzania
i kontroli w ramach RPO WM, w tym:

a) analiza informacji kwartalnych od 1Z z realizacji RPO WM,

b) monitorowanie aktualizacji wytycznych ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego i zmian w przepisach Komisji Europejskiej,

c) analiza zmian do instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WM,

d) przeprowadzanie analizy Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WM;

19) reprezentowanie IPOC w pracach Komitetu Monitorujacego RPO WM;

20) okresowa aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IPOC oraz prowadzenie Rejestru
odstgpstw od procedur;

21) planowanie wydatkéw IPOC oraz przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektow
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013;

22) wykonywanie zadan zwiazanych z pehlieniem roli Instytucji Posredniczacej
w zakresie zamykania Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego
(ZPORR) oraz Programu Sasiedztwa Polska — Biatoru§ — Ukraina Interreg I1IA/Tacis
CBC;

23) przeprowadzanie kontroli trwalosci projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach ZPORR, nadzor nad przestrzeganiem przez beneficjentow
ZPORR zasad dotyczacych informacji, promocji 1 poprawnosci systemu archiwizacji
dokumentéw oraz analiza raportow kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione
podmioty;

24) opracowywanie okresowych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli projektow;

25) prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentow zwiazanych z wdrazaniem
ZPORR, przechowywanie zabezpieczen wnoszonych przez beneficjentow przez okres
wymagany zgodnie z umowa o dofinansowanie a nast¢pnie zwrot tych zabezpieczen;

26) realizacja zadan Instytucji Posredniczacej dla ZPORR wynikajacych z ,,Systemu
informowania o nieprawidlowosciach w  zakresie = wykorzystania funduszy
strukturalnych”, w tym sporzadzanie dla 1Z RPO WM kwartalnych raportéw
o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu §rodkéw unijnych stwierdzonych w projektach
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kontrolowanych przez Instytucj¢ Posredniczaca dla ZPORR oraz Instytucje Wdrazajaca
(Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych);

27) nadzér 1 wspolpraca z Instytucja Wdrazajaca w zakresie odzyskiwania
od beneficjentow nieprawidlowo wykorzystanego lub pobranego dofinansowania
w ramach ZPORR;

28) prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania (rejestr
dluznikow) w zakresie spraw prowadzonych przez Instytucje Posredniczaca dla
ZPORR;

29) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan: dla Instytucji Zarzadzajacej z procesu
odzyskiwania od beneficjentow ZPORR nieprawidtowo wykorzystanego lub pobranego
dofinansowania oraz dla Instytucji Platniczej o terminach wptywu
1 kwotach $rodkéw odzyskanych przez Instytucj¢ Posredniczaca oraz Instytucje
Wdrazajaca;

30) reprezentowanie Wojewody w pracach Podkomitetu Monitorujacego Program
Operacyjny Kapitat Ludzki oraz Regionalnej Sieci Tematycznej dla Wojewodztwa
Mazowieckiego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki w okresie
programowania 2007-2013;

31) realizacja zadan z zakresu rozwoju regionalnego, w tym opiniowanie strategii, planow
1 programow rozwojowych kraju i wojewddztwa, programéw operacyjnych, programow
wspotpracy terytorialnej i innych dokumentow dotyczacych polityki rozwoju kraju
i regionu w perspektywie wieloletniej;

32) wspieranie dziatan komorek organizacyjnych i rzadowej administracji zespolonej
w wojewodztwie, w zakresie mozliwosci wykorzystania §rodkow pochodzacych ze
zrodet zewnetrznych;

33) obstuga zadan inwestycyjnych przyjetych do realizacji w ramach ,,Narodowego
programu przebudowy drég lokalnych” oraz prac Komisji oceniajacej w ramach
wskazanego programu;

34) realizacja zadan dofinansowywanych z rezerwy celowej budzetu panstwa stuzacych
rozwojowi wojewddztwa, w tym migdzy innymi dotyczacych zakupu taboru
kolejowego oraz zadan realizowanych na podstawie przepisow dotyczacych zasad
prowadzenia polityki rozwoju.

Rozdzial 6
Wydzial Geodezji

§ 23. 1. Wydziatem Geodezji kieruje dyrektor.

2. W sklad Wydziatu Geodezji wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, postugujace sig
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Nadzoru Geodezyjnego i Kontroli ...............ccceoiiiiiiniinn..n. WG-I;

2) Oddzial Geodezji .....c.ovvvvvviiiiiiiiii e WGHD

3) Oddzial Katastru ..........oovviiniiii i WG-III,

4) Oddzial OgoOINy........oiniiii i WG-1V;

5) Oddzialy Geodezji w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okre§lonymi w § 51
ust. 5.

3. W ramach Wydzialu Geodezji dziata Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego.
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§ 24. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw nadzoru wykorzystywania dotacji celowych z budzetu panstwa na
zadania rzadowe =z zakresu wurzadzen rolnych oraz prac geodezyjnych
1 kartograficznych zlecanych 1 realizowanych przez starostow 1 marszalka
wojewodztwa;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskow organéw samorzadu
terytorialnego, w sprawach dotyczacych:

a) tworzenia, taczenia, dzielenia i1 ustalania granic gmin i powiatow,

b) nadawania gminie lub miejscowosci statusu miasta i ustalania jego granic,

C) ustalania 1 zmiany nazw gmin i powiatow oraz siedzib ich wtadz,

d) ustalania, zmian lub zniesienia nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o spotdzielniach mieszkaniowych,
zwiazanych z refundacja kosztow uzasadnionych prac geodezyjnych poniesionych
przez spotdzielnie mieszkaniowe;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojewody w sprawie ustalania numerow
porzadkowych budynkéw wybudowanych lub prognozowanych do wybudowania na
nieruchomosciach przyleglych do ulicy potozonej na granicy gminy lub przylegtej do
tej granicy w przypadku braku porozumienia wilasciwych miejscowo wojtow
(burmistrzow, prezydentow miast);

5) prowadzenie spraw zwiazanych z oznakowaniem obszaru i granic strefy ochronnej
Pomnika Zagtady, na obszarze ktorego jest potozone Mauzoleum Walki i Mgczenstwa
w Treblince;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym przygotowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych scalen 1 wymiany gruntdw oraz prowadzenie
postepowan sadowo — administracyjnych, z zastrzezeniem § 18 pkt 8.

2. Do zakresu dzialania Mazowieckiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego

1 Kartograficznego nalezy, w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dzialaniem organdw administracji geodezyjnej
1 kartograficznej;

2) planowanie dzialan kontrolnych w trybie i zakresie zgodnym z obowiazujacymi
przepisami - z zakresu geodezji i kartografii;

3) kontrolowanie zgodnosci wykonywania prac geodezyjnych 1 kartograficznych
z przepisami dotyczacymi geodezji 1 kartografii oraz standardami technicznymi
w dziedzinie geodezji i kartografii;

4) kontrolowanie posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace
samodzielne funkcje w dziedzinie geodez;ji i kartografii;

5) prowadzenie postgpowan w stosunku do osob wykonujacych samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji i kartografii naruszajacych przepisy ustawy Prawo geodezyjne
1 kartograficzne oraz wnioskowanie do Giownego Geodety Kraju o zastosowanie
ustawowych kar;

6) wyrazanie opinii na wniosek starosty o przygotowaniu gminy do przejecia zadan na
podstawie przepiséw dotyczacych geodezji i kartografii;

7)  prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych migdzy innymi:

a) ewidencji gruntdw i budynkow,
b) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
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c) zasadno$ci odmowy przyjecia dokumentacji geodezyjnej do panstwowego
zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego,

d) natozenia obowiazku opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbednej do
aktualizacji danych ewidencji gruntow i budynkow, udostepniania dokumentacji
budowy lub dokumentacji powykonawczej lub udzielania informacji o sposobie
uzytkowania lokali,

e) wylaczenia z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach
uzbrojenia terenu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami ,

f) sporow dotyczacych zakresu udostgpnianych materiatdéw panstwowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego lub wysokosci naleznej optaty,

g) naktadania kary pienigznej za wykorzystanie materialdow panstwowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego bez wymaganej licencji lub niezgodnie z jej
warunkami lub udostgpnianie materiatow wbrew postanowieniom licencji
osobom trzecim;

8) opiniowanie projektow modernizacji ewidencji gruntow i budynkow, przedktadanych
przez organy administracji geodezyjnej i kartograficzne;j;

9) prowadzenie spraw z zakresu przechowywania kopii zabezpieczajacych bazy danych
powiatowych zasoboéw geodezyjnych i kartograficznych 1 wojewoddzkiego zasobu
geodezyjno- kartograficznego, w tym bazy danych ewidencji gruntéw i budynkows;

10) wspotdziatanie z Gtéwnym Geodeta Kraju w zakresie nadzorowanych zadan;

11) wspotdziatanie z Geodeta Wojewoddztwa i geodetami powiatowymi w zakresie
nadzorowanych zadan;

12) wspoOlpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie
udostepniania 1 wykorzystywania danych ewidencji gruntéw 1 budynkéw oraz
ewidencji gospodarstw rolnych;

13) prowadzenie rejestru 1 wydawanie dziennikow praktyki zawodowej osobom
ubiegajacym si¢ o uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji i kartografii;

14) wnioskowanie do Wojewody o powotanie rzecznika dyscyplinarnego i cztonkéw
wojewodzkiej komisji dyscyplinarnej dla oséb wykonujacych samodzielne funkcje
w dziedzinie geodezji 1 kartografii oraz prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga
komisji.

Rozdzial 7
Wydzial Infrastruktury

§ 25. 1. Wydziatem Infrastruktury kieruje dyrektor przy pomocy zastepcey.

2. W sktad Wydziatu Infrastruktury wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, postugujace

si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Postgpowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych ......................... WI-I;
2) Oddziat Inwestycji DrogoWyCh.......cccvvveiiiiiiiieiieceeceeceee e WI-II;
3) Oddziat Infrastruktury Technicznej 1 KolejoWe]......ccueevvveeviieeciiieeiieeieee, WI-III;
4) Oddzial Transportu DIOZOWEEZO0... ..ot vuviieiet i WI-1V;
5) Oddziat OGOINY........eeviieiieiiieiieee ettt ettt et e e e e eeseeseseens WI-V;

6) Oddziaty Infrastruktury w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okre$lonymi
w § 51 ust. 5.
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§ 26. Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury nalezy, w szczego6lnosci:
1) realizacja zadan organu administracji architektoniczno — budowlanej w sprawach,
w ktorych:
a) Wojewoda jest organem wyzszej instancji w stosunku do starostéw i prezydentow
miast, w sprawach:

- odwotan (zazalen) od decyzji (postanowien) wydawanych przez
organy administracji architektoniczno-budowlane;j I instancji,

- wnioskow 1 skarg dotyczacych dziatalnosci (bezczynnosci)
organdéw I instancji,

— kontroli rejestrow wnioskow 1 rejestrow decyzji o pozwoleniu na
budowe, wydanych przez organy I instancji oraz kar za zwtoke w rozpatrywaniu
wnioskow o pozwolenie na budowe,

b) Wojewoda jest organem I instancji w trybach nadzwyczajnych, w sprawach:

- wznowienia postgpowania zakonczonego decyzja Wojewody,

— stwierdzenia niewaznos$ci decyzji starosty, wojta, burmistrza lub prezydenta
miasta,

- uchylenia lub zmiany decyzji ostatecznej,

— stwierdzenia wygasnigcia decyzji;

¢) Wojewoda jest organem I instancji, w sprawach:

— obiektow 1 robot budowlanych hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych,
regulujacych, melioracji podstawowych oraz kanaléw 1 innych obiektow
stuzacych ksztattowaniu zasobow wodnych 1 korzystaniu z nich, wraz
z obiektami towarzyszacymi,

—drég publicznych krajowych 1 wojewodzkich wraz z obiektami
1 urzadzeniami stuzacymi do utrzymania tych drog i transportu drogowego oraz
usytuowanymi w granicach pasa drogowego sieciami uzbrojenia terenu -
niezwigzanymi z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drég ekspresowych
1 autostrad - wraz z obiektami i urzadzeniami obstugi podréznych, pojazdow
1 przesytek,

— obiektow i robdt budowlanych usytuowanych na obszarze kolejowym,

— lotnisk cywilnych wraz z obiektami i1 urzadzeniami towarzyszacymi,

— obiektow i1 robot budowlanych usytuowanych na terenach zamknigtych,

—linii kolejowych lub poszczegdlnych odcinkéw tych linii oraz wszystkich
obiektow zwiazanych z ich budowa, przebudowa i rozbudowa,

— metra wraz ze zwiazanymi z nim urzadzeniami budowlanymi i sieciami
uzbrojenia terenu, jezeli koniecznos$¢ ich budowy lub przebudowy wynika
z budowy lub przebudowy metra,

— sieci uzbrojenia terenu usytuowanych poza pasem drogowym drogi krajowej lub
wojewddzkiej, jezeli koniecznos¢ ich budowy lub przebudowy wynika z budowy
lub przebudowy tej drogi,

— drogowych obiektéw inzynierskich, sytuowanych w granicach pasa drogowego
drogi krajowej lub wojewddzkiej, niezwiazanych z tymi drogami,

—drog gminnych lub powiatowych, jezeli konieczno$¢ ich budowy Ilub
przebudowy wynika z budowy Ilub przebudowy drogi krajowej lub
wojewodzkiej,

— zjazdow z drog krajowych 1 wojewoddzkich,

— sieci przesylowych,
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— rurociagdéw przesylowych dalekosi¢znych stuzacych do transportu ropy naftowe;j
1 produktow naftowych,
— inwestycji w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego
w Swinoujsciu,
— regionalnych sieci szerokopasmowych,
— zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno — budowlanych;
2) realizacja zadan organu I instancji w sprawach zezwolenia na realizacjg:
a) inwestycji drogowych, o ktorych mowa w przepisach o
szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych, w tym wydawanie decyzji i postanowien w tym zakresie,

b) inwestycji w zakresie lotniska uzytku publicznego, w tym
wydawanie decyzji
1 postanowien w tym zakresie,

c) inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych;

3) realizacja zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego w sprawach:

a) ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu lub lokalizacji inwestycji
celu publicznego:

- obiektow 1 robdt budowlanych realizowanych na terenach
zamknigtych,
- linii kolejowych,
— inwestycji w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego
w Swinoujéciu, regionalnych sieci szerokopasmowych,

b) opiniowania projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

¢) uzgadniania, w zakresie zadan rzadowych, projektow: planu zagospodarowania
przestrzennego  wojewoOdztwa,  studiow  uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

d) kontroli terminowosci wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego przez wdjta, burmistrza albo prezydenta miasta oraz wymierzania
kary pienigznej za nieterminowe rozstrzygnigcia w tym zakresie,

e) rozstrzygania, w zakresie zgodnos$ci z prawem, decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu;

4) prowadzenie spraw z zakresu mieszkalnictwa, w tym prowadzenie listy kandydatéw do
spotdzielni mieszkaniowych 1 wustalanie wskaznikow przeliczeniowych kosztu
odtworzenia 1m? powierzchni uzytkowej budynkow mieszkalnych w wojewddztwie;

5) realizacja zadan zwigzanych z transportem drogowym, w tym w sprawach:

a) rejestracji  pojazdow nalezacych do
przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedéw konsularnych 1 misji specjalnych
panstw obcych lub organizacji migdzynarodowych, a takze ich personelu oraz na
potrzeby stuzb specjalnych,

b) nadzoru nad zarzadzaniem ruchem na drogach:
wojewodzkich, powiatowych, gminnych, publicznych potozonych w miastach na
prawach powiatu i w m.st. Warszawie oraz wewngtrznych polozonych w strefach
ruchu 1 strefach zamieszkania,

c) nadzoru nad os$rodkami szkolenia i doskonalenia
techniki jazdy,

d) nadzoru nad wykonywaniem przez starostg i
marszatka wojewodztwa zadan

wynikajacych z przepisow o kierujacych pojazdami,
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e) centralnej ewidencji  kierowcow, rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych os$rodek szkolenia, rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych o$rodek doskonalenia techniki jazdy, ewidencji jednostek
wojskowych 1 jednostek organizacyjnych stuzb podlegtych lub nadzorowanych
przez ministra wilasciwego do spraw wewngtrznych, prowadzacych osrodek
doskonalenia techniki jazdy oraz ewidencji instruktorow techniki jazdy,

f) prac Wojewddzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego,

2) kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstgpnej
przyspieszonej, kwalifikacji wstgpnej uzupetniajacej lub kwalifikacji wstegpnej
uzupetniajacej przyspieszone;j,

h) egzaminow dla kandydatow na instruktorow i
instruktorow oraz kandydatow na wyktadowcéw 1 wyktadowcow prowadzacych
szkolenie 0sOb ubiegajacych si¢
o uprawnienie do kierowania pojazdami,

1) programéw rzadowych majacych na celu poprawe
bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie wojewodztwa,

1) uzgadniania, z wlasciwymi jednostkami
administracji rzadowej

1 samorzadowej, przebiegu tras pielgrzymek po drogach publicznych oraz
przekazywanie tych uzgodnien organizatorom pielgrzymek;
6) prowadzenie spraw w zakresie stalego utrzymywania lotniczych przej$¢ granicznych
w stanie umozliwiajacym przeprowadzanie sprawnej i skutecznej kontroli, w tym:

a) sprawowanie kontroli nad wykorzystaniem przez zarzadzajacych lotniskiem
srodkdw budzetowych przeznaczonych na zadanie zwigzane ze stalym
utrzymywaniem 1 finansowaniem przej$¢ granicznych, jak rowniez nad
prawidtowoscia realizacji powyzszego zadania przez zarzadzajacych lotniskami,

b) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania przejScia granicznego oraz sprawnej
1 skutecznej kontroli bezpieczenstwa, granicznej, celnej, sanitarnej, weterynaryjnej,
fitosanitarnej, chemicznej 1 radiometrycznej oraz jakosci handlowej artykulow
rolno-spozywczych;

7) prowadzenie spraw z zakresu postgpowan egzekucyjnych dotyczacych obowigzkow
o charakterze niepieni¢znym.

Rozdzial 8

Wydzial Skarbu Panstwa i Nieruchomosci

§ 27. 1. Wydziatem Skarbu Panstwa 1 Nieruchomosci kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.

2. W skiad Wydzialu Skarbu Panstwa i Nieruchomos$ci wchodza nastepujace komorki
organizacyjne, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Przedsigbiorstw Panstwowych ..........cccccceeviiiiiinieeiieniieieees SPN-I;
2) Oddzial UWIaszCzen ........oouiiiniiiiii e e e, SPN-II;
3) Oddzial Nieruchomosci Drogowych..............ooooiiiiiiiiiiiiiiii, SPN-III,;
4) Oddziat Gospodarki Nieruchomosciami Skarbu Panstwa......................... SPN-1V;
5) Oddzial Zwrotu Nieruchomosci i Odszkodowan ...........cccceeeveevivenieennennne. SPN-V;
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6) Oddzial Komunalizacji ..........ooiiiiiiiiiii e SPN-VI;

7) Oddzial OZOINY......ccccviieiiiieiieeeeee et raee e e e SPN-VII;
8) Oddzial Rekompensat ...........c.oouiiiiiiiiii e SPN-VIII,
9) Samodzielne Stanowisko do spraw Dotacji........ccceeeeveveeveeeniieenieeeiee e, SPN-IX;

10) Samodzielne Stanowiska do spraw Analiz Operatow Szacunkowych........ SPN-X;

11)Oddzialy Skarbu Panstwa 1 Nieruchomosci w delegaturach, postugujace
si¢ symbolami okreslonymi w § 51 ust. 5.

