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REGULAMIN WEWN ETRZNY WYDZIAtU PRAWNEGO

Na podstawie 8 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnegazowieckiego Urgdu
Wojewoddzkiego w Warszawie stanaeego zajcznik do zargdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie lasta Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie ustalg ®egulamin Wewetrzny

Wydziatu Prawnego.

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin Wewetrzny Wydzialu Prawnego Mazowieckiego do Wojewodzkiego
w Warszawie zwany dalej ,Regulaminem Weitvanym” okr&la w szczegolnai zadania
i struktue organizacyjp oraz zakres dziatania wewtrznych komérek organizacyjnych

Wydziatu Prawnego.

Rozdziat Il

Stownik terminéw

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie- nalery przez to rozumieWojewod Mazowieckiego;

2) Urzedzie- nalery przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewddzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym- nalezy przez to rozumieDyrektora Generalnego Wdu;

4) wydziale -nalezy przez to rozumieWydziat Prawny w Urzdzie;

5) Dyrektorze - nalery przez to rozumieDyrektora Wydziatu Prawnego;

6) Zastepcy Dyrektora - nalery przez to rozumie Zastpcg Dyrektora Wydziatu
Prawnego;

7) oddziale -nalery przez to rozumieoddziaty Wydziatu Prawnego;

8) kierowniku oddzialu - nalezry przez to rozumie kierownika oddziatu Wydziatu
Prawnego;

9) delegaturach - nalery przez to rozumie Delegatury - Placéwki Zamiejscowe

Mazowieckiego Urgdu Wojewodzkiego w Warszawie;



10)komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiewydziaty, biura oraz Zespot
Audytu Wewrgtrznego w Urzdzie;

11)wojewddztwie - nalery przez to rozumiewojewodztwo mazowieckie;

12)Redakcji Dziennika - nalery przez to rozumie Redakay Dziennika Urzdowego
Wojewodztwa