§ 28. Do zakresu dziatania Wydzialu Skarbu Panstwa i Nieruchomo$ci nalezy, w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z nadzorem zatozycielskim nad przedsigbiorstwami
panstwowymi, dla ktorych organem zatozycielskim jest Wojewoda;

2) prowadzenie postgpowan odszkodowawczych za nieruchomosci przejete w celu realizacji
inwestycji dotyczacych lotnisk uzytku publicznego;

3) nadzorowanie postgpowan likwidacyjnych w przedsigbiorstwach postawionych w stan
likwidacji;

4) wspolpraca z syndykiem 1 sedzia komisarzem w zakresie przepisOw prawa
upadtosciowego i naprawczego;

5) wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw Skarbu Panstwa, ministrem wtasciwym do
spraw finansow publicznych, Izba Skarbowa w sprawach zwiazanych z pelnieniem przez
Wojewode praw 1 obowiazkow organu zatozycielskiego wobec przedsigbiorstw
panstwowych;

6) nadz6r nad starostami w sprawach regulowania stanow prawnych nieruchomosci,
stanowiacych zaso6b nieruchomo$ci Skarbu Panstwa, na podstawie przepisow
o ujawnianiu w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa
oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

7) rozpatrywanie odwotlan od decyzji wydawanych przez staroste¢ (prezydenta miasta na
prawach powiatu) wykonujacego zadania z zakresu administracji rzadowej, dotyczace
gospodarki nieruchomos$ciami oraz sprawowanie nadzoru w sprawach:

a) gospodarki nieruchomosciami stanowiacymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow Skarbu Panstwa w prawo
wlasnosci,

c) dekretu o wlasnosci i uzytkowaniu gruntéw na obszarze m.st. Warszawy,

d) wywtaszczen i odszkodowan,

e) zwrotéw nieruchomosci wywtlaszczonych,

f) odszkodowan wymienionych w przepisach o gospodarce nieruchomos$ciami,

g) odszkodowan za zaj¢te pod drogi publiczne grunty, o ktorych mowa w przepisach -
wprowadzajacych ustawy reformujace administracj¢ publiczng 1 w przepisach
o gospodarce nieruchomos$ciami,

h) zezwolen na przeprowadzenie inwestycji liniowych,

1) zezwolen na zajgcie nieruchomosci,

j) odszkodowan za przejete na rzecz Skarbu Panstwa grunty wchodzace w sklad linii
kolejowych,

k) rozstrzyganie, jako organ II instancji oraz jako organ wyzszego stopnia, w sprawach
z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa pozostajacymi
w uzytkowaniu wieczystym lub trwalym zarzadzie;

8) wydawanie decyzji wywlaszczeniowych 1 odszkodowawczych w I instancji w sprawach
wynikajacych z przepisow o szczegbélnych zasadach przygotowywania i realizacji
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inwestycji w zakresie drog publicznych;

9) prowadzenie postgpowan w sprawach przekazywania w trwaly zarzad nieruchomosci
przejetych na rzecz Skarbu Panstwa decyzja o pozwoleniu na realizacj¢ inwestycji
przeciwpowodziowej;

10) wydawanie decyzji odszkodowawczych w sprawach wynikajacych z przepisow
o inwestycjach w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego
w Swinoujéciu;

11) prowadzenie postepowan odszkodowawczych w sprawach wynikajacych z przepisow
o szczegoOlnych zasadach przygotowania do realizacji inwestycji w zakresie budowli
przeciwpowodziowych;

12) rozpatrywanie odwolan od decyzji starosty (prezydenta miasta na prawach powiatu)
w sprawach odszkodowan za nieruchomos$ci przeznaczone pod drogi powiatowe lub
gminne, przejgte z mocy prawa na wlasnos$¢ starostwa lub gminy, w trybie przepisow
o szczegoOlnych zasadach przygotowywania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych;

13) wydawanie decyzji odszkodowawczych w 1 instancji, w sprawach wynikajacych
z przepisOw o transporcie kolejowym oraz o zmianie innych przepiséw dotyczacych
przejetych przez Skarb Panstwa nieruchomosci pod budowe lub modernizacje linii
kolejowych;

14) wydawanie decyzji w sprawach:

a) wynikajacych z dekretu o przeprowadzeniu reformy rolnej (orzekanie w I instancji
lub przygotowanie i przekazywanie akt do organu naczelnego),

b) dotyczacych nieruchomos$ci przekazanych Agencji Wtlasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa,

¢) prowadzenie postgpowan z zakresu aktow wlasnosci ziemi,

d) zasadnos$ci przejecia na rzecz Skarbu Panstwa gospodarstw rolnych za rentg
1 emeryturg;

15) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych prawa do rekompensaty
z tytulu pozostawienia nieruchomosci (tzw. mienia zabuzanskiego) poza obecnymi
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w tym wydawanie decyzji w I instancji;

16) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami, wynikajacych
z przepiséw o stosunkach miedzy Panstwem a kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi;

17) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami, wynikajacych
z przepiséw o ochronie terenéw bytych hitlerowskich obozow zaglady;

18) rozpatrywanie wnioskoOw starostow oraz panstwowych jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez Wojewode o wyrazenie zgody w sprawach gospodarki
nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ Skarbu Panstwa;

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w [ instancji
dotyczacych stwierdzenia nabycia z mocy prawa oraz przekazywania mienia
ogolnonarodowego (panstwowego) na rzecz wlasciwych gmin;

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w [ instancji
dotyczacych stwierdzenia nabycia z mocy prawa oraz przekazywania mienia Skarbu
Panstwa na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego (powiatow i wojewodztwa);

21)prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w [ instancji
dotyczacych stwierdzenia nabycia z mocy prawa, na wilasno$¢ jednostek samorzadu
terytorialnego lub Skarbu Panstwa, gruntéw znajdujacych si¢ w ich wtadaniu w dniu
31 grudnia 1998 r., zajetych pod drogi publiczne;

22)realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o gospodarowaniu niektorymi
sktadnikami mienia Skarbu Panstwa oraz Agencji Mienia Wojskowego, w zakresie
dotyczacym lotnisk 1 ladowisk wojskowych lub ich czesci;
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23) planowanie dotacji, na podstawie zglaszanego zapotrzebowania przez starostwa,
z uwzglednieniem ilosci $rodkow w budzecie Wojewody oraz rozdziat $rodkow
finansowych dla powiatow;

24) monitorowanie i analizowanie sposobu wydatkowania dotacji otrzymanych przez
starostwa na realizacj¢ zadan z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu
Panstwa;

25) potwierdzanie lub stwierdzanie nabycia przez panstwowe osoby prawne w tym Polskie
Koleje Panstwowe S.A., instytuty badawcze, hut¢ zelaza 1 stali, Polska Agencje
Prasowa, Poczt¢ Polska S.A., Polska Akademi¢ Nauk, Polskie Radio S.A., Telewizje
Polska S.A. — prawa uzytkowania wieczystego gruntow i prawa wlasnosci budynkow,
budowli, lokali i innych urzadzen;

26) stwierdzanie nabycia, z mocy prawa, wilasnosci nieruchomosci gruntowych przez
publiczne uczelnie wyzsze;

27)stwierdzanie nabycia, z mocy prawa, wlasnosci nieruchomosci przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych;

28) stwierdzanie nabycia przez gminy prawa wiasnosci nieruchomosci rolnych Skarbu
Panstwa na podstawie przepiséw o gospodarowaniu nieruchomo$ciami rolnymi Skarbu
Panstwa;

29) realizowanie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych, w zakresie wykonywania
operatow szacunkowych, merytoryczny nadzér nad odbiorem operatéw szacunkowych
oraz innymi sprawami zwigzanymi z wykorzystaniem wycen nieruchomosci;

30) potwierdzanie nabycia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz wilasnosci
budynkéw 1 innych urzadzen oraz lokali przez parki narodowe bedace panstwowymi
osobami prawnymi;

31)stwierdzanie nabycia przez Skarb Panstwa prawa wlasnosci nieruchomosci
o nieuregulowanym stanie prawnym, znajdujacych si¢ w granicach parkow narodowych;

32) sporzadzanie protokoléw zdawczo-odbiorczych przekazujacych lasy i grunty do
zalesienia w zarzad Lasom Panstwowym;

33) gospodarowanie mieniem pozostatym po zlikwidowanych panstwowych jednostkach
organizacyjnych lub spotkach z udziatem Skarbu Panstwa lub przejetych przez Skarb
Panstwa z innych tytutéw;

34)udzial w postgpowaniach upaditosciowych, w ktorych Skarb Panstwa reprezentowany
przez ministra wilasciwego do spraw Skarbu Panstwa, wystepuje w charakterze
wierzyciela;

35) przyjmowanie i zagospodarowywanie darowizn na rzecz Skarbu Panstwa oraz spadkéw
przypadajacych Skarbowi Panstwa;

36) prowadzenie rejestru nieruchomos$ci o ktorych mowa w pkt 33, zapewnienie wyceny,
zabezpieczenie  nieruchomosci oraz rekomendowanie = Wojewodzie  sposobu
zagospodarowania nieruchomosci;

37)analiza operatow szacunkowych jako dowodoéw w postepowaniach administracyjnych
i biezaca wspolpraca z rzeczoznawcami majatkowymi w tym zakresie oraz analiza
wycen nieruchomos$ci na potrzeby innych postgpowan, ktorych uczestnikiem jest
Wojewoda;

38)prowadzenie  postgpowan  administracyjnych ~w  sprawach  wygasnigcia
1 ustanowienia trwalego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych
1 Autostrad w trybie przepisow o szczegolnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

39) stwierdzanie nabycia prawa uzytkowania wieczystego, prawa witasnosci budynkow
1 innych urzadzen na rzecz operatora gazociagow przesylowych Gaz-System S.A;

40) prowadzenie postgpowan w celu odzyskania naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie
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kompetencji przekazanych Wojewodzie przez ministra wlasciwego do spraw Skarbu
Panstwa

Rozdzial 9
Wydzial Spraw Obywatelskich

§ 29. 1. Wydzialem Spraw Obywatelskich kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.

2. W sktad Wydzialu Spraw Obywatelskich wchodza nastgpujace
komoérki organizacyjne, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt
symbolami:

1) Oddziat Ewidencji Obywateli ...........oooiiiiiiiiiii e WSO-I;
2) Oddzial PaszportOW .........c.eiiniiiiiiii i e e e WSO-II;
3) Oddzial OgoINY......cccccvviiviiiiiiii e e e e e WSO

4) Oddziaty Spraw Obywatelskich w delegaturach, postugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 51 ust. 5.

§ 30. Do zakresu dzialania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o dokumentach paszportowych, w tym
wydawania, odmowy wydania oraz uniewaznienia paszportdéw lub paszportow
tymczasowych;

2) prowadzenie Wojewddzkiej Ewidencji Ludno$ci w systemie informatycznym
1 udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych;

3) nadzorowanie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych, zmiany imienia
1 nazwiska oraz rejestracji zdarzen stanu cywilnego, w tym rozpatrywanie odwotan
od decyzji wydanych przez organy I instancji;

4) wspotdziatanie z wilasciwymi organami w kraju i1 za granica przy realizacji zadan
zwigzanych z przygotowaniem do prowadzenia wyboréw oraz referendow;

5) wydawanie zgody na odbycie zgromadzenia na obszarze Muzeum Walki i Mgczenstwa
w Treblince lub jego strefy ochronnej;

6) wydawanie potwierdzen przyjecia powiadomien od koscioldw lub innych zwiazkéw
wyznaniowych, o utworzeniu, zmianie nazwy, siedziby granic lub polaczeniu, podziale
1 zniesieniu diecezji 1 innych porownywalnych jednostek organizacyjnych oraz zmianie
0oso6b wchodzacych w sktad kierowniczych organéw wykonawczych — zgodnie
z przepisami wynikajacymi z przepisoOw o stosunku Panstwa do kosSciotow 1 zwiazkow
wyznaniowych oraz przepisoéw o gwarancjach wolno$ci sumienia i wyznania;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej  Polskiej, w tym biezacy nadzér nad przygotowaniem
1 przebiegiem kwalifikacji wojskowej;

8) wydawanie zgody na wyniesienie ksiag stanu cywilnego, prowadzenie postgpowan
administracyjnych w sprawach o uniewaznienie jednego z dwoch aktow stanu cywilnego,
stwierdzajacych to samo zdarzenie na podstawie przepisoOw o aktach stanu cywilnego.

Rozdzial 10

Wydzial Spraw Cudzoziemcow
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§ 31. 1. Wydziatem Spraw Cudzoziemcoéw kieruje dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow.

2.

W sklad Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw wchodza nastepujace komorki

organizacyjne, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Obywatelstwa 1 Repatriacji........ccceeveeruierieeniienieeiienieeiee e eiee e WSC-I;
2) Oddzial Legalizacji Pobytu L.......cccoooiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee e WSC-II;
3) Oddzial Legalizacji Pobytu Tl........cccccooiiiiiiiiiiiiiniieiieeieeeece e WSC-III;
4) Oddziat Realizacji DECYZ]i.....ccccurieiiiieiiieeciie ettt WSC-1V;
5) Oddzial Zezwolen Na Pracg..........ccceeeciieeiiiieeiiiiceieeeetee e WSC-V;
6) Oddzial OGOINY......ccccviieeiiiieiie et e e sae e e WSC-VI,;
7) Oddzial Legalizacji PObytu 1 Pracy.......ccccceviieoiiiniieiieiiiciieeeeerie e WSC-VIIL.

§ 32. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Cudzoziemcow nalezy, w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem obywatelstwa polskiego
oraz uznawaniem za obywatela polskiego;

przyjmowanie wnioskOw oraz prowadzenie postgpowan w sprawach o nadanie
obywatelstwa polskiego 1 wyrazenie zgody na zrzeczenie obywatelstwa polskiego przez
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

przygotowywanie wnioskOw o przyznanie $rodkow finansowych z rezerwy celowe;j
budzetu panstwa ,,Pomoc dla repatriantow”, we wspoOlpracy z Wydzialem Polityki
Spotecznej;

udzielanie dotacji gminom, ktore zaprosity nieokreslonych imiennie repatriantéw oraz
zapewnily lokal mieszkalny z zasobéw komunalnych;

dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez gming na remont lub adaptacja lokalu
mieszkalnego dla repatrianta;

przekazywanie starostom $rodkow finansowych z budzetu Panstwa przeznaczonych na
udzielenie jednorazowej pomocy repatriantom,;

rozpatrywanie, jako organ II instancji, odwotan od decyzji starostow w sprawie zwrotu
czedci kosztow, poniesionych przez repatrianta w zwiazku z remontem lub adaptacja
lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia si¢ w Polsce;

prowadzenie spraw zwiazanych z legalizacja pobytu oraz legalizacja pobytu i pracy
cudzoziemcoéw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji zaproszen i wydawanie
zaproszen;

wydawanie cudzoziemcom kart pobytu oraz dokumentoéw podrozy;

wydawanie postanowien o zwolnieniu cudzoziemca ze strzezonego osrodka lub aresztu
w celu wydalenia;

naktadanie kar na przewoznika, ktory przywiozt do granicy cudzoziemca,
nieposiadajacego wymaganego dokumentu podrézy, wymaganej wizy lub innego
waznego dokumentu uprawniajacego do wjazdu i pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

wydawanie decyzji o wydaleniu cudzoziemca z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
rozpatrywanie, jako organ II instancji, odwotan od decyzji Komendanta Wojewddzkiego
Policji, Komendanta Powiatowego (Miejskiego) Policji, Komendanta Oddziatu Strazy
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15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)

Granicznej lub komendanta granicznej placéwki kontrolnej Strazy Granicznej,

0 zobowiazaniu cudzoziemca do opuszczenia terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

prowadzenie spraw zwiazanych z legalizacja pobytu obywateli panstw cztonkowskich:

Unii  Europejskiej, Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej oraz cztonkéw ich

rodzin na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o udzielaniu cudzoziemcom ochrony

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dotyczacych udzielania zgody na pobyt

tolerowany, odmowy i cofnigcia;

realizacja zadan wynikajacych z przepisdw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy, zwiazanych z zezwoleniami na pracg cudzoziemcOw na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

wspolpraca z wihasciwymi starostami w sprawach dotyczacych sytuacji na lokalnym

rynku pracy;

wspolpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach

z zakresu obywatelstwa, legalizacji pobytu cudzoziemcoéw oraz zezwolen na pracg;

wspotpraca z placowkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu

obywatelstwa, legalizacji pobytu cudzoziemcdw oraz zezwolen na prace;

wydawanie za§wiadczen, a takze udzielanie informacji organom: administracji rzadowej

1 samorzadowej, sadom oraz organom $cigania w zakresie dzialania wydziatu;

wykonywanie czynno$ci kontrolnych w jednostkach zewngtrznych, w szczegdlnosci:

a) w gminach, ktérym udzielono dotacji w zwiazku z zaproszeniem repatrianta
i czlonkéw jego najblizszej rodziny oraz zapewnieniem lokalu mieszkalnego
z zasobow komunalnych,

b) w organach administracji samorzadowej w zwiazku z realizacja porozumien
zawartych pomiedzy Wojewoda a tymi organami w sprawie przejecia niektorych

zadan z zakresu administracji rzadowe;j,

c¢) w powiatowych urzedach pracy w zwiazku z realizacja zadan zwiazanych
z badaniem i analizowaniem sytuacji na lokalnym rynku pracy w kontekscie
postepowania o wydanie zezwolenia na prace.

Rozdzial 11
Wydzial Polityki Spolecznej

§ 33. 1. Wydziatem Polityki Spotecznej kieruje dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow.

2.

W sktad Wydzialu Polityki Spotecznej wchodza nastgpujace komorki

organizacyjne, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat do spraw Pomocy STOdOWiSKOWE]............c.oveveveeeeeeeeeieseeeesesenens WPS-I;

2) Oddzial do spraw Pomocy Stacjonarnej ...............cccevvevcveenceeenveeennee... WPS-II;
3) Oddzial Planowania BudZetu ............ccoooovieiiiiiiiiieeiiecceeceeeeeeee e e WPS-III;
4) Oddziat Rynku Pracy........cccceeeiiiiiiiieciiecceeectee et WPS-1V;
5) Oddziat do spraw Oso6b Niepelnosprawnych...........cccceeevvevieiciieniiniieinieee. WPS-V;
6) Oddzial ProgramoOw 1 ANaliZ.............ceevuiieeiiieiiieeeiie et e WPS-VI;
7) Oddzial OGOINY.......cccuiiiiieiieiiieiieeie ettt et st WPS-VII,
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8) Samodzielne Stanowisko do spraw Opieki nad Cmentarzami Wojennymi
oraz Miejscami Pamigci NarodowWe] .........ccceeevuveeeiiiieniieeniee e WPS-VIII;
9) Oddziat do spraw Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej.......ccoevvveveveennennns WPS-IX;

10) Oddziaty Polityki Spotecznej w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okreslonymi
w § 51 ust. 5.

§ 34. Do zakresu dzialania Wydziatu Polityki Spotecznej nalezy, w szczego6lnosci:

1) nadzér nad realizacja zadan samorzadu gminnego, powiatowego i wojewodzkiego,
w tym nad:

a) jakos$cia dzialalnosci jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,

b) jakoscia ustug, dla ktérych zostaly okreslone standardy,

c¢) zgodnoscia zatrudnienia pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej z wymaganiami kwalifikacyjnymi;

2) nadzor nad dziatalno$cia placowek opiekunczo — wychowawczych, regionalnych
placowek opiekunczo-terapeutycznych i interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych;

3) monitorowanie realizacji zadan samorzadu gminnego, powiatowego 1 wojewodztwa
z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

4)  monitorowanie zgodno$ci zatrudnienia pracownikoéw jednostek organizacyjnych
wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej z wymaganymi kwalifikacjami;

5) ustalanie sposobu wykonywania =zadan z zakresu administracji rzadowej
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie pomocy spotecznej;

6) nadzor 1 kontrola zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej wykonywanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego i podmioty niepubliczne z zakresu polityki
spotecznej, w tym w szczegolnosci pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego, wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej oraz zadan wilasnych,
dofinansowywanych z budzetu panstwa;

7) realizacja lub zlecanie jednostkom samorzadu terytorialnego lub podmiotom
niepublicznym zadan wynikajacych z programéw rzadowych z zakresu polityki
spotecznej, w tym w szczegdlnosci pomocy spotecznej i z zakresu wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastepczej;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego z zakresu polityki spolecznej oraz analiza stanu 1 skuteczno$ci pomocy
spotecznej;

9) gromadzenie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich ministrowi wlasciwemu do spraw
rodziny;

10) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym:

a) opracowywanie, we wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
podmiotami, materialow instruktazowych, zalecen, procedur postgpowania
interwencyjnego w sytuacjach kryzysowych, zwiazanych z przemoca w rodzinie,
dla o0so6b realizujacych to zadanie,

b) monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie,

C) monitorowanie 1  koordynowanie realizacji  Krajowego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

d) nadzor nad realizacja zadah z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
realizowanych przez samorzad gminny, powiatowy i wojewodztwa,
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e) kontrola realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
wykonywanych przez podmioty niepubliczne na podstawie umow z organami
administracji rzadowej i samorzadowej;

11) nadzér nad funkcjonowaniem i rozwojem systemu informatycznego w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej;

12) kontrola jakosci ustug, dla ktérych okreslone zostaty standardy, wykonywanych przez
podmioty niepubliczne na podstawie umowy z organami administracji samorzadowej;
13) kontrola jakosci ustug, dla ktorych okreslone zostaty standardy, wykonywanych przez
domy pomocy spotecznej prowadzone nie na zlecenie organu jednostki samorzadu

terytorialnego przez podmioty niepubliczne;

14) kontrola placéwek zapewniajacych catodobowa opiekg osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie
przepisow o dzialalnosci gospodarczej, w zakresie standardu ustug socjalno-bytowych
1 przestrzegania praw tych osob;

15) prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolef na prowadzenie:

a) domoéw pomocy spotecznej,

b) placéwek opiekunczo — wychowawczych, regionalnych placowek
opiekunczo - terapeutycznych i interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych,

c) placowek  zapewniajacych  calodobowa opieke¢  osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym
prowadzonych
na podstawie przepisOw o dziatalnos$ci gospodarczej;

16) prowadzenie rejestru domow pomocy spotecznej;

17) prowadzenie rejestru placowek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placéwek
opiekunczo - terapeutycznych i interwencyjnych osrodkow preadopcyjnych;

18) prowadzenie rejestru wolnych miejsc w placowkach opiekunczo — wychowawczych,
regionalnych placéwkach opiekunczo-terapeutycznych i interwencyjnych osrodkach
preadopcyjnych, na terenie wojewddztwa;

19) prowadzenie rejestru placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku,
w tym prowadzonych na podstawie przepisow o dzialalnosci gospodarczej;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem kar z tytulu niezrealizowania zalecen
pokontrolnych lub prowadzenia bez zezwolenia placéwki zapewniajacej calodobowa
opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku;

21) planowanie srodkdéw na zadania realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego
z zakresu polityki spotecznej finansowane z budzetu panstwa,;

22)prowadzenie analiz dotyczacych zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz
monitorowanie wydatkéw na zadania z zakresu polityki spotecznej, finansowane
z budzetu panstwa;

23) wykonywanie zadan Wojewody w zakresie rynku pracy poprzez sprawowanie nadzoru
nad realizacja zadan wykonywanych przez marszaltka wojewodztwa lub staroste,
wojewddzki lub powiatowe urzedy pracy, oraz inne podmioty w zakresie:

a) sposobu prowadzenia przez urzedy pracy ustug rynku pracy,

b) spetniania wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow i1 pracownikow
urzedoéw pracy,

c) przestrzegania zasad 1 trybu wydatkowania §rodkéw Funduszu Pracy,

d) prawidlowos$ci zlecania realizacji zadan i ustug rynku pracy lub zlecania dziatan

aktywizacyjnych,

e) kontroli realizacji innych zadan wynikajacych z przepisow, wykonywanych przez
samorzad terytorialny lub inne podmioty,
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f) realizowania przez podmioty, ktérym udzielono akredytacji, zobowiazan
wynikajacych z przepisow oraz umowy akredytacyjnej;

24) wykonywanie zadan Wojewody w zakresie rynku pracy dotyczacych:

a) organizowania i finansowania szkolen pracownikéw urze¢du oraz wojewodzkiego
1 powiatowych urzedow pracy,
b) realizowania zadah organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych swiadczen z tytutu bezrobocia,
¢) realizowania zadan organu wyzszego stopnia w post¢gpowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem powiatom $rodkow na aktywizacje
zawodowa repatriantow;

26) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem, przedluzaniem i utrata statusu
Centrum Integracji Spoteczne;j;

27) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych posiadajacych status Centrum
Integracji Spotecznej oraz rejestru Klubow Integracji Spotecznej;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i stwierdzaniem utraty statusu zaktadu
pracy chronionej i zaktadu aktywnosci zawodowej;

29) analiza potrocznych sprawozdan z zaktadow pracy chronionej oraz zakladow
aktywnosci zawodowej pod katem poziomu zatrudnienia, wskaznikow zatrudnienia oraz
liczby pracownikow niepetnosprawnych W poszczegblnych grupach
niepetnosprawnosci;

30) prowadzenie rejestru osrodkdéw i1 organizatorow turnusow rehabilitacyjnych;

31) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru Wojewody nad powiatowymi zespotami
do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

32) organizowanie i obstuga szkolen przeprowadzanych przez Wojewddzki Zespot do
spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci dla cztonkéw powiatowych zespotow do spraw
orzekania o niepetnosprawnosci;

33) prowadzenie rejestru osob posiadajacych za§wiadczenia uprawniajace do orzekania
o niepetlnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci;

34) analizowanie kwartalnych sprawozdan sktadanych przez powiatowe zespoly do spraw
orzekania o niepetnosprawnosci;

35) sporzadzanie 1 przedkladanie Pelnomocnikowi Rzadu do spraw  Osob
Niepelnosprawnych informacji o realizacji zadan przez powiatowe zespoly do spraw
orzekania o niepetnosprawnosci i Wojewodzki Zespoét do spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci;

36) zapewnienie obstugi administracyjno-prawnej Wojewodzkiego Zespotu do spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci, w szczegdlnosci w zakresie przebiegu procesu
orzeczniczego i wykonywania badan specjalistycznych;

37) koordynowanie dziatah w zakresie integracji ze spoteczenstwem osob posiadajacych
status uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca;

38) prowadzenie rejestru zatwierdzonych indywidualnych programoéw integracji;

39) prowadzenie rejestru placowek zapewniajacych miejsca noclegowe i rejestru jednostek
specjalistycznego poradnictwa,;

40) rozpatrywanie wnioskow o dotacje, skladanych przez organizacje pozarzadowe
dziatajace w sferze spotecznej, w trybie konkursowym oraz nadzér nad realizacja
dotowanych projektow;

41) prowadzenie sekretariatu Wojewodzkiego Komitetu Ochrony Pamigei Walk
1 Mgczenstwa,

42) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, w tym planowanie dotacji
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na ich utrzymanie i remonty oraz wydawanie decyzji o ekshumacjach;

43) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad realizacja porozumien z gminami
W sprawie utrzymania grobow i cmentarzy wojennych oraz ocena stanu technicznego
obiektow;

44) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja programow rzadowych i resortowych;

45) realizacja zadan dotyczacych dodatku energetycznego dla odbiorcy wrazliwego energii
elektryczne;j.

Rozdzial 12
Wydzial Zdrowia

§ 35. 1. Wydziatem Zdrowia kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.

2. W sktad Wydziatu Zdrowia wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace sig
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Zdrowia Publicznego................ccovviiiiiiiiiiiiieieeeeeieeeeene . WZAL

2) Oddzial Rejestru Podmiotow Leczniczych.........cccoovevveviiiinciiiiniieiie e, WZ-I1I,
3) Oddziat Statystyki Medycznej 1 Programéw Zdrowotnych.............cccceevennennnee. WZ-III;
4) Oddzial Ratownictwa Medycznego 1 Bezpieczenstwa Zdrowotnego................ WZ-1V;
5) Samodzielne Stanowisko do spraw Obshugi Sekretariatu............ccceevveeiniennnnne. WZ-V;
6) Samodzielne Stanowisko do spraw Ogoélnych..........cccoevvveeviiiiniiiiiiieeeen WZ-VI,

7) Samodzielne Stanowisko Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego... WZ-VII

§ 36. Do zakresu dzialania Wydzialu Zdrowia nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanych ze specjalizacjami dla lekarzy,
lekarzy dentystow 1 magistrow (diagnostéw laboratoryjnych, farmaceutow oraz w
dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia);

2) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem akredytacji przez podmioty
zamierzajace prowadzi¢ szkolenie specjalizacyjne lub staze kierunkowe dla magistrow;
3) prowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego do rozpoczgcia specjalizacji dla

lekarzy, lekarzy dentystow oraz udzial w pracach komisji kwalifikacyjnych do
rozpoczgceia specjalizacji dla magistrow;

4) przyjmowanie 1 weryfikacja dokumentow lekarzy, lekarzy dentystow 1
magistrow
do Panstwowego Egzaminu Specjalistycznego oraz przyjmowanie dokumentow
po zdanym/niezdanym egzaminie;

5) wspotpraca z Centrum Egzaminéw Medycznych w zakresie organizowania
Lekarskiego oraz Lekarsko-Dentystycznego Egzaminu Koncowego oraz z innymi
podmiotami uczestniczacymi w procesie ksztalcenia specjalizacyjnego;

6) prowadzenie rejestrow magistrow odbywajacych specjalizacj¢ na obszarze
wojewoddztwa;
7) gromadzenie danych lekarzy i lekarzy dentystow odbywajacych specjalizacje

na obszarze wojewodztwa w celu przekazania ich do rejestru lekarzy odbywajacych
szkolenie specjalizacyjne prowadzonego przez Centrum Medyczne Ksztalcenia
Podyplomowego;
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8) prowadzenie bazy danych o wolnych miejscach szkoleniowych na
specjalizacje w danej dziedzinie medycyny na terenie wojewddztwa;

9) ustalanie, w porozumieniu z konsultantami wojewodzkimi, potrzeb w zakresie
doskonalenia kadr medycznych na terenie wojewoddztwa;

10) realizacja zadan dotyczacych funkcjonowania konsultantéw wojewodzkich;

11) wydawanie zaswiadczen o wpisie 1 wpisie zmian do rejestru podmiotéw

wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza oraz decyzji: w sprawie odmowy wpisu do rejestru,
odmowy wpisu zmiany, wykreslenia z rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos¢
lecznicza oraz zakazu wykonywania dziatalno$ci objetej wpisem do rejestru;

12) prowadzenie rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;

13) przekazywanie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos$¢ lecznicza, zakazie
wykonywania  dziatalno$ci  okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu
Z rejestru;

14) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji ustawowego obowiazku terminowego
ztozenia do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza umowy
ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej oraz umowy ubezpieczenia z tytutu zdarzen
medycznych;

15) prowadzenie postgpowan w sprawie naktadania kar pieni¢znych, w drodze decyzji
administracyjnych, na podmioty wykonujace dziatalno$¢ lecznicza nieprzestrzegajace
procedur okreslonych w przepisach o dzialalnosci leczniczej;

16) prowadzenie ewidencji 1 wspOlpraca z przedstawicielami Wojewody w radach
spotecznych dziatajacych przy podmiotach leczniczych niebedacych przedsigbiorcami;

17) opiniowanie uchwat samorzadu terytorialnego dotyczacych $wiadczen zdrowotnych;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem przez Wojewode psychologa
przeprowadzajacego badania psychologiczne w trybie odwotania podmiotow
ubiegajacych sig lub posiadajacych prawo do wykonywania lub kierowania dziatalno$cia
gospodarcza albo bezposrednio zatrudnionych przy wytwarzaniu i obrocie materiatami
wybuchowymi, bronia, amunicja oraz wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub
policyjnym;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem przez Wojewode psychologa
uprawnionego do rozpatrywania odwotan od orzeczen lekarskich lub psychologicznych
stwierdzajacych istnienie lub brak przeciwwskazan do dysponowania bronig przez osoby
ubiegajace si¢ o0 pozwolenie na bron lub osoby posiadajace pozwolenie na bron;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem przez Wojewode psychologa
uprawnionego do rozpatrywania odwotan od orzeczen lekarskich lub psychologicznych
stwierdzajacych istnienie lub brak przeciwwskazan dla osob ubiegajacych si¢ lub
posiadajacych pozwolenie na nabywanie oraz przechowywanie materialow
wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego;

21)realizacja programu badan statystycznych statystyki publicznej w dziale 1.29 Zdrowie

i ochrona zdrowia, gromadzenie, kontrola, przetwarzanie danych i przekazywanie
uprawnionym organom;

22)udziat w ogo6lnopolskim badaniu chorobowosci szpitalnej realizowanym przez
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego - Panstwowy Zaktad Higieny;

23) gromadzenie kwartalnych danych o strukturze zobowiazan publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej;

24) opracowywanie analiz, raportdéw i informatorow statystycznych obejmujacych dane
z zakresu ochrony zdrowia w wojewddztwie, w tym ocena zabezpieczenia opieki
zdrowotnej;
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25) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Narodowego Programu Zdrowia na terenie
wojewodztwa;

26) przygotowywanie, dla ministra wlasciwego do spraw zdrowia, rocznych informacji
o zrealizowanych w danym roku programach zdrowotnych oraz o planowanych
programach zdrowotnych na rok przyszty;

27)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Krajowego Programu Zapobiegania
Zakazeniom HIV, Opieki nad zyjacymi z HIV i Chorymi na AIDS;

28)organizacja 1 obsluga prac Zespolu do spraw realizacji Krajowego Programu
Zapobiegania Zakazeniom HIV i Zwalczania AIDS w wojewddztwie

29) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programow i dzialah w zakresie opieki nad
matka i dzieckiem;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Narodowego Programu Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

31)aktywizacja organizacji pozarzadowych poprzez utworzenie platformy wspoipracy
w ramach Forum Zdrowia;

32) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programow 1 dziatan w zakresie zdrowia
publicznego, w tym Programu Regionalne Partnerstwo dla Transplantacji, Szpitale
Przyjazne Kombatantom, Mazowiecki Program Ochrony Zdrowia Psychicznego;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka zdrowotna nad seniorami na terenie
wojewodztwa;

34) koordynacja prac Specjalistycznej Grupy Zadaniowej do spraw Senioréw;

35) wspotpraca z konsultantami wojewodzkimi, w ramach powotanych zespotow, komisji,
grup w celu realizacji zadan z obszaru zdrowia publicznego;

36) wspotpraca z jednostkami 1 instytucjami dziatajacymi na rzecz ochrony zdrowia;

37)planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzor nad systemem panstwowego
ratownictwa medycznego na terenie wojewodztwa;

38) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
rzadowej 1 samorzadowej z terenu wojewoddztwa w zakresie zapobiegania zagrozeniu
zycia lub zdrowia;

39) opracowywanie informacji dla ministra wtasciwego do spraw zdrowia dotyczacych
funkcjonowania systemu panstwowego ratownictwa medycznego na terenie
wojewodztwa;

40) sporzadzanie 1 aktualizacja wojewddzkiego planu dzialania systemu panstwowego
ratownictwa medycznego;

41)uzgadnianie z dyrektorem Mazowieckiego Oddzialu Wojewodzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia liczby i rozmieszczenia Szpitalnych Oddzialow Ratunkowych oraz
wykazu jednostek organizacyjnych szpitali wyspecjalizowanych w zakresie udzielania
$wiadczen zdrowotnych z zakresu ratownictwa medycznego;

42) prowadzenie ewidencji jednostek systemu panstwowego ratownictwa medycznego
z obszaru wojewoddztwa oraz prowadzenie rejestru jednostek wspoOtpracujacych
z systemem, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych o wpisaniu jednostki
do systemu panstwowego ratownictwa medycznego lub jej wykresleniu;

43)prowadzenie dziatan organizacyjnych dla zapewnienia okre§lonych ustawowo
parametrow czasoéw dotarcia na miejsce zdarzenia zespoldw ratownictwa medycznego;

44) powierzanie dyrektorowi Mazowieckiego Oddzialu Wojewddzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia przeprowadzenia postgpowan o zawarcie umow z dysponentami
zespoldw ratownictwa medycznego na wykonywanie zadan zespotdéw ratownictwa
medycznego;
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45) opracowywanie  programoéw  wieloletnich na  dofinansowanie inwestycji
w zakresie tworzenia i modernizacji zespotow ratownictwa medycznego, szpitalnych
oddziatéw ratunkowych i stanowisk pracy dyspozytoréw medycznych;

46) opiniowanie 1 przedstawianie do zatwierdzenia Wojewodzie programéw kursu
kwalifikowanej pierwszej pomocy, przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawie zatwierdzenia programu kursu lub jego cofnigcia, a takze prowadzenie
ewidencji podmiotéw prowadzacych kursy;

47)prowadzenie bazy danych dotyczacych dziatania lotniczych zespotéw ratownictwa
medycznego;

48) przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia zatozen dotyczacych
finansowania zespotow ratownictwa medycznego;

49)nadzor nad Centrami Dyspozytorskimi;

50) organizacja pelnienia catodobowego dyzuru Ilekarza koordynatora ratownictwa
medycznego;

51) weryfikacja wnioskow oraz wydawanie kart doskonalenia zawodowego dla ratownikow
medycznych oraz dyspozytoréw medycznych;

52)prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia wojewoddzkiej komisji
do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych;

53) prowadzenie postgpowan w sprawach czasowego zaprzestania dziatalnosci leczniczej
catkowicie lub czg$ciowo, w zakresie jednej lub wigcej jednostek, lub
komorek organizacyjnych podmiotu leczniczego wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza
w rodzaju stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne;

54) koordynowanie planowanego zaprzestania dziatalno$ci catkowicie lub czg$Sciowo,
w zakresie jednej lub wigcej jednostek lub komodrek organizacyjnych podmiotu
leczniczego wykonujacego dzialalno$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i calodobowe
Swiadczenia zdrowotne;

55)ocena dostgpnosci do $wiadczen zdrowotnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
swiadczen dotyczacych zagrozenia zdrowia i zycia;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem réwnego dostgpu do $wiadczen
zdrowotnych, w tym w zakresie opieki nad matka i dzieckiem;

57)wspotpraca z jednostkami, instytucjami i organami dziatajacymi na rzecz ochrony
zdrowia, w zakresie dostgpu do $wiadczen zdrowotnych, w szczeg6lnosci w zakresie
dostgpu do $wiadczen zdrowotnych udzielanych w stanie naglym, migdzy innymi
z Mazowieckim Oddzialem Wojewodzkim Narodowego Funduszu Zdrowia
1 podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza oraz podmiotami tworzacymi;

58) nadzor nad lecznictwem uzdrowiskowym prowadzonym na terenie wojewodztwa,

59) monitorowania akcji protestacyjnych i strajkowych na terenie wojewddztwa
w zakresie ochrony zdrowia;

60) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa
na realizacj¢ przez gminy zadania zleconego, o ktorym mowa w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych.

Rozdzial 13

Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

§ 37. 1. Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego kieruje dyrektor przy pomocy
dwoch zastepcow.
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2. W sklad Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego wchodza nastgpujace
komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt

symbolami:
1) Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego .............ccccceeeee... WBZK -
2) Oddziat Obrony Cywilnej i LogistyKi..............ccoevviviiiiiiinnineneeee.. WBZK - 11
3) Oddziat Spraw Obronnych.................coeviiiiiiiiiiiiie e viieeieenne.. WBZK - 11T,
4) Oddziat Bezpieczenstwa Publicznego 1 Organizacji.......................... WBZK-1V;
5) Oddziat do spraw Bezpieczenstwa Powodziowego

1 Melioracji Wodnych.........coooiiiiiiiiiii e WBZK - V;
6) Oddziat Rolnictwa i Usuwania Skutkoéw Sytuacji Kryzysowych........... WBZK - VI;

7) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach postugujace si¢ symbolami okreslonymi

w § 51 ust. 5.

§ 38. Do zakresu dzialania Wydzialu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego nalezy,
w szczegllnosci:

1) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji rzadowej

1 samorzadowej z terenu wojewoddztwa w zakresie zapobiegania zagrozeniu mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa panstwa 1 utrzymania porzadku publicznego,
ochrony praw obywatelskich, a takze zapobiegania klgskom Zywiotowym

1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkéw, na
zasadach okre$lonych w ustawach;

2) wykonywanie dziatah zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie wojewodztwa;

3) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w szczego6lnosci:

a) opracowywanie starostom zalecen do powiatowych planow zarzadzania kryzysowego,

b) opiniowanie 1 przygotowanie do zatwierdzania powiatowych plandw zarzadzania
kryzysowego,

c) opracowywanie 1 przygotowanie do zatwierdzenia wojewddzkiego planu zarzadzania
kryzysowego oraz jego aktualizacja,

d) realizacja wytycznych do wojewodzkich planow zarzadzania kryzysowego;

4) planowanie uzycia oraz przygotowanie wnioskéw o uzycie pododdziatéw lub oddziatow
sit zbrojnych do wykonania zadan, zgodnie z wojewodzkim planem zarzadzania
kryzysowego;

5) zarzadzanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia;

6) zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,;

7) gromadzenie 1 przetwarzanie danych oraz ocena 1 prognozowanie rozwoju zagrozen
wystgpujacych na obszarze wojewddztwa;

8) wspolpraca z powiatowymi zespotami zarzadzania kryzysowego;

9) zapewnienie funkcjonowania wojewddzkiego zespolu zarzadzania kryzysowego,
w tym dokumentowanie jego prac;

10) realizacja zadan statego dyzuru w ramach gotowosci obronnej panstwa;

11) planowanie wsparcia innych organéw, wlasciwych w sprawach zarzadzania kryzysowego;
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12) planowanie, na terenie wojewodztwa, wsparcia przez organy administracji publicznej
realizacji zadan Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wspotpraca z wlasciwymi ministrami odpowiedzialnymi za zadania zwiazane
z przeciwdziataniem 1 usuwaniem skutkow klesk zywiotowych (zdarzen noszacych
znamiona klgsk zywiolowych);

14)realizacja zadan zwiazanych z organizacja 1 funkcjonowaniem Komisji do spraw
weryfikacji szkod i szacowania strat noszacych znamiona klgski zywiotowe;;

15)realizacja zadan zwiazanych z organizacja 1 funkcjonowaniem Mazowieckiego
Wojewodzkiego Zespohu Nadzorujacego Realizacje Projektu ,,Ostona
Przeciwosuwiskowa”;

16) przekazywanie, poprzez Rzecznika Prasowego Wojewody, do $rodkow masowego
przekazu, komunikatéw i ostrzezen, w celu zapobiezenia zagrozeniom 1 skutkom klgski
zywiotowej;

17) wspotpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;

18) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne;

19) opracowywanie 1 aktualizacja wojewodzkiego planu postgpowania awaryjnego na
wypadek zdarzen radiacyjnych, a takze planu dystrybucji preparatow jodowych na terenie
wojewodztwa, na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego;

20)realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, w tym zwiazanych
z wykazem infrastruktury krytycznej znajdujacej si¢ na terenie wojewodztwa, objete]
planem zarzadzania kryzysowego;

21)prowadzenie stalego catodobowego dyzuru operacyjnego w Wojewodzkim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;

22) organizowanie, nadzor i1 kontrola nad wykonywaniem zadan obronnych przez: urzad,
rzadowa administracj¢ zespolona i niezespolona w wojewodztwie, samorzad terytorialny
oraz przedsigbiorcoOw i organizacje spoteczne;

23) koordynowanie, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczace;j:

a) pozamilitarnych przygotowan obronnych,

b) operacyjnego funkcjonowania wojewddztwa w warunkach kryzysu i wojny,
c) programowania obronnego,

d) stanowisk kierowania,

e) organizacji urzedu na czas wojny,

f) przemieszczania urzedu na zapasowe stanowisko kierowania,

g) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru,

h) shuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

24) programowanie, planowanie i realizacja w zakresie merytorycznym szkolenia obronnego
w wojewddztwie;

25)realizacja zadah Wojewody w zakresie ochrony obiektow szczegdlnie waznych dla
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

26) planowanie 1 nadzorowanie wykonania przez jednostki administracji samorzadowej zadan
w zakresie powotywania, formowania oraz przygotowania do dziatania jednostek
przewidzianych do militaryzacji;

27) przedstawianie propozycji zwiazanych z reklamowaniem od pehnienia stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

28) prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Wojewode nadzoru nad nakladaniem
obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

29)planowanie 1 koordynowanie, na terenie wojewodztwa, przygotowan transportu
drogowego, kolejowego 1 wodnego na potrzeby obronne panstwa;
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30) przygotowywanie decyzji administracyjnych Wojewody, na wniosek dowo6dcéw jednostek
wojskowych, zwiazanych z utworzeniem stref niebezpieczenstwa na obszarze
wojewodztwa;

31) kontrola zadan realizowanych przez wojtow, burmistrzow (prezydentéw miast) oraz
starostow, na podstawie przepisow o zakwaterowaniu sil zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej, wynikajacych z utworzenia stref niebezpieczenstwa;

32)nadzér nad organizacja i przebiegiem dorgczania kart powotania do stluzby wojskowej
w trybie natychmiastowym w powiatach i gminach;

33) planowanie i koordynowanie przygotowan obronnych stuzby zdrowia oraz nadzér nad
przechowywaniem rezerw artykutow sanitarnych;

34)realizacja zadan wynikajacych ze zobowiazan sojuszniczych, a w szczeg6lnosci
dotyczacych wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC) oraz pobytu i przemieszczania
wojsk sojuszniczych na terenie wojewddztwa (HNS);

35) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystaniem systemow tacznosci
na potrzeby obronne;

36) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem medalu ,,Za zastugi dla obronnosci kraju”;

37) utrzymywanie w gotowosci zapasowego stanowiska kierowania;

38) organizowanie, nadzor i kontrola nad wykonywaniem zadan obrony cywilnej przez: urzad,
rzadowa administracj¢ zespolona i niezespolona w wojewodztwie, samorzad terytorialny
oraz przedsigbiorcéw i organizacje spoteczne;

39) opracowanie i aktualizacja wojewddzkiego planu obrony cywilnej oraz wspotpraca w tym
zakresie z Szefem Obrony Cywilnej Kraju;

40) tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej szczebla wojewodzkiego, nadzor nad tworzeniem, funkcjonowaniem
i ewidencja formacji obrony cywilnej w powiatach oraz wspoéldziatanie z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie realizacji zadan oraz odbywania stuzby
w obronie cywilnej;

41) przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

42)planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony doébr
kultury 1 innego mienia na wypadek zagrozenia oraz wspOlpraca w tym zakresie
z Mazowieckim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;

43) programowanie, planowanie 1 realizacja w zakresie merytorycznym szkolenia
w zakresie obrony cywilnej w wojewodztwie;

44) zapewnienie utrzymania infrastruktury technicznej obrony cywilnej, w tym zaopatrywanie
organéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej oraz zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 1 wymiany sprz¢tu,
srodkéw technicznych i umundurowania;

45) koordynowanie przedsiewzie¢ dotyczacych zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci
1 wyznaczonych zaktadow przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych
do likwidacji skazen i1 do celow przeciwpozarowych;

46) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony ptodéw rolnych
1 zwierzat gospodarskich oraz produktow zywnosciowych i1 pasz, a takze ujeé
1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

47) zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego;

48) przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA) oraz
Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagrozeniach;

49)nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;
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50) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem jednolitej dyspozytorskiej sieci lacznosci
radiowej wykorzystywanej przez jednostki systemu panstwowego ratownictwa
medycznego;

51)wspotpraca z krajowym operatorem sieci lacznosci bezprzewodowej w systemie
panstwowego ratownictwa medycznego.

52)nadzor nad przewozem towarow niebezpiecznych;

53)uzgadnianie rejonowych planéw dziatan przedsigbiorcéw telekomunikacyjnych
w zakresie realizacji ich obowiazkéw na rzecz obronnosci, bezpieczenstwa panstwa oraz
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

54)uzgadnianie planow dziatan operatorow pocztowych w sytuacjach szczegolnych zagrozen,
w tym na wypadek wprowadzenia stanu wojennego, stanu wyjatkowego lub stanu kleski
zywiotowej;

55)wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

56)nadzor nad przygotowaniem i zapewnieniem niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych;

57) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno - epidemiologicznych
1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska;

58) prowadzenie ewidencji spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
wojewodztwa, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigc¢
w zakresie obrony cywilnej;

59) planowanie i koordynowanie przedsiewzi¢¢ w celu zapewnienia srodkow transportowych,
warunkow bytowych oraz pomocy przedmedycznej i spolecznej dla ewakuowane]
ludnosci;

60)realizacja zadan wynikajacych z zapiséw rzadowych programoéw dotyczacych poprawy
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, przestepczosci i aspotecznych zachowan;

61) dokonywanie ocen zagrozen, stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie
wojewodztwa;

62)realizacja zadan z zakresu wspotdziatania z: Komendantem Stolecznym Policji
1 Mazowieckim Komendantem Wojewodzkim Policji, Mazowieckim Komendantem
Wojewodzkim Panstwowej Strazy Pozarnej oraz nadzoru nad Krajowym Systemem
Ratowniczo-Gasniczym;

63) rozpatrywanie decyzji wydanych przez organy I instancji w sprawach zgromadzen;

64) realizacja zadan Wojewody z zakresu nadzoru nad strazami gminnymi (miejskimi);

65) przygotowywanie decyzji administracyjnych i prowadzenie ewidencji obszarow, obiektow
1 urzadzen podlegajacych obowiazkowej ochronie na terenie wojewodztwa;

66) wydawanie pozwolen przedsigbiorcom na nabywanie 1 uzywanie materialow
wybuchowych do wuzytku cywilnego oraz kontrola przestrzegania obowiazkow
w tym zakresie;

67) przygotowanie 1 uaktualnianie planu wprowadzania ograniczen w zakresie obrotu
paliwami i zmniejszenia zuzycia paliw w wojewddztwie;

68) realizacja zadan Wojewody zwiazanych z bezpieczenstwem imprez masowych;

69)realizacja zadan z zakresu nadzoru nad Wojewddzkimi Centrami Powiadamiania
Ratunkowego;

70) petienie funkcji punktu kontaktowego w zakresie Europejskiej Sieci Zapobiegania
Przestepczosci;

71) koordynacja bezpieczefistwa powodziowego w regionie wodnym Srodkowej Wisty
poprzez:
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a) wspblpracg z odpowiednimi przedstawicielami Wojewodow: Lubelskiego,
Swigtokrzyskiego, Kujawsko — Pomorskiego, Podlaskiego, Warminsko —
Mazurskiego, L.odzkiego, Slaskiego oraz Prezydenta m.st. Warszawy,

b) wspolprace =z partnerami ze $wiata nauki, organizacji pozarzadowych
1 gospodarczych oraz jednostek samorzadu terytorialnego i organami administracji
centralnej,

c) planowanie 1 koordynowanie dzialan zwiazanych z minimalizacja ryzyka
powodziowego w zakresie gospodarki przestrzennej i edukacji przeciwpowodziowej
na terenach narazonych na niebezpieczenstwo powodzi;

72)realizacja zadan Wojewody z zakresu ratownictwa wodnego oraz bezpieczenstwa osob
przebywajacych na obszarach wodnych;

73)realizacja zadan w zakresie szacowania szkdd w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej, poszkodowanych w wyniku wystapienia niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych;

74) zapewnienie sprawnego i1 efektywnego funkcjonowania oraz skoordynowania procesu
realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw pochodzacych z rezerwy celowej budzetu
panstwa bedacych w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw rolnictwa i Wojewody,
poprzez:

a) zbieranie 1 weryfikacja danych, w zakresie konserwacji i eksploatacji urzadzen
melioracji wodnych podstawowych, szczegdétowych 1 utrzymania wod istotnych dla
regulacji  stosunkow wodnych na potrzeby rolnictwa oraz usuwania
1 przeciwdziatania skutkom powodzi, niezbednych w procesie uruchomiania dotacji
z budzetu Wojewody, dotacji z rezerwy celowej budzetu panstwa bedacej
w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw rolnictwa, ministra wlasciwego do
spraw rozwoju wsi oraz ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej,
a takze planowania inwestycji w perspektywie wieloletniej,

b) opracowywanie, przygotowywanie, uzgodnienie 1 zawieranie uméw na
finansowanie $rodkami pochodzacymi z rezerwy celowej budzetu panstwa bedacej w
dyspozycji ministra wtasciwego do spraw rolnictwa, ministra wlasciwego do spraw
rozwoju wsi oraz ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej,

c) opracowywanie, przygotowywanie, uzgodnienie i zawieranie porozumien na
wyprzedzajace finansowanie $rodkami pochodzacymi z Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich 2007 - 2013, dzialanie 125 - Poprawianie i rozwijanie
infrastruktury zwiazanej z rozwojem i1 dostosowaniem rolnictwa i le$nictwa, schemat
II - Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi w zakresie zadan ,,Malej
Retencji” 1,,PROW klasyczny”,

d) opracowywanie, przygotowywanie, uzgodnienie i zawieranie umow zawartych
ze spotkami wodnymi 1 ich zwiazkami w zakresie srodkéw pochodzacych z budzetu
Wojewody i1 rezerwy celowej budzetu panstwa begdacej w dyspozycji ministra
wlasciwego do spraw rolnictwa 1 ministra wiasciwego do spraw rozwoju wsi;

75) opiniowanie wnioskéw Wojewodzkiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wykorzystania srodkéw z budzetu Wojewody
na konserwacjg¢ i eksploatacje urzadzen melioracji wodnych podstawowych i utrzymania
wod istotnych dla regulacji stosunkéw wodnych na potrzeby rolnictwa, na prace
projektowe, wykupy gruntéw i odszkodowania oraz na Program Rozwoju Obszardéw
Wiegjskich 2007-2013, dziatanie 125 - Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej
z rozwojem 1 dostosowaniem rolnictwa i le$nictwa, schemat II - Gospodarowanie
rolniczymi zasobami wodnymi w zakresie zadan ,,Malej Retencji” 1,,PROW klasyczny”;
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76) wystgpowanie z zapotrzebowaniem na dotacj¢ do ministra wlasciwego do spraw rolnictwa
oraz sprawozdawczos$¢ w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

77) monitorowanie prawidtowej realizacji zadan, w tym terminowego zakonczenia prac przez
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego 1 Wojewodzki Zarzad Melioracji i Urzadzen
Wodnych w zakresie zawartych uméw, porozumien, decyzji oraz przez spotki wodne 1 ich
zwiazki w zakresie zawartych umow w celu sprawowania nadzoru nad wydatkowaniem
srodkéw pochodzacych z budzetu panstwa w sposob celowy, racjonalny, pozwalajacy na
terminowa realizacjg;

78) opracowywanie 1 przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw rolnictwa sprawozdan
w zakresie inseminacji bydta i trzody chlewnej;

79) wspotdziatanie z Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej z zakresie wyznaczania
1 monitorowania dziatan ograniczajacych odptyw azotu ze zrodet rolniczych;

80) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki, w tym uzgadnianie planéw wprowadzania
ograniczen w dostarczaniu ciepla oraz udzial w realizacji zadan podejmowanych
w sytuacjach wymagajacych wprowadzenia ograniczen w sprzedazy paliw statych
1 w dostarczaniu ciepta;

81)realizacja zadan dotyczacych biezacego utrzymywania urzadzen melioracyjnych
w wojewodztwie oraz objetych Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013
poprzez:

a) koordynowanie realizacji zadan w oparciu o wytyczne w sprawie wyst¢gpowania
o $rodki z budzetu panstwa 1 budzetu srodkow europejskich,

b) uzgadnianie decyzji z Marszatkiem Wojewodztwa Mazowieckiego dotyczacych
finansowania zadan: dziatanie 125 - Poprawianie i1 rozwijanie infrastruktury
zwiazane] z rozwojem 1 dostosowaniem rolnictwa i les$nictwa, schemat II -
Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi w zakresie zadan ,,Malej Retencji”
1,,PROW klasyczny”;

82) przygotowanie dokumentacji przedkontrolnej, prowadzenie kontroli jednostek samorzadu
terytorialnego, przygotowanie dokumentacji pokontrolnej zgodnie z trybem i1 zasadami
postgpowania kontrolnego oraz zglaszanie projektow przewidzianych do planu kontroli w
zakresie finansowania gospodarki wodnej srodkami pochodzacymi z budzetu panstwa;

83) planowanie dochodow z tytutu optat za wykonanie melioracji wodnych;

84) opracowywanie rocznego harmonogramu wydatkéw budzetowych przeznaczonych na
utrzymanie wod istotnych dla regulacji stosunkow wodnych na potrzeby rolnictwa oraz
urzadzen melioracji  wodnych  podstawowych 1  szczegdlowych, zglaszanie
zapotrzebowania miesi¢cznego na $rodki, dokonywanie podzialu limitu oraz prowadzenie
ewidencji wydatkow.

Rozdzial 14

Biuro Kadr i Organizacji

§ 39. 1. Biurem Kadr i Organizacji kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy.

2. W sktad Biura Kadr i Organizacji wchodza nastgpujace komorki organizacyjne,
postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
1) Oddzial OrganiZacyjiy .........cccceereeeeiienienieenieeieesieeeeeesieeeveesseesveesseesnseens BKO-I;
2) 0Oddzial Zarzadzania Kadrami ............ccccceeeeiieiiiieniie e BKO-II;
3) Oddzial Spraw PracowniczycCh ...........cccoecveviieiiiiiiieniecieeeeceeeee e BKO-III,;
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4) Oddziat ArChIWUML........ooiiiiiiieiiicie e BKO-1V;

5) Oddzial Kancelaria.............ccccvieeiiiieeiiieeiee e e e BKO-V;
6) Samodzielne Stanowisko do spraw Zintegrowanego Systemu

Z7arZadZania JAKOSCIA.........oovieriiiiiieee et eenaaes BKO-VI,;
7) Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy........... BKO-VII;

8) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach poslugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 51 ust. 5.

§ 40. Do zakresu dziatania Biura Kadr i Organizacji nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i nowelizacja Statutu i
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

2) opiniowanie statutow 1 regulamindw urzedow obstugujacych organy
rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie;

3) prowadzenie  spraw  zmierzajacych do  rozstrzygni¢¢  sporow
kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi;

4) opiniowanie projektow porozumien dotyczacych powierzenia przez
Wojewode spraw
z zakresu funkcjonowania urzedu;

5) przygotowywanie pelnomocnictw 1 upowaznien udzielanych przez
Wojewode oraz prowadzenie ich rejestréw, z wytaczeniem pelnomocnictw procesowych;

6) przygotowywanie pelnomocnictw 1 upowaznien udzielanych przez
Dyrektora Generalnego oraz prowadzenie ich rejestru;

7) opiniowanie regulamindw wewngtrznych komorek organizacyjnych
urzedu;

8) opiniowanie projektow zarzadzen Dyrektora Generalnego

opracowywanych przez komorki organizacyjne oraz prowadzenie rejestru zarzadzen
Dyrektora Generalnego;

9) koordynowanie dostgpu do informacji publiczne;j;

10) koordynowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i1 dostgpem do
Biuletynu Informacji Publicznej;

11) prowadzenie punktu informacyjnego w urzedzie;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezplatnej pomocy
thumacza jezyka migowego;

13) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Wojewody i1 Dyrektora
Generalnego;

14) tworzenie oraz aktualizowanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi
w urzedzie,

15) koordynowanie prac zwiazanych z procesem dokonywania opisOw
1 warto$ciowania stanowisk w urzedzie;

16) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy, w tym na wyzsze
stanowiska
w stuzbie cywilnej;

17) organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem shuzby
przygotowawczej;

18) organizowanie praktyk, stazy i wolontariatu;

19) wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow

urzedu, w tym koordynowanie i monitorowanie procesu ustalania i realizacji
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Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

20) redagowanie Biuletynu Dyrektora Generalnego;

21) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow urzedu i wykonywanie
wszystkich czynnos$ci dotyczacych plac i ubezpieczen pracowniczych oraz innych
wyptat wynikajacych ze stosunku pracy;

22) przygotowywanie wyptat dla pracownikdéw urzedu oraz oséb niebedacych
pracownikami wynikajacych z uméw cywilnoprawnych;

23) koordynowanie i monitorowanie systemu dokonywania ocen okresowych
oraz pierwszej oceny cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialno$cia porzadkowa i
dyscyplinarng pracownikéw urzedu;

25) obstuga komisji dyscyplinarnej urzedu;

26) opracowywanie regulaminu pracy;

27) wykonywanie czynno$ci z zakresu spraw osobowych wynikajacych ze

stosunku pracy pracownikow urzedu, kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
wojewddzkich oraz kierownika Panstwowej Strazy Rybackiej;

28) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania mobbingowi oraz obstuga
komisji antymobbingowej w urzedzie;

29) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamacja od pehlienia shizby
wojskowe;]
w czasie wojny, w zakresie dotyczacym pracownikow urzedu;

30) prowadzenie spraw dotyczacych dzialalnosci socjalnej w ramach
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

31) prowadzenie archiwum urze¢du;

32) prowadzenie kancelarii urzedu, w tym prowadzenie rejestracji dokumentow

w systemie EZD;

33) prowadzenie spraw z zakresu zintegrowanego systemu zarzadzania
jakoscia;

34) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy;

35) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnienieniem przestrzegania zasad
ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji bezpieczenstwa pozarowego obiektow
urzedu.

Rozdzial 15

Biuro Budzetowo - Ksi¢ggowe

§ 41. 1. Biurem Budzetowo — Ksiggowym kieruje dyrektor.
2. W sktad Biura Budzetowo — Ksiggowego wchodza nastgpujace komorki

organizacyjne, przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt postugujace si¢ symbolami:
1) Oddziat Realizacji Dochodow..
2) Oddziat Zamoéwien Publicznych
3) Oddziat Finansowo-

KSI€ZOWY .ot BBK-III.
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§ 42. Do zakresu dziatania Biura Budzetowo-Ksiggowego nalezy, w szczegolnosci:

l)ewidencjonowanie, wydawanie 1 rozliczanie drukéw mandatéw karnych oraz
przydzielanie 1irozliczanie serii 1 numeréw mandatow generowanych przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego;

2)ewidencja oraz pobor nalezno$ci za grzywny natozone w drodze mandatu karnego;

3)prowadzenie dziatah zwiazanych z egzekucja naleznosci powstalych z tytutu
nieoplaconych grzywien natozonych w drodze mandatu karnego;

4)dochodzenie naleznosci wynikajacych z wydanych przez Wojewode postanowien
o ukaraniu grzywna za nieuzasadnione niestawiennictwo jako $wiadek lub biegly albo
bezzasadne odmoéwienie zlozenia zeznania, wydania opinii, okazania przedmiotu
ogledzin lub udzialu w innej czynnos$ci urzedowe;;

5)dochodzenie kosztow egzekucyjnych poniesionych przez Wojewodg bedacego organem
egzekucyjnym w egzekucji obowiazkéw o charakterze niepieni¢znym,;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie umarzania, odraczania
terminéw platnosci lub rozkladania na raty splaty naleznosci z tytulu grzywien
natozonych mandatami karnymi kredytowanymi oraz wydawania decyzji Wojewody
w tym zakresie;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem terminéw ptatnosci lub
rozktadaniem na raty sptaty pozamandatowych naleznosci budzetowych, do ktoérych
maja zastosowanie odpowiednie przepisy w zakresie finanso6w publicznych i ordynacji
podatkowej oraz przygotowywanie projektow decyzji i o§wiadczen woli Wojewody
w tym zakresie;

8)prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

9)prowadzenie kontroli w organach rzadowej administracji zespolonej w zakresie
dokumentacji 1 ewidencji grzywien naktadanych w drodze mandatéw karnych
oraz sposobu rozprowadzania i rozliczania bloczkéw mandatowych;

10)prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na rzecz urzedu,
monitorowanie zamowien publicznych udzielanych przez kierownikow zespolonych
stuzb, inspekcji 1 strazy wojewddzkich oraz Panstwowej Strazy Rybackiej;

11)prowadzenie spraw finansowych w ramach srodkow budzetowych i1 pozabudzetowych
dysponenta III stopnia, w tym:

a)planowanie i realizacja dochodow i1 wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych
w Scistej wspotpracy z komérkami organizacyjnymi,

b)prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym sporzadzanie sprawozdan finansowych
1 budzetowych,

c)dokonywanie wyptat wynagrodzen;

12) zarzadzanie budzetem zadaniowym dysponenta III stopnia;

13) obstuga finansowa kasy zapomogowo-pozyczkowej;

14) prowadzenie kasy urzedu;

15) wykonywanie zestawien i1 sprawozdan zwiazanych ze sprawami finansowymi urzedu,

w tym shuzacych do prowadzenia projektu ,Kultura Przejrzystosci i Skrzegtno$ci
Kosztow™.

Rozdzial 16

Biuro Administracyjne
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§ 43. 1. Biurem Administracyjnym kieruje dyrektor.

2. W skilad Biura Administracyjnego wchodza nastepujace komorki organizacyjne,
postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Inwestycyjno-Gospodarczy..........coovvuviiiiiiiiiiiiiiiieieanennn, BA-I;
2) Oddzial Zarzadzania NieruchomosSciami...............coeoviiiiiiiiniiiniennn. BA-II;
3) Oddzial Transportu. ........c.viniiii i e e e BA-III;
4) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu.............ccceevuvenenee. BA-1V;

5) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach postugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 51 ust. 5.

§ 44. Do zakresu dzialania Biura Administracyjnego nalezy, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem artykutow biurowych 1 wyposazenia
pomieszczen urz¢du, z wylaczeniem sprz¢tu informatycznego, prowadzenie powielarni
oraz spraw tablic informacyjnych na potrzeby urzedu;

2) prowadzenie spraw pieczgci stempli na potrzeby urzedu;

3) zapewnienie sprawnej lacznosci telefonicznej urzedu zardéwno stacjonarnej jak
1 komoérkowej oraz prowadzenie rozliczen z tym zwiazanych;

4) planowanie 1 koordynowanie spraw zwiazanych z remontami, konserwacjami oraz
zakupami inwestycyjnymi na rzecz urzedu, w tym przygotowywanie planéw zakupow,
remontow 1 inwestycji;

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych, ewidencji wyposazenia i warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz gospodarki magazynowej;

6) zlecanie tlhumaczom przysigglym tlumaczen tekstow, zglaszanych przez komorki
organizacyjne urzedu;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem ogloszen prasowych na potrzeby urzedu;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem sal konferencyjnych urzedu, w tym
zapewnienie obslugi logistyczno — technicznej spotkan, narad 1 imprez
okoliczno$ciowych;

9) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa przekazanymi
w trwaty zarzad urzedowi oraz administrowanie nieruchomosciami uzytkowanymi na
podstawie umow najmu, uzyczenia i innych tytutow prawnych do nieruchomosci;

10) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu;

11) koordynacja i nadzor nad ochrong osob i mienia w urz¢dzie;

12) nadzor nad realizacja planu ochrony urzedu,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odzieza ochronng i robocza;

14) zapewnienie ustug transportowych na potrzeby urzedu;

15) opracowywanie oraz przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw gospodarki
rocznych sprawozdan z realizacji krajowego planu dziatan dotyczacych efektywnosci
energetycznej.

Rozdzial 17

Biuro Informatyki i Rozwoju Systeméw Informatycznych
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§ 45. 1. Biurem Informatyki i Rozwoju Systemow Informatycznych kieruje dyrektor.

2.

W sktad Biura Informatyki 1 Rozwoju Systeméw Informatycznych wchodza
nastgpujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych
spraw 1 akt symbolami:

1) Oddziat Administrowania, Wdrazania i Rozwoju Systemoéw Informatycznych...BIR-I;
2) Oddziat Serwisu Infrastruktury Teleinformatycznej..........ccceevveecivenieeieennennen. BIR-II;
3) Samodzielne Stanowisko do spraw Technicznych .....................ocooii BIR - III;
4) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach postugujace si¢ symbolami

okreslonymi w § 51 ust. 5.

§ 46. Do zakresu dzialania Biura Informatyki i Rozwoju Systeméw Informatycznych nalezy,
w szczegoblnosci:

1) planowanie i realizacja inwestycji informatycznych 1 teleinformatycznych urzedu;

2) opiniowanie projektow komodrek organizacyjnych pod katem rozwiazan
informatycznych 1 teleinformatycznych, w zakresie spdjnosci z infrastruktura
teleinformatyczna urzedu;

3) =zarzadzanie infrastruktura teleinformatyczna urzedu;

4) administrowanie systemami zarzadzajacymi infrastruktura teleinformatyczna urzgdu;

5) planowanie i realizacja zakupdw oprogramowania, sprz¢tu, urzadzen informatycznych
1 teleinformatycznych oraz czg$ci zamiennych;

6) zarzadzanie sprz¢tem komputerowym i urzadzeniami drukujaco-kopiujacymi bgdacym
w posiadaniu urzedu oraz zapewnienie obslugi serwisowej;

7) zarzadzanie procedurami IT w zakresie obstugi urzedu, zakupow IT, bezpieczenstwa
informatycznego 1 teleinformatycznego;

8) aktualizacja systemdw, aplikacji 1 baz danych;

9) zarzadzanie domena na komputerach pracownikow urzedu;

10) rozbudowa i monitorowanie zabezpieczen przed dostgpem do sieci urzegdowej oso6b

nieupowaznionych;
11) techniczne administrowanie systemami urzedu, w szczegolnosci:
a) poczta elektroniczna,
b) strong internetowa urzedu,
C) intranetem,
d) strong internetowa Biuletynu Informacji Publiczne;,
e) systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,
f) Ewidencja Obiegu Dokumentow w Wydziale Spraw Cudzoziemcow,

g) Elektroniczna Skrzynka Podawcza na ePUAP,
h) kontem podmiotu urzedu na e-PUAP 1 Profilem Zaufanym ePUAP,

1) systemem Syriusz ZC,

1) systemem ERP,

k) ustugami elektronicznymi urzedu

1) innymi systemami rzagdowymi 1 wewngtrznymi;

12) administrowanie systemami bezpieczenstwa teleinformatycznego, w tym systemem
antywirusowym, antyspamowym;

13) przygotowywanie na potrzeby urz¢du opinii dotyczacych projektow informatycznych;

14) opracowywanie koncepcji informatyzacji urzedu;

15) wdrazanie nowych rozwiazan 1 technologii informatycznych.
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Rozdzial 18
Biuro Ochrony

§ 47. 1. Biurem Ochrony kieruje dyrektor - Pelnomocnik Wojewody do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

2. W sktad Biura Ochrony wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat do spraw Ochrony Informacji Niejawnych .......................o.e. BO-I;
2)  Kancelaria TaJNa ......cceeeveeiiieiieeiiecie ettt st ettt enes BO-II.

§ 48. Do zakresu dziatania Biura Ochrony nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz innych informacji
ustawowo chronionych;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow
o ochronie tych informac;ji;

5) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznianiem pracownikéw do dostepu do
informacji niejawnych;

7) wspotpraca z jednostkami administracji zespolonej oraz Panstwowa Straza Rybacka

w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie kancelarii tajnej;

9) koordynacja, nadzor i kontrola ochrony danych osobowych w urzedzie;

10) realizacja zadan administratora danych osobowych;

11) realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i analiza o$wiadczen o stanie

majatkowym, skladanych Wojewodzie i1 Dyrektorowi Generalnemu przez osoby
pehiace funkcje publiczne;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem oswiadczen lustracyjnych od
0s0b zobowiazanych oraz ich przekazywaniem wtasciwym organom.

Rozdzial 19
Zespol Audytu Wewnetrznego

§ 49. 1. Zespotem Audytu Wewngtrznego kieruje Audytor Wewngtrzny.

2. Do zakresu dziatania Zespotu Audytu Wewngtrznego nalezy, w szczegdlnosci:
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§ 50. 1.

1) przygotowywanie — w porozumieniu z Wojewoda — rocznego planu audytu
wewngtrznego,

2) realizacja zadan zapewniajacych dokonywanie niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzadczej w urzedzie wedtug kryterium adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci,

3) wykonywanie czynnosci doradczych, na wniosek Wojewody lub z wlasnej
inicjatywy,
w zakresie z nim uzgodnionym, w tym skladanie opinii, wnioskow lub zalecen
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania urzedu;

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za
poprzedni rok oraz informacji o przeprowadzonych audytach wewngtrznych, na
podstawie przepisoOw

o finansach publicznych.

Dzial VI
ZAKRES I ZASIEG DZIALANIA DELEGATUR URZEDU

Rozdzial 1

Terytorialny zasi¢g dzialania delegatur

Delegatury obejmuja swoim zasiggiem terytorialnym gminy lezace w granicach
nastgpujacych powiatow:
1) Delegatura w Ciechanowie:

a) powiat ciechanowski (miasto Ciechandéw, gminy: Ciechanoéw, Glinojeck,
Gotymin - Osrodek, Grudusk, Ojrzen, Opinogéra Gorna, Regimin, Sonsk),

b) powiat mtawski (miasto Mlawa, gminy: Dzierzgowo, Lipowiec Koscielny,
Radzanow, Strzegowo, Stupsk, Szrensk, Szydiowo, Wieczfnia Koscielna,
Wisniewo),

c¢) powiat puttuski (gminy: Gzy, Obryte, Pokrzywnica, Puttusk, Swiercze, Winnica,
Zatory),

d) powiat ptonski (miasta: Plonsk, Raciaz, gminy: Baboszewo, Czerwinsk n.Wista,
Dzierzaznia, Joniec, Naruszewo, Nowe Miasto, Plonsk, Raciaz, Sochocin,
Zahtuski),

e) powiat zurominski (gminy: Biezun, Kuczbork-Osada, Lubowidz, Lutocin,
Siemiatkowo, Zuromin);

2) Delegatura w Ostrofece:

a) powiat ostrotecki (gminy: Baranowo, Czarnia, Czerwin, Goworowo, Kadzidtlo,
Lelis, Lyse, Myszyniec, Olszewo-Borki, Rzekun, Troszyn),

b) powiat makowski (miasto Makoéw Mazowiecki, gminy: Czerwonka, Karniewo,
Krasnosiele, Mtynarze, Ploniawy-Bramura, Ro6zan, Rzewnie, Sypniewo,
Szelkow),

c) powiat ostrowski (miasto Ostrow Mazowiecka, gminy: Andrzejewo, Boguty-
Pianki, Brok, Malkinia Gorna, Nur, Ostrow Mazowiecka, Stary Lubotyn,
Szulborze Wielkie, Wasewo, Zargby Koscielne),
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d) powiat przasnyski (miasto Przasnysz, gminy: Chorzele, Czernice Borowe,
Jednorozec, Krasne, Krzynowloga Mata, Przasnysz),

e) miasto na prawach powiatu Ostrotgka;

3) Delegatura w Ptocku:

a) powiat ptocki (gminy: Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Drobin,
Gabin, Lack, Mata Wie§, Nowy Dunindéw, Radzanowo, Stubice, Stupno, Stara
Biala, Starozreby, Wyszogrdd),

b) powiat gostyninski (miasto Gostynin, gminy: Gostynin, Pacyna, Sanniki,
Szczawin KoS$cielny),

c) powiat sierpecki (miasto Sierpc, gminy: Gozdowo, Mochowo, Rosciszewo,
Sierpc, Szczutowo, Zawidz),

d) miasto na prawach powiatu Plock;

4) Delegatura w Radomiu:

a) powiat radomski (miasto Pionki, gminy: Goézd, Itza, Jastrzgbia, Jedlinsk,
Jedlnia-Letnisko, Kowala, Pionki, Przytyk, Skaryszew, Wierzbica, Wolanow,
Zakrzew),

b) powiat biatobrzeski (gminy: Bialobrzegi, Promna, Radzanéw, Stara Blotnica,
Stromiec, Wy$mierzyce),

c) powiat grdjecki (gminy: Belsk Duzy, Bledow, Chynow, Goszczyn, Grojec,
Jasieniec, Mogielnica, Nowe Miasto n. Pilica, Pniewy, Warka),

d) powiat kozienicki (gminy: Garbatka-Letnisko, Glowaczow, Gniewoszow,
Grabow n. Pilica, Kozienice, Magnuszew, Sieciechow),

e) powiat lipski (gminy: Chotcza, Ciepielow, Lipsko, Rzeczniéw, Sienno, Solec
n. Wista),

f) powiat przysuski (gminy: Borkowice, Gielniow, Klwow, Odrzywoél, Potworow,
Przysucha, Rusinéw, Wieniawa),

g) powiat szydlowiecki (gminy: Chlewiska, Jastrzab, Mirow, Oronsko,
Szydtowiec),

h) powiat zwolenski (gminy: Kazanéw, Policzna, Przytek, Tczow, Zwolen),

1) miasto na prawach powiatu Radom;

5) Delegatura w Siedlcach:

a) powiat siedlecki (gminy: Domanice, Korczew, Kotun, Mokobody, Mordy,
Paprotnia, Przesmyki, Siedlce, Skoérzec, Suchozebry, Wisniew, Wodynie,
Zbuczyn),

b) powiat tosicki (gminy: Huszlew, Losice, Olszanka, Plateréw, Sarnaki, Stara
Kornica),

c) powiat garwolinski (miasta: Garwolin, Laskarzew, gminy: Borowie, Garwolin,
Gorzno, bLaskarzew, Maciejowice, Miastkow Koscielny, Parysow, Pilawa,
Sobolew, Trojanéw, Wilga, Zelechow),

d) powiat sokolowski (miasto Sokotow Podlaski, gminy: Bielany, Ceranéw,
Jabtonna Lacka, Koséw Lacki, Repki, Sabnie, Sokotéw Podlaski, Sterdyn),

e) powiat wegrowski (miasto Wegrow, gminy: Grebkow, Korytnica, Liw, Lochow,
Miedzna, Sadowne, Stoczek, Wierzbno),

f) miasto na prawach powiatu Siedlce.

2. W regulaminach wewnetrznych, o ktorych mowa w § 10 ust. 1, dyrektorzy moga
zmienia¢ zasi¢g terytorialny oddzialdéw i samodzielnych stanowisk pracy, poprzez
wskazanie powiatow 1 gmin, na obszarze ktérych realizowane beda zadania komorek
organizacyjnych w delegaturze.
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Rozdzial 2

Struktury wewnetrzne, zakres dzialania i organizacja pracy delegatur

§ 51. 1. Kierownikami delegatur sa pracownicy Biura Wojewody realizujacy zadania w zakresie

wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi.

2. W delegaturach funkcjonuja oddziaty i samodzielne stanowiska pracy wchodzace
w sktad struktury wewnetrznej komorek organizacyjnych.

3. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow, merytorycznie podlegajacy dyrektorowi
wlasciwej komorki organizacyjne;.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednim
przetozonym jest dyrektor badz wyznaczony przez niego pracownik.

5. Oddzialy i samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw i akt posluguja si¢
symbolami stosowanymi przez poszczegolne komoérki organizacyjne dodajac po myslniku
liter¢ wyrdzniajaca delegature:

| 05 1STe] 4 1 e 1 SRR C;
2) OSLIOIEKA ...oeiiiiiieiiece e et ettt e e eetaeearaens O;
3) PROCK e et e et a et e e b e e enaaeenaee s P;
4) RAOIMN .ottt ettt ettt et e e st e et e e saeenteeeabeesbeensaeenteenabeenseennns R;
R N 3 1576 1 (ol USSP S.

§ 52. Oddziaty 1 samodzielne stanowiska pracy komorek organizacyjnych, utworzone
w delegaturach dziataja w ramach zadan okreslonych dla poszczegdlnych wydziatow,
a w szczegolnosci:

1) prowadza czynnosci w postgpowaniu wyjasniajacym 1 nadzorczym, czynnoSci
pomiarowe lub ewidencyjne, a takze kontrolne okreslone w ustawach oraz w innych
okoliczno$ciach wymagajacych ztozenia wyjasnienia lub o$wiadczenia;

2) wydaja dokumenty urzedowe, za§wiadczenia oraz dokonuja poswiadczen;

3) prowadza postgpowania administracyjne oraz sadowo administracyjne w zakresie
wynikajacym z udzielonych upowaznien;

4) wykonuja czynnos$ci zwigzane z biezacym zarzadzaniem mieniem i reprezentowaniem
Skarbu Panstwa w zakresie wynikajacym z udzielonych upowaznien;

5) przyjmuja klientéw w sprawach petycji, skarg i wnioskow;

6) przyjmuja korespondencj¢ urzedowa.

§ 53. 1. Kierownik delegatury realizuje zadania okreslone w § 54 oraz w zakresie udzielonych
upowaznien.
2. Podczas nieobecnosci kierownika delegatury, delegatura kieruje wyznaczony przez niego
pracownik.

§ 54. 1. Do podstawowych zadan kierownika delegatury nalezy w szczego6lnosci:
1) reprezentowanie Wojewody na terenie dziatania delegatury;
2) przyjmowanie klientow w sprawach petycji, skarg i wnioskow;
3) monitorowanie medidow oraz wspotpraca w tym zakresie z Rzecznikiem Prasowym
Wojewody.
2 Szczegdétowy zakres obowiazkow kierownika delegatury okresla Dyrektor Biura
Wojewody.

§ 55. 1. Kierownicy oddziatéw w delegaturach odpowiedzialni sa:
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1) przed dyrektorem w zakresie okreslonym w § 12 ust. 11 2;
2) przed kierownikiem delegatury za przestrzeganie dyscypliny pracy.
2 Kierownicy oddziatbw na czas swojej nieobecno$ci wyznaczaja zastgpcOw sposrod
pracownikow oddziatu.
3 Skargi na kierownikéw oddzialow rozpatruje dyrektor wiasciwej komodrki organizacyjnej
w porozumieniu z kierownikiem delegatury.

Dzial VII
TRYB PRACY URZEDU

Rozdzial 1
Rejestry centralne

§ 56. 1. W urzedzie prowadzone sa nastepujace rejestry centralne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

rejestr upowaznien udzielanych przez Wojewodg;

rejestr pelnomocnictw udzielanych przez Wojewodg;

rejestr upowaznien, udzielanych przez Wojewodg, do nakladania grzywien
w drodze mandatu karnego;

rejestr pelnomocnikéw ustanawianych przez Wojewodg;

rejestr upowaznien i pelnomocnictw (w tym procesowych) udzielanych przez
Dyrektora Generalnego;

rejestr wnioskoOw o dostep oraz ponowne wykorzystywanie informacji publicznej;
rejestr zarzadzen Dyrektora Generalnego;

rejestr udzielonych zamowien publicznych;

centralny rejestr skarg i wnioskow;

rejestr zespotow opiniodawczo-doradczych tworzonych przez Wojewodg;

rejestr zarzadzen 1 rozporzadzen Wojewody;

rejestr pelnomocnictw procesowych udzielanych przez Wojewodg;

rejestr porozumien zawieranych przez Wojewodg;

rejestr obwieszczen Wojewody;

centralny rejestr skarg do sadéw administracyjnych;

rejestr thumaczy polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo-migowego i1
sposobu komunikowania si¢ 0s6b gtuchoniewidomych.
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2. Centralnej rejestracji podlegaja rowniez:
1)sprawy sadowe, w ktorych strona jest Wojewoda i urzad, w formie Repertorium spraw
sadowych;
2)osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych w formie ewidencji osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
3) zbiory danych osobowych i ich uzytkownikéw w urzedzie w formie wykazu;
4)budynki 1 pomieszczenia, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe w formie wykazu.

§ 57. 1. Rejestry wymienione w § 56 ust.1 pkt 1-7 prowadzone sa w Biurze Kadr i Organizacji.

3. Rejestr wymieniony w § 56 ust. 1 pkt 8 prowadzi Biuro Budzetowo-
Ksiggowe.

4. Rejestr wymieniony w § 56 ust. 1 pkt 9 prowadzi Wydzial Kontroli.

5. Rejestr wymieniony w § 56 ust. 1 pkt 10 prowadzi Biuro Wojewody.

6. Rejestry wymienione w § 56 ust. 1 pkt 11-16 oraz repertorium spraw sadowych, o ktorym
mowa w § 56 ust. 2 pkt 1 prowadzone sa w Wydziale Prawnym.

7. Ewidencjg, o ktorej mowa w § 56 ust. 2 pkt 2 oraz wykazy, o ktorych mowa w § 56 ust. 2
pkt 3 i 4, prowadzi Biuro Ochrony.

§ 58. 1. Informacje do rejestrow centralnych wprowadzane sa przez komorke organizacyjna
prowadzaca rejestr na podstawie dokumentacji wlasnej lub przekazywanej przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne urzedu, w zaleznosci od rodzaju rejestru.

2. Rejestry centralne moga by¢é prowadzone w formie papierowej lub
elektroniczne;.

§ 59. Informacje zawarte w rejestrach, o ktérych mowa w § 56 ust. 1, stanowia informacj¢
publiczna w rozumieniu przepiséw o dostepie do informacji publiczne;j.

Rozdzial 2

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 60. 1. Wojewoda udziela upowaznien pracownikom urzedu do zatatwiania okreslonych spraw
W jego imieniu i na jego odpowiedzialno$¢, w ustalonym zakresie, w szczegdlnosci
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen oraz
do przeprowadzania kontroli.

2. W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami Wojewoda moze ustanowi¢, na
czas oznaczony, swojego petnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym
w pelnomocnictwie.

§ 61. 1. Z wnioskiem o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa wystepuje, w systemie EZD,
wlasciwy dyrektor komorki organizacyjnej do Dyrektora Biura Kadr i Organizacji.
2. Whiosek, o ktorym w ust. 1 zawiera:

1) imig (imiona, o ile w dokumentach uzywane sa dwa) i nazwisko pracownika;

2) stanowisko stuzbowe pracownika (jezeli pracownik $wiadczy prace w delegaturze,
nalezy podac¢ siedzibg delegatury);

3) =zakres objety upowaznieniem lub pelnomocnictwem, z przywolaniem przepisow
prawa materialnego;
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§ 62.

§ 63.

§ 64.

4) czas, na jaki udziela si¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa;
5) w przypadku upowaznienia do przeprowadzania kontroli: podmiot, przedmiot, zakres
oraz termin przeprowadzenia kontroli.

3. W przypadku aktualizacji lub zmiany wcze$niej udzielonego upowaznienia lub
petnomocnictwa, nalezy poda¢ rowniez dat¢ i numer poprzedniego upowaznienia lub
pelnomocnictwa, w celu wytracenia jego mocy.

4. W przypadku, gdy upowaznienia udziela si¢ zastgpcom dyrektoréw, poza informacjami,
o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-4, we wniosku nalezy wskaza¢ takze, ktory zastgpca
zastgpuje dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie zadan realizowanych przez cala
komorke organizacyjna, a ktory podczas nieobecnosci dyrektora i pierwszego zastgpcy.

5. Upowaznienia dla dyrektorow komorek organizacyjnych nie wymagaja wniosku, o ktérym
mowa w ust. 2, 1 sa przygotowywane przez Biuro Kadr 1 Organizacji.

6. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa Dyrektor Biura Kadr i Organizacji przekazuje,
w systemie EZD, Wojewodzie do podpisu .

7.Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa powinien by¢ akceptowany, przez osobg
nadzorujaca pracownika przygotowujacego projekt oraz Dyrektora Biura Kadr
1 Organizacji.

8.Jezeli tres¢ upowaznienia lub pelnomocnictwa wymaga opinii prawnej, projekt
upowaznienia lub pelnomocnictwa poza akceptacjami oséb, o ktéorych mowa w ust. 7,
powinien zawiera¢ akceptacje radcy prawnego.

9. Po podpisaniu upowaznienia lub petnomocnictwa przez Wojewodg, upowaznienie podlega
rejestracji odpowiednio w rejestrze, o ktorym mowa w § 56 ust. 1 pkt 11 2.

10. Po zarejestrowaniu upowaznienia lub pelnomocnictwa jeden egzemplarz przekazywany
jest osobie, ktérej upowaznienie dotyczy.

11. Upowaznienie lub petlnomocnictwo moze zosta¢ cofnigte w przypadku rozwiazania

stosunku pracy, badz tez na wniosek dyrektora komorki organizacyjne;.

12. W przypadku cofnigcia upowaznienia lub petlnomocnictwa stosuje si¢ odpowiednio

przepisy zawarte w ust. 1, 2 pkt 1 — 2, ust. 3 oraz ust. 6-11.

Przepisy, o ktorych mowa w § 61 stosuje si¢ odpowiednio do wydawania upowaznien lub
pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 3
Zasady planowania pracy w urzedzie

1. Dzialalno$¢ urzedu opiera si¢ na Rocznym Planie Dzialania zawierajacym okreslone przez
Wojewodg cele i priorytety urzedu, zgodne z Polityka Rady Ministréw oraz misja urzedu.

2. Cele 1 priorytety na kolejny rok ustalane sa po Przegladzie Zarzadzania
przeprowadzanym w czwartym kwartale kazdego roku. Wyniki oceny realizacji celéw za
trzy kwartaty oraz prognoza wynikow czwartego kwartalu, w powiazaniu z projektem
budzetu zadaniowego, sa podstawa do planowania pracy na kolejny rok.

1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, w terminie czterech tygodni od dnia ustalenia celow
1 priorytetow urzedu na dany rok, przedktadaja Dyrektorowi Generalnemu projekty planow
dziatania wydziatow, uwzgledniajace cele i priorytety urzedu oraz projektowane budzety
zadaniowe komorek organizacyjnych z podziatem na funkcje, zadania 1 dziatania.

2. Formularz planow dziatania wydzialow powiazany z formularzem budzetu
zadaniowego przygotowuje Wydzial Finansoéw, Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego 1 po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego przekazuje dyrektorom komorek
organizacyjnych droga elektroniczna.
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3. Warunkiem zatwierdzenia planu dziatania komodrki organizacyjnej przez
Dyrektora Generalnego jest zgodno$¢ z celami, priorytetami i budzetem zadaniowym oraz
pozytywna ocena proponowanego przez dana komorke organizacyjna poziomu realizacji
celow
1 priorytetow urzedu.

§ 65. 1. Na podstawie planow dziatania komorek organizacyjnych Wydziat Finanséw, Certyfikacji
1 Rozwoju Regionalnego w terminie szesciu tygodni od ustalenia celow i priorytetéw urzedu
przygotowuje i przedklada Dyrektorowi Generalnemu do akceptacji projekt Rocznego Planu
Dzialania zawierajacy:

1) okreslenie priorytetow;
2) cele wyznaczone na dany rok;
3) warto$ci miernikdw dla wyznaczonych celow.
2. Projekt Rocznego Planu Dziatania Dyrektor Generalny przedklada do zatwierdzenia
Wojewodzie w terminie o$miu tygodni od ustalenia celow i priorytetow dla urzedu na
dany rok.

§ 66. 1. Dyrektorzy zobowiazani sa do biezacego monitorowania realizacji zadan zawartych
w planach dziatania komoérek organizacyjnych uwzgledniajac pomiar efektywnosci

dokonywany przez:
1) kierownika oddzialu — raz w tygodniu;
2) dyrektora komorki organizacyjnej — raz w miesiacu.

2. W przypadku wystapienia zagrozen co do pelnej i terminowej realizacji zadania,
dyrektorzy niezwtocznie informuja Dyrektora Generalnego o tych zagrozeniach.

§ 67. 1. Ocena realizacji Rocznego Planu Dziatania odbywa si¢ kwartalnie w oparciu
o metodologie Zréwnowazonej Karty Wynikéw. Sprawozdania kwartalne
z realizacji zadan dyrektorzy komorek organizacyjnych sktadaja Dyrektorowi
Generalnemu, za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Finanséw, Certyfikacji i Rozwoju
Regionalnego, w terminie do dwudziestego drugiego dnia pierwszego miesiaca po
zakonczeniu kwartatlu, na formularzach zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego.

2. Na podstawie sprawozdan kwartalnych przedstawionych przez dyrektorow komorek
organizacyjnych Wydziat Finansow, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego sporzadza
oceng realizacji Rocznego Planu Dzialania za dany kwartal — do piatego dnia drugiego
miesigca nastgpnego kwartatu - 1 przedklada ja Dyrektorowi Generalnemu.

3. Dyrektor Generalny przedktada Wojewodzie do zatwierdzenia kwartalna oceng realizacji
Rocznego Planu Dzialania do potowy nastgpnego kwartatu oraz prezentuje oceng na
najblizszym spotkaniu kadry kierownicze;.

§ 68. Zmiana Rocznego Planu Dzialania, wynikajaca z nowych zadan lub zmiany celow
1 priorytetow urzedu, mozliwa jest po ocenie realizacji zadan za pierwsze potrocze danego
roku.

Rozdzial 4

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji

§ 69. 1. Wojewoda lub Wicewojewoda przyjmuja klientow w sprawach skarg wnioskéw 1 petycji
w kazdy poniedziatek, w godzinach od 13 do 16.
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2. Dyrektor Generalny i kierownicy delegatur przyjmuja klientéw w sprawach skarg,
wnioskoOw 1 petycji dotyczacych funkcjonowania 1 organizacji pracy urzedu
i delegatur, w kazdy poniedziatek w godzinach od 12° do 16%.

3. Obstuga oraz ustalaniem kolejnosci przyjec klientow okreslonych w ust. 1 1 2, zajmuja
si¢ odpowiednie sekretariaty oraz wyznaczeni pracownicy.

4. Dyrektorzy (zastepcy dyrektorow), Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Nadzoru
Geodezyjnego 1 Kartograficznego i kierownicy oddziatéw w delegaturach przyjmuja
klientow w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji dotyczacych funkcjonowania
podleglych sobie komoérek organizacyjnych oraz nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, w kazdy poniedziatek w godzinach od 8% do 16%.
W Wydziale Spraw Cudzoziemcoéw przyjecia odbywaja si¢ w poniedziatek
w godzinach od 10% do 17*°. W Wydziale Spraw Obywatelskich przyjecia odbywaja sie
w poniedziatek w godzinach od 10 do 18%.

5. Obstuge przyje¢ klientow w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji przez dyrektorow
(zastgpcow dyrektorow) 1 kierownikéw oddzialtow w delegaturach, prowadza
wyznaczeni pracownicy.

6. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie klientow
odbywa si¢ w najblizszy dzienh powszedni na zasadach okreslonych w ust. 1 - 4.
W Wydziale Spraw Cudzoziemcéw i1 Wydziale Spraw Obywatelskich przyjecia
odbywaja si¢ w tym dniu w godzinach pracy wydziatu.

7. Oddzial Skarg i Wnioskéw w Wydziale Kontroli, a takze pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora Biura Wojewody lub kierownikow delegatur, przyjmuja klientéw w sprawach
skarg, wnioskéw 1 petycji w dniach i godzinach pracy urzedu i delegatur. Wyznaczeni
pracownicy przyjmuja klientow w poniedziatki takze po godzinach pracy, do godziny
17%.

8. W siedzibie urzedu, siedzibach komorek organizacyjnych i1 poszczegolnych delegatur
odpowiednio Dyrektor Wydzialu Kontroli, dyrektorzy oraz kierownicy delegatur
zobowiazani sa do zamieszczenia informacji wizualnej dla klientow o wyznaczonych
terminach przyjmowania klientow w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji, na zasadach
okreslonych w ust.1 - 5 1 7 oraz informacji wskazujacej komorke organizacyjna
w urzedzie 1 delegaturach lub wyznaczonych pracownikow w delegaturach,
przyjmujacych oraz rozpatrujacych skargi, wnioski 1 petycje.

§ 70. 1. Przyjecia klientow w sprawach skarg, wnioskow i1 petycji sa ewidencjonowane przez
Oddziat Skarg i Wnioskow w Wydziale Kontroli lub wyznaczonych pracownikéw,
o ktorych mowa w § 69 ust. 5, a w przypadkach okreslonych w § 69 ust. 1, 2 i 4, przez
sekretariaty.
2. Ewidencja przyj¢¢ klientow w sprawach skarg wnioskow i petycji obejmuje:

)1 liczbg porzadkowa;

)2 datg przyjecia;

)3 imi¢ i nazwisko oraz adres osoby przyjetej;

)4 informacj¢ o przedmiocie sprawy, z ktéra zglosit si¢ klient, oraz czy sprawa
zostala zakwalifikowana jako skarga, wniosek lub petycja, zgodnie z przepisami
kpa;

)5S informacj¢ o przyjeciu ztozonego przez klienta pisma lub pisemnej skargi,
wniosku lub petycji, oraz o sporzadzeniu ewentualnego protokotu z ustnego
przyjecia skargi, wniosku lub petycji;

)6 ustalenia poczynione w trakcie przyjg¢cia klienta, w tym m.in. wydane dyspozycje
co do sposobu rozpatrzenia i zalatwienia skargi, wniosku lub petycji, jezeli
whniesionej sprawie nadano taka kwalifikacje.
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§ 71.

§ 72.

©w

. W ramach przyje¢ klientéw w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji, na wniosek klienta

nalezy przyja¢ zgltoszona ustnie skarge lub wniosek do protokotu, a nastgpnie dokument
ten przekaza¢ w systemie EZD do Wydzialu Kontroli, w celu zarejestrowania
w centralnym rejestrze skarg i wnioskow, o ktorym mowa w § 56 ust. 1 pkt 9.

. Skargi, wnioski i1 petycje moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty elektronicznej,

lub faksu.

Skargi, wnioski 1 petycje moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu.

Skargi, wnioski i petycje niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu osob
je wnoszacych pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Jezeli z tresci skargi (wniosku, petycji) nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
wzywa si¢ wnoszacego skarge (wniosek, petycj¢) do zlozenia, w terminie siedmiu dni od
dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, wraz z pouczeniem,
ze nieusunigcie tych brakow spowoduje pozostawienie skargi (wniosku, petycji) bez
rozpoznania.

Kwalifikacji skarg, wnioskow i petycji dokonuje si¢ stosownie do zawartej w nich tresci,
zgodnie z przepisami kpa.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnos$ci lub
interesu skarzacego, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Przedmiotem petycji moga by¢ wystapienia skladane w imieniu wiasnym lub grupy
innych oséb, w sprawach dotyczacych zagadnien zycia zbiorowego, ze wskazaniem na
istniejacy problem i na sposob jego rozwiazania.

. Skargi, wnioski 1 petycje wptywajace do urzedu, a takze skargi, wnioski 1 petycje zgtoszone

ustnie do protokotu, podlegaja zarejestrowaniu w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez Wydzial Kontroli.

Wydzial Kontroli po zarejestrowaniu skargi, wniosku lub petycji kieruje sprawe¢ do
rozpatrzenia we wilasnym zakresie lub przekazuje ja do zatatwienia wlasciwej komorce
organizacyjnej.

Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy =zakresu dzialania kilku komoérek
organizacyjnych urzedu sprawe prowadzi Wydziat Kontroli, udzielajac odpowiedzi na
podstawie informacji uzyskanych od komorek organizacyjnych.

W  przypadku wplywu skargi, wniosku lub petycji bezposrednio do komorki
organizacyjnej lub delegatury, nalezy niezwlocznie zglosi¢ skarge, wniosek lub petycje do
Wydziatu Kontroli, poprzez udostgpnienie sprawy w systemie EZD, w celu rejestracji w
centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

Tre$¢ udzielonej odpowiedzi na skargg, wniosek lub petycje, o ktorej mowa w ust. 4, wraz
z zalacznikami istotnymi dla rozpatrzenia sprawy nalezy niezwlocznie udostgpni¢ w
systemie EZD Wydziatowi Kontroli.

W przypadku, gdy w wyniku rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji zarejestrowane;j
w centralnym rejestrze skarg i wnioskoOw zachodzi konieczno$¢ zmiany dokonanej
wczesniej kwalifikacji pisma jako skargi, wniosku lub petycji, nalezy bezzwlocznie
poinformowa¢ o tym Wydzial Kontroli, w celu dokonania odpowiedniej zmiany
w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

§ 73. 1. Komorki organizacyjne prowadza wewngtrzne rejestry skarg, wnioskow 1 petycji,
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z wylaczeniem Wydzialu Kontroli.

2. Rejestr skarg, wnioskow 1 petycji obejmuje nastepujace podstawowe rubryki:

3

1) liczba porzadkowa rejestru wtasnego;

2) numer ewidencyjny z rejestru, o ktorym mowa w § 56 ust.1 pkt 9;

3) data wplywu do urzedu;

4) data wptywu do komorki organizacyjnej;

5) nazwa organu, ktdry przestal do urzedu skarge, wniosek lub petycje;

6) imie i nazwisko lub nazwa skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);

7) adres skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);

8) data skargi, wniosku lub petycji;

9) przedmiot skargi, wniosku lub petycji;

10)informacja o przekazaniu skargi, wniosku lub petycji do zalatwienia wedhug
wlasciwosci;

11) nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie;

12) obowiazujacy termin zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;

13) faktyczna data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku lub petycji lub przekazania
do zatatwienia wedtug wtasciwosci;

14) przebieg rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji;

15) spos6b zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;

16) uwagi.

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzony przez Wydzial Kontroli oraz rejestry
skarg, wnioskéw 1 petycji poszczegolnych komorek organizacyjnych moga zawierac
takze dodatkowe rubryki, poza wskazanymi w ust. 2, jezeli stanowi¢ one beda utatwienie
w przetwarzaniu danych objetych rejestrem.

§ 74. Kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewddzkich oraz Panstwowej Strazy
Rybackiej prowadza odrgbne centralne rejestry skarg i wnioskow.

§ 75. 1.

2.

Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznos$ci sprawy.

Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub
podjeciu innych stosownych czynnos$ci, usunigciu stwierdzonych uchybien 1 w miare
mozliwosci przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujacy
zglaszajacego skarge, wniosek lub petycje o sposobie i wynikach rozpatrzenia.

Jezeli rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji wymaga uprzedniego zbadania
1 wyjasnienia sprawy, komorka organizacyjna wlasciwa do rozpatrzenia skargi, wniosku
lub petycji zbiera niezbgdne materiaty.

W celu rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji komorka organizacyjna prowadzaca
postgpowanie wyjasniajace moze zwroci¢ si¢ do innych komorek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych o przekazanie niezbednych materialéw 1 wyjasnien,
w terminie gwarantujacym przygotowanie odpowiedzi przez komorke organizacyjna
prowadzaca postgpowanie.

Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne komorki organizacyjne urzedu Iub dotyczy wihasciwosci kilku komorek
organizacyjnych, komoérka organizacyjna, do ktorej wplyngta skarga, wniosek lub
petycja przekazuje spraw¢ do Wydziatu Kontroli w celu koordynacji udzielenia
odpowiedzi, jednoczesnie rozpatrujac sprawe w czgsci nalezacej do jej wlasciwosci.
Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne organy wlasciwa komorka organizacyjna urzedu rozpatruje sprawy nalezace do jej
wlasciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie organom, nie pozniej niz
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w terminie siedmiu dni.

7. Przesylajac uwierzytelniona kserokopi¢ skargi, wniosku lub petycji innemu organowi,
komorka organizacyjna zawiadamia o tym roéwnocze$nie wnoszacego skargg, wniosek
lub petycje oraz udostepnia w systemie EZD kopig¢ pisma Wydziatlowi Kontroli.

8. O zalatwieniu skargi komorka organizacyjna zawiadamia skarzacego, udostepnia w
systemie EZD kopig pisma do wiadomosci Wydziatu Kontroli.

§ 76. 1. Komorki organizacyjne zobowiazane sa do udzielania pisemnych odpowiedzi na
rozpatrywane skargi, wnioski lub petycje w terminach ustawowych.

2. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji powinno nastapi¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz
W ciagu miesiaca.

3. Postowie, senatorowie i radni oraz Rzecznik Praw Obywatelskich, ktorzy wniesli skarge,
wniosek lub petycj¢ we wlasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej
osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji,
a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze
o stanie rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji, najpdzniej w terminie czternastu dni od
dnia jej wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia si¢ skarzacego,
wnioskodawcg lub osoby, ktore wniosty petycje, z podaniem numeru ewidencyjnego
skargi, wniosku lub petycji z centralnego rejestru skarg i wnioskow urzedu.

5. W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostala uznana za bezzasadna

1 jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okoliczno$ci — komorka organizacyjna wtasciwa do jej rozpatrzenia
moze podtrzymaé swoje stanowisko z odpowiednia adnotacja w aktach sprawy — bez
zawiadamiania skarzacego. Informacj¢ o zatatwieniu skargi nalezy przekaza¢ do
Wydziatu Kontroli.

6. W przypadku niezalatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym, na
komorce organizacyjnej spoczywa obowiazek powiadomienia skarzacego o przyczynie
zwtloki 1 wyznaczenia nowego terminu udzielenia odpowiedzi, oraz udostgpnienia tresci
zawiadomienia Wydziatowi Kontroli.

7. W razie niezatatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym, stosuje si¢
przepisy kpa.

8. Przy wyznaczaniu terminu w trybie kpa, nalezy wskazywac termin zgodnie z art. 57 kpa,
odpowiednio w dniach lub miesiacach oraz z zachowaniem ogdlnej zasady szybkosci
postepowania, okreslonej w kpa.

9. Zamieszczenie ogodlnej informacji na pismach adresowanych do innych organdw,
ktérych kopie przesyla si¢ skarzacym do wiadomos$ci, ze odpowiedZ na wniesiong
skarge, wniosek lub petycje zostanie udzielona po otrzymaniu wymaganych
dokumentow, nie moze by¢ uznane za wyznaczenie nowego terminu zalatwienia skargi,
wniosku lub petycji.

10. Obowiazek zawiadomienia strony o wszelkiej zwloce w zatatwianiu sprawy dotyczy
zarowno przypadkow zaleznych od komoérki organizacyjnej, jak réwniez od niej
niezaleznych.

§ 77. 1. Postgpowanie skargowe jest uproszczonym postgpowaniem administracyjnym, w ktorym
nie dokonuje si¢ weryfikacji ustalen dokonanych przez organ administracji publicznej
prowadzacy postgpowanie zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

2. Wydziat Kontroli prowadzac postgpowanie wyjasniajace moze zada¢ od
komorek organizacyjnych i innych jednostek organizacyjnych przekazania niezbednych
wyjasnien oraz informacji na temat prowadzonych postgpowan administracyjnych, z
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mozliwo$cia wyznaczania termindw na ich przekazanie, zapewniajacych udzielenie
wlasciwej odpowiedzi.

3.
4.

Skargi nie moze rozpatrywac osoba, ktorej skarga dotyczy.
Dyrektorom 1 kierownikom delegatur moga by¢ przekazywane do

rozpatrzenia
1 zatatwienia wnioski 1 petycje, zwiazane z wykonywanymi zadaniami.

§ 78. 1.

2.

Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje podpisuja Wojewoda, Wicewojewoda

w zakresie spraw okreslonych przez Wojewodg, Dyrektor Generalny oraz dyrektorzy

w ramach udzielonego upowaznienia, z zastrzezeniem ust. 2.

Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego, kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewddzkich
podpisuje Wojewoda.

§ 79. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazywania do Wydzialu

4.

Kontroli kwartalnych informacji o liczbie skarg, wnioskéw lub petycji, sposobie
ich zalatwienia oraz o liczbie skarg, wnioskéw Iub petycji, niezatatwionych
lub nieprzekazanych wedtlug wtasciwosci innym organom w terminach przewidzianych
w kpa.

Informacje kwartalne, o ktérych mowa w ust. 1, powinny zawiera¢ wykaz
skarg, wnioskéw lub petycji niezatatwionych lub nieprzekazanych, w obowiazujacych
terminach, wedtug wlasciwosci innym organom, numer ewidencyjny z wlasnego rejestru
skarg, wniosko6w 1 petycji, numer z centralnego rejestru skarg i wnioskow, imig
1 nazwisko wnoszacego sprawe, przedmiot skargi, wniosku lub petycji, dat¢ wptywu,
obowiazujacy termin zatatwienia, przyczyny przekroczenia terminu i dane o dopetnieniu
obowiazku wynikajacego z kpa.

Informacje kwartalne, o ktorych mowa w ust. 1, sa przekazywane do
Wydziatu Kontroli w terminie do dwudziestego dnia pierwszego miesiaca nastgpnego
kwartatu.

Po zakonczeniu IV kwartatu sporzadza si¢ analize roczna, zgodnie z § 81.

§ 80. 1. Kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich oraz Panstwowej Strazy

Rybackiej zobowiazani sa do przekazywania do Wydzialu Kontroli informacji za
I potrocze o liczbie skarg, wnioskow lub petycji, ktoére wplynely, sposobie ich zatatwienia
oraz o liczbie skarg, wnioskéw lub petycji niezalatwionych lub nieprzekazanych wedlug
wiasciwosci innym organom w terminach przewidzianych w kpa.

Informacje za I potrocze, o ktdorych mowa w ust. 1, sa przekazywane do Wydzialu
Kontroli w terminie do dwudziestego sierpnia kazdego roku.

§ 81. 1. Dyrektorzy, kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewoddzkich oraz Panstwowej

Strazy Rybackiej zobowiazani sa, po zakonczeniu czwartego kwartatu, do dokonywania
rocznych analiz rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow lub petycji, ktore wptynety
w ciagu roku.

Analizy powinny zawiera¢ czg$¢ statystyczna dotyczaca liczby skarg,
wnioskéw lub petycji, ktore wplyngly w okresie sprawozdawczym, liczbie skarg,
wnioskow lub petycji zalatwionych, w tym zatatwionych we wilasnym zakresie oraz
przekazanych wedhug wtasciwosci innym organom, liczbie skarg, wnioskow lub petycji
pozostalych do zatatwienia w nastgpnym okresie sprawozdawczym, oraz liczbie skarg,
wnioskoOw lub petycji zatatwionych po terminie ustawowym, a takze czg$¢ opisowa
uwzgledniajaca
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w szczegolnosci:

1) tematyczna charakterystyke skarg, wnioskow lub petycji oraz zrodia powstawania
skarg, z podziatem na skargi dotyczace dziatania wilasnej jednostki organizacyjnej oraz
pozostate;

2) sposob, skuteczno$¢ i terminowo$¢ zatatwiania skarg, wnioskéw lub petycji oraz
podstawowe bledy, zaniedbania i uchybienia w ich rozpatrywaniu;

3) podstawowe dziatania podejmowane w celu likwidacji zrédel skarg oraz poprawy
zatatwiania skarg, wnioskow lub petycji.

3. Analizy powinny zawiera¢ czg$¢ statystyczna dotyczaca liczby klientow
przyjetych w okresie sprawozdawczym w sprawach skarg i wnioskéw, w ustalonych
dniach i godzinach.

4. Roczne analizy, o ktéorych mowa w ust. 1, sa przekazywane do
Wydziatu Kontroli
w terminie do konca lutego kazdego roku, za rok ubiegty.

§ 82. Kontrolg sposobu i terminowos$ci zalatwiania skarg, wnioskow lub petycji prowadzi Wydziat
Kontroli.

Rozdzial 5

Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 83. 1. System kontroli obejmuje kontrol¢ zewnetrzng i wewngtrzna.
2. Kontrola zewngtrzna wykonywana jest w stosunku do:

)1 organow, jednostek i podmiotéw, o ktorych mowa w przepisach o kontroli
w administracji rzadowej;
)2 organow, jednostek i podmiotdw okreslonych w przepisach szczegdlnych.

3. Kontrola wewngtrzna obejmuje kontrolg:
1) funkcjonalna — wykonywana w ramach nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikow;
2)  instytucjonalng — wykonywana w stosunku do komorek organizacyjnych.
4. Szczegotowy tryb i1 zasady przeprowadzania kontroli, w zakresie w jakim nie zostaty one
uregulowane w odrgbnych przepisach, okresla ,, Tryb i zasady prowadzenia postgpowania
kontrolnego przez pracownikéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie”.

§ 84. 1. Dziatalnos$¢ kontrolna w urzedzie koordynuje Dyrektor Wydzialu Kontroli.

2. Kontrole zewngtrzne wykonuja pracownicy Wydziatu Kontroli oraz
merytorycznych komorek organizacyjnych, do =zakresu dzialania ktérych nalezy
prowadzenie kontroli, zwanych dalej ,komoérkami kontrolujacymi”, na podstawie
imiennego upowaznienia oraz legitymacji stluzbowej lub innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc¢.

3. Kontrole wewngtrzne wykonuja pracownicy Wydzialu Kontroli, na
podstawie imiennego upowaznienia oraz legitymacji shuzbowe;.

4. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, udziela Wojewoda.

5. Upowaznienia do czynno$ci kontrolnych wynikajacych z ustawy
prawo geodezyjne

i kartograficzne wydaje Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego
1 Kartograficznego.
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§ 85.

1. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest na podstawie ,,Rocznego planu kontroli
zewnetrznych”.
2. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest na podstawie ,,Rocznego
planu kontroli wewnetrznych”.
3. »Roczny plan kontroli zewngtrznych” oraz ,,Roczny plan kontroli

wewngtrznych” powinny zawierac:

1) okreslenie przedmiotu kontroli;

2) wskazanie jednostek przewidzianych do kontroli;

3) dat¢ ostatniej kontroli w jednostce, w ktorej maja by¢ prowadzone czynno$ci
kontrolne;

4) okreslenie komorki organizacyjnej urzedu przeprowadzajacej kontrolg;

5) informacje o przewidywanym terminie kontroli, w uktadzie kwartalnym.

4. Plan, o ktorym mowa w ust. 1, opracowuje w terminie do pi¢tnastego
grudnia kazdego roku Dyrektor Wydziatu Kontroh — na podstawie propozycji dziatan
kontrolnych przedstawianych przez dyrektorow komoérek organizacyjnych w terminie do
pigtnastego listopada kazdego roku.

5. Plan, o ktérym mowa w ust. 2, opracowuje Dyrektor Wydziatu
Kontroli w terminie do
pigtnastego grudnia kazdego roku.
6. Plany, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, zatwierdzane sa przez
Wojewodg.
7. Zmiana planow kontroli wymaga zgody Wojewody, z wytaczeniem
zmiany terminu przeprowadzania kontroli.
8. Zmiany w planach kontroli dokonywane sa:

1) w przypadku kontroli zewngtrznych — na uzasadniony wniosek dyrektora komorki
organizacyjnej, do zakresu dziatania ktérego nalezy prowadzenie kontroli, sktadany
do Wojewody za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli;

2)  w przypadku kontroli wewngtrznych — na uzasadniony wniosek Dyrektora Wydziatu
Kontroli, sktadany do Wojewody.

9. Dyrektor Wydzialu Kontroli, po analizie wniosku dyrektora komorki
kontrolujacej, przekazuje go Wojewodzie wraz ze swoim stanowiskiem.
10. Dyrektor Wydziatu Kontroli informuje dyrektora komorki

kontrolujacej o decyzji Wojewody.

§ 86. 1. Z dzialalnos$ci kontrolnej dyrektorzy komorek kontrolujacych sporzadzaja sprawozdania:

1) kwartalne — w terminie do pig¢tnastego dnia miesiaca nast¢pujacego po zakonczeniu
kwartatu;
2) roczne — w terminie wskazanym przez Dyrektora Wydziatu Kontroli.
2. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1, komorki organizacyjne sporzadzaja wedtug
wzoru przedstawionego przez Dyrektora Wydziatu Kontroli.
3. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1, sktada si¢ Dyrektorowi Wydzialu Kontroli.

§ 87. 1. Dyrektorzy komorek kontrolujacych zobowiazani sa do niezwlocznego publikowania

wystapien pokontrolnych lub innych dokumentéw konczacych postepowanie kontrolne
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu.

2. Wystagpienia pokontrolne lub inne dokumenty konczace postgpowanie kontrolne
publikowane sa z zachowaniem przepisOw o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 6
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Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Wojewody i Dyrektora Generalnego

§ 88. Aktami prawnymi Wojewody, w rozumieniu niniejszego Regulaminu, sa:

§ 89. 1

2.

3.

1) zarzadzenia Wojewody;
2) rozporzadzenia Wojewody, w tym rozporzadzenia porzadkowe.

. Projekty aktow prawnych, o ktorych mowa w § 88, opracowuja wlasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne lub kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy
wojewoOdzkich zwani dalej ,,wnioskodawca”.

Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane z uwzglednieniem
zasad techniki prawodawcze;j.

Do projektu aktu prawnego wnioskodawca dotacza uzasadnienie
podpisane przez wnioskodawce.

Uzasadnienie powinno przedstawia¢ istniejacy stan rzeczy w dziedzinie,
ktéra ma by¢ unormowania oraz wskazywac¢ potrzebg i cel wydania aktu prawnego, z
okresleniem skutkéw prawnych i finansowych jakie wywota ten akt.

Uzasadnienie powinno by¢ podpisane przez wnioskodawce projektu aktu
prawnego.

Whioskodawca jest zobowigzany do przeprowadzenia szczegodtowej
analizy innych zwigzanych z projektowana regulacja obowiazujacych aktéw prawnych w
celu ewentualnego jej dostosowania do aktualnego stanu prawnego oraz eliminacji
przypadkow kolizji rownolegle obowiazujacych przepisow odnoszacych si¢ do tej samej
materii.

§ 90. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

§91. 1.
2.

3.

1) oznaczenie rodzaju, miejsce na wpisanie kolejnego numeru oraz nazwe organu, ktéry go
wydaje;

2) miejsce na datg;

3) okreslenie przedmiotu, ktorego dotyczy;

4) podstawe prawna;

5) przepisy merytoryczne;

6) przepisy przejsciowe, dostosowujace lub uchylajace, jezeli istnieje konieczno$¢ ich
zamieszczenia;

7) wskazanie osoby badz oséb odpowiedzialnych za jego wykonanie, z wytaczeniem aktow
prawa miejscowego;

8) przepisy koncowe okreslajace termin wejscia w zycie.

Projekty aktow prawnych uzgadnia si¢ w systemie EZD.
Projekt aktu prawnego podlega akceptacji przez:

1) wnioskodawcg (akceptacji podlegaja takze zataczniki);

2) dyrektorow innych komoérek organizacyjnych, kierownikow zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewodzkich — w przypadku, gdy regulacja dotyczy zakresu ich
dziatania;

3) Dyrektora Wydzialu Finanséw, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego — w przypadku,
gdy tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub wywotuje skutki finansowe;

4) Dyrektora Wydzialu Prawnego - pod wzgledem formalno-prawnym oraz pod wzgledem
poprawnosci legislacyjnej, po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego.

Odmowa akceptacji projektu aktu prawnego przez dyrektora komorki organizacyjnej

wymaga przedstawienia pisemnego uzasadnienia.
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§ 92. 1. Wnioskodawca przekazuje do Wydziatu Prawnego projekt aktu prawnego, zaakceptowany
zgodnie z § 91, wraz z podpisanym uzasadnieniem oraz informacja w ilu egzemplarzach
akt prawny powinien zosta¢ wydrukowany.

2. Dyrektor Wydziatu Prawnego przedkiada projekt aktu prawnego do podpisu Wojewody,
z zastrzezeniem ust. 3 1 4.

3. W przypadku, gdy tre§¢ aktu prawnego dotyczy spraw nadzorowanych przez
Wicewojewodg, przedlozenie projektu aktu prawnego Wojewodzie do podpisu nastepuje
po akceptacji Wicewojewody.

4. W przypadku, gdy tre$¢ aktu prawnego dotyczy funkcjonowania urzedu lub wiaze si¢
z polityka kadrowa, przedtozenie projektu aktu prawnego Wojewodzie do podpisu
nastepuje po akceptacji Dyrektora Generalnego.

5. Podpisany przez Wojewode¢ akt prawny, Wydzial Prawny ewidencjonuje nadajac mu
numer i opatrujac data.

6. Wydziat Prawny:

1) pozostawia w rejestrze aktéow prawnych jeden egzemplarz aktu wraz
z uzasadnieniem;

2) przekazuje jeden egzemplarz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego, w przypadku gdy akt prawny wymaga ogloszenia;

3) zwraca wnioskodawcy egzemplarz lub egzemplarze aktu prawnego.

§ 93. Wnioskodawca udostgpnia podpisany przez Wojewode  akt prawny jednostkom
organizacyjnym urzedu zobowigzanym do jego wykonania oraz przekazuje, w uzgodnionej
formie, innym jednostkom organizacyjnym, ktérych dany akt prawny dotyczy, jednocze$nie
podejmujac ewentualne dzialania w celu jego realizacji.

§ 94. Wydzial Prawny niezwlocznie przekazuje oryginat wraz z uzasadnieniem:

1) rozporzadzenia porzadkowego — Prezesowi Rady Ministréw, Marszatkowi
Wojewodztwa Mazowieckiego, starostom oraz prezydentom, burmistrzom lub wdjtom,
na ktérych terenie rozporzadzenie ma obowigzywac;

2) rozporzadzenia - ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publiczne] za
posrednictwem wiasciwego rzeczowo ministra, a gdy akt ten reguluje sprawy nalezace do
wiasciwosci dwoch lub wigecej ministrow - za posrednictwem wszystkich wtasciwych
rZE€CZOWO ministrow.

§ 95. Akty prawne Wojewody zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej
ewidencjonuje, przechowuje i udost¢pnia osobom uprawnionym Kancelaria Tajna urzgdu.

§ 96. Aktami prawnymi Dyrektora Generalnego, w rozumieniu Regulaminu, sa zarzadzenia.

§ 97. Przy opracowywaniu aktow prawnych Dyrektora Generalnego stosuje si¢ odpowiednio zasady
opracowywania aktow prawnych Wojewody, z zastrzezeniem § 98.

§ 98. 1. Wnioskodawca przekazuje do Biura Kadr i Organizacji projekt aktu prawnego Dyrektora
Generalnego wraz z uzasadnieniem, w celu zaopiniowania aktu pod wzgledem

organizacyjnym.

2. Jezeli projekt aktu prawnego Dyrektora Generalnego nie nasuwa
zastrzezen, jego uzgodnienie nastgpuje przez akceptacj¢ Dyrektora Biura Kadr 1
Organizacji.

W przypadku zastrzezen, dotacza si¢ do niego uwagi i wnioski, proponujac rownoczesnie
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zmiany i uzupetnienia poszczegdlnych przepiséw projektu.

3. Whnioskodawca przekazuje projekt aktu prawnego Dyrektora Generalnego
do Dyrektora Wydzialu Prawnego w celu zaopiniowania pod wzgledem formalno-
prawnym oraz pod wzgledem poprawnosci legislacyjne;.

4. W przypadku, gdy tres¢ projektu aktu prawnego Dyrektora Generalnego
dotyczy budzetu urzedu lub wywotuje skutki finansowe, przediozenie projektu aktu
prawnego Dyrektorowi Generalnemu do podpisu nastgpuje po akceptacji Dyrektora
Biura Budzetowo-Ksiggowego.

5. W przypadku gdy tres¢ projektu aktu prawnego Dyrektora Generalnego
dotyczy zakresu dziatania dyrektorow innych komoérek organizacyjnych, kierownikow
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich, przekazanie projektu aktu prawnego
Dyrektorowi Generalnemu do podpisu nastepuje po uzyskaniu przez wnioskodawce
akceptacji podmiotdéw realizujacych dany akt prawny.

6. Dyrektor Biura Kadr i Organizacji przekazuje projekt aktu prawnego do
podpisu Dyrektora Generalnego po spelnieniu wymogoéw okreslonych w ust. 1 — 5.

7. Podpisany akt podlega rejestracji w Oddziale Organizacyjnym Biura Kadr i
Organizacji.

§ 99. Przy opracowywaniu porozumien zawieranych przez Wojewode stosuje si¢ odpowiednio
zasady opracowywania aktow prawnych Wojewody zawarte w § 89-93.

Rozdzial 7

Skargi na ostateczne decyzje administracyjne, postanowienia, bezczynnos¢ oraz inne akty lub
czynnosci z zakresu administracji publicznej

§ 100. 1. Skargi do sadu administracyjnego na ostateczne decyzje administracyjne, postanowienia,
bezczynnos$¢ oraz inne akty lub czynno$ci z zakresu administracji publicznej,
ewidencjonuje si¢ w ciagu trzech dni od otrzymania, w rejestrach prowadzonych przez
poszczegdlne komodrki organizacyjne wlasciwe w sprawach bedacych przedmiotem
skargi.

2. Komorka organizacyjna, do ktérego wplyneta skarga, zobowiazana jest nie pdzniej
niz
w terminie pigciu dni od daty wptywu skargi, przekaza¢ w formie pisemnej Wydziatowi
Prawnemu informacj¢ o dacie wptywu skargi wraz z kopia skargi.

3. Otrzymana przez Wydzial Prawny skarga jest rejestrowana w centralnym rejestrze
skarg do sadow administracyjnych.
4. Skarga, ktora wptyngla bezposrednio do delegatury, powinna zostaé

zarejestrowana w rejestrze prowadzonym przez komorke organizacyjng oraz w
centralnym rejestrze skarg do sadow administracyjnych prowadzonym przez Wydziat
Prawny, w trybie okreslonym w ust. 1.

§ 101. 1. Po zarejestrowaniu skargi wlasciwa komodrka organizacyjna zobowiazana jest
przygotowa¢ odpowiedz na skargg. Skarga moze zosta¢ uwzgledniona w catosci do
dnia rozpoczegcia rozprawy.

2. Dyrektor komoérki organizacyjnej ma obowiazek przekaza¢ odpowiedz
na skarge wraz z aktami sprawy do sadow administracyjnych w terminie trzydziestu dni
od dnia wniesienia skargi.

3. O terminie przekazania skargi sadowi administracyjnemu dyrektor
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komoérki organizacyjnej niezwlocznie informuje Wydziat Prawny, przekazujac
jednoczesnie kopi¢ odpowiedzi na skargg.

4. W przypadku przekroczenia terminu udzielenia odpowiedzi na skarge
dyrektor wilasciwej komorki organizacyjnej jest zobowiazany zlozy¢ pisemne
wyjasnienie przyczyn uchybienia terminu do Dyrektora Generalnego, a kopi¢
wyjasnienia przekaza¢ do Wydzialu Prawnego.

§ 102. 1. Wydziat Prawny na podstawie rejestru, o ktérym mowa w § 56 ust. 1 pkt 15,
przygotowuje dla Dyrektora Generalnego, kwartalne informacje o:
1) liczbie skarg;
2) zakresie przedmiotowym skarg;
3) przyczynach zaskarzenia decyzji lub postanowien;
4) przyczynach skarg na bezczynnos$¢;
5) dziataniach podjetych przez komorki organizacyjne w celu zminimalizowania liczby
skarg.
2. Komorki organizacyjne maja obowiazek przekazywania do Wydziatlu Prawnego
informacji, o ktéorych mowa w ust. 1, odpowiednio w terminach:
1) za I kwartal — do piatego kwietnia;
2) za Il kwartat — do piatego lipca;
3) za III kwartat — do piatego pazdziernika;
4) za IV kwartat — do piatego stycznia roku nastgpnego.

§ 103. 1. Akta spraw kierowanych do sadow administracyjnych powinny:
1) posiada¢ spis dokumentow;
2) by¢ uporzadkowane i podpisane, ponumerowane i ulozone w porzadku
chronologicznym, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
2 Korespondencje¢ do sadu administracyjnego nalezy przesyta¢ poczta za pokwitowaniem
lub dorgczy¢ za potwierdzeniem.

§ 104. 1. W postepowaniu przed sadami administracyjnymi wystepuje petnomocnik posiadajacy

petnomocnictwo udzielone przez Wojewodg.

2. W postegpowaniu przed wojewddzkim sadami administracyjnymi pelnomocnikiem
Wojewody jest dyrektor lub pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej,
a w sprawach szczegodlnie skomplikowanych radca prawny badz adwokat.

3. W postgpowaniu przed Naczelnym Sadem Administracyjnym pelnomocnikiem
Wojewody jest radca prawny badz adwokat.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej lub pelnomocnik, przekazuje niezwtocznie odpis
orzeczenia sadu administracyjnego do Wydziatu Prawnego w celu odnotowania
w centralnym rejestrze skarg do sadéw administracyjnych.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 105. Do wytacznej kompetencji Wojewody nalezy podpisywanie:
1) pism i wystapien wynikajacych z kompetencji Wojewody jako przedstawiciela Rady
Ministrow;
2) aktow prawnych wydawanych przez Wojewodg;
3) porozumien zawieranych przez Wojewodg;
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4) pism kierowanych do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa i Wiceprezeséw
Rady Ministrow oraz do ministrow i kierownikéw urzedéw centralnych;

5) pism kierowanych do senatoréw i postow;

6) dokumentow z zakresu obrony cywilnej;

7) opinii do aktow prawnych naczelnych i centralnych organéw witadzy i administracji
panstwowej;

8) rozstrzygnie¢ nadzorczych w sprawie stwierdzenia niewazno$ci uchwatl i zarzadzen
organdéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz organow Izby Rolniczej;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Wicewojewody, Dyrektora
Generalnego, kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich;

10) odpowiedzi na wystapienia w ramach prokuratorskiej kontroli przestrzegania prawa,
kontroli Najwyzszej Izby Kontroli oraz Urzedu Kontroli Skarbowej i Rzecznika Praw
Obywatelskich;

11) wystapien 1 pism do Przewodniczacych Sejmikow 1 Marszatkow Wojewddztw;

12) wystapien 1 pism do centralnych i wojewodzkich wtadz ugrupowan politycznych
1 zwiazkow zawodowych;

13) decyzji zwiazanych z okresowym wstrzymaniem czynnos$ci egzekucyjnych;

14) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych.

§ 106. 1. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygni¢¢ przekazuja do podpisu Wojewody lub
Wicewojewody dyrektorzy komorek organizacyjnych.
2. Dyrektorzy odpowiadaja za merytoryczng prawidtowo$¢ 1 zgodnos¢ z prawem
przygotowywanych projektow, co potwierdzaja podpisem na kopii tych projektow.
3. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochodéw
i wydatkow budzetowych sa przekazywane Wojewodzie po uzyskaniu aprobaty
Dyrektora Wydziatu Finanséw, Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego.

§ 107. Wicewojewoda podpisuje pisma, decyzje i inne dokumenty w sprawach dotyczacych
komorek organizacyjnych, ktére nadzoruje, zgodnie z zarzadzeniem Wojewody w sprawie
podziatu zadan 1 kompetencji migdzy Wojewoda i Wicewojewoda.

§ 108. 1. Dyrektor Generalny podpisuje pisma i inne dokumenty dotyczace:
1) zapewnienia funkcjonowania i ciaglos$ci pracy urzedu, warunkow jego dziatania,
a takze organizacji pracy w urzedzie;
2) dotyczace realizacji polityki personalnej i wykonywania zadan stuzby cywilnej
w urzedzie;
3) realizacji zadan wynikajacych z upowaznien i polecen Wojewody.
2 Za merytoryczng prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektow,
przekazanych  Dyrektorowi  Generalnemu, odpowiadaja  dyrektorzy = komoérek
organizacyjnych.

§ 109. 1. Dyrektorzy podpisuja pisma, decyzje 1 inne dokumenty zwiazane z zakresem dziatania
komorki organizacyjnej oraz te, do ktérych zatatwienia zostali imiennie upowaznieni
przez Wojewodg, przy uzyciu pieczatki ,,z upowaznienia Wojewody Mazowieckiego”.

2. Korespondencj¢ do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie lub
Dyrektorowi  Generalnemu, dyrektorzy winni przekaza¢ w czasie umozliwiajacym
terminowe zatatwienie sprawy.

§ 110. Zastepcy dyrektoréw komorek organizacyjnych podpisuja pisma, decyzje i inne dokumenty
w sprawach:
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1) okreslonych przez dyrektora;
2) do ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego.

§ 111. 1. Kierownicy delegatur podpisuja pisma, decyzje i1 inne dokumenty w sprawach, do ktérych
zatatwienia zostali imiennie upowaznieni przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego.

2. Kierownicy oddziatéw w delegaturach podpisuja:
1) pisma z zakresu dziatania oddziatu, zgodnie z zasadami okre$lonymi przez dyrektora ;

2) decyzje w sprawach, do ktorych zatatwiania zostali imiennie upowaznieni przez
Wojewodg lub Dyrektora Generalnego.
3 Pracownicy urzedu podpisuja decyzje w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali
imiennie upowaznieni przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego.
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§ 112. Ustala sig nastgpujace wzory pieczeci uzywanych w urzedzie:

1) pieczecie nagtowkowe:

a) MAZOWIECKI URZAD WOJ EWODZKI
w Warszawie

Wydzial ......cooooeiiiiiiii,
pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

b) MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI

w Warszawie
Delegatura - Placowka Zamiejscowa

W ettt et e e et e e e e e e et e ——————ateterar———
(adres)
c) MAZOWIECKI URZAD WOIJ EWODZKI
w Warszawie
Wydzial ..o
Oddzial W.....oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
.......................... (adres)
2) pieczecie do podpisu:
a) WOJEWODA MAZOWIECKI

WZ.
(imi¢ i nazwisko)
Wicewojewoda Mazowiecki

b) DYREKTOR GENERALNY

WZ.

(imi¢ i nazwisko)

Dyrektor Wydziahu........................
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C) DYREKTOR

(imig i nazwisko)

d) ZASTEPCA DYREKTORA
Wydziahu .....ccooveeiiiiiiee,

(imig i nazwisko)
e) KIEROWNIK

Delegatury - Placowki Zamiejscowej

(imig i nazwisko)

f) KIEROWNIK

(imig i nazwisko)

3) ustala si¢ nastepujace wzory pieczeci do podpisu z upowaznienia:

a) zup. WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

(stanowisko)

b) zup. DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

w Warszawie

(stanowisko)
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Rozdzial 9

Zasady udost¢pniania informacji publicznej

§ 113. 1. Informacja publiczna udostgpniana jest w drodze ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej udostgpniana jest na wniosek.

3. Informacja publiczna, ktéra zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej
moze by¢ ponownie wykorzystywana bez ograniczen, zgodnie z warunkami okre§lonymi
w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

4. Informacja publiczna, ktéora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej jest udostgpniania w celu ponownego wykorzystania - na wniosek.

§ 114. Zadania zwigzane z udostgpnianiem informacji publicznej, w sposéb o ktorym mowa
w § 113 ust. 1, koordynuje Dyrektor Biura Kadr 1 Organizacji.

§ 115. 1. Udostgpnianie informacji publicznej, w sposéb o ktorym mowa w § 113 ust. 2, odbywa si¢
ustnie lub pisemnie.

2. Whnioski w formie dokumentéw elektronicznych sa przyjmowane za
posrednictwem poczty elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawcze;j.
3. Informacja publiczna udostgpniana jest przez wydziaty, zgodnie z

zakresem dziatania okre§lonym w Regulaminie.

§ 116. 1. Pisemne wnioski o udostepnienie lub ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;j
rejestrowane sa w rejestrze wniosk6w o dostgp oraz ponowne wykorzystywanie
informacji publiczne;.

2. Po zarejestrowaniu Dyrektor Biura Kadr 1 Organizacji przekazuje wniosek,
o ktérym mowa w ust. 1, do zatatwienia wtasciwej komodrce organizacyjne;.

3. W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do komoérki organizacyjne;,
nalezy niezwlocznie zglosi¢ wniosek do Biura Kadr i Organizacji w celu jego
zarejestrowania.

§ 117. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych po dokonaniu oceny wniosku o udostgpnienie
informacji publicznej:

1) udzielaja odpowiedzi;
2) wydaja decyzje o odmowie udostepnienia informacji,
3) wydaja decyzje o umorzeniu postgpowania o udostepnieniu informacji.
2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych po dokonaniu oceny wniosku o
ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;j:
1) przekazuja informacj¢ w celu ponownego wykorzystywania bez

ograniczen warunkami, a w przypadku posiadania informacji przez wnioskodawce
zawiadamiaja o braku ograniczenia warunkami;

2) przedstawiaja wnioskodawcy ofert¢ zawierajaca warunki ponownego
wykorzystywania informacji publicznej, a w przypadku powstania dodatkowych
kosztow réwniez wysoko$¢ optaty;

3) wydaja decyzj¢ o odmowie udostgpnienia informacji publicznej
w celu ponownego wykorzystywania;
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4) w przypadku, gdy wniosek zawiera braki formalne wzywaja
wnioskodawce do ich uzupehienia.

3. Informacje o sposobie zatatwienia wniosku podlegaja wpisowi do rejestru,

wnioskow
o dostep oraz ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;.

§ 118. Zasad udostgpniania informacji publicznej, okre§lonych w § 113 — 117 nie stosuje si¢ do
materiatow archiwalnych, do informacji udzielanych przez Rzecznika Prasowego

Wojewody oraz do informacji, ktérych udostgpnianie odbywa sig¢ na podstawie przepisow
szczegblnych.

Rozdzial 10
Przyjmowanie, obieg i znakowanie dokumentow

§ 119. Szczegétowy tryb przyjmowania, obiegu i znakowania dokumentoéw okreslony zostal
w odrebnych przepisach.
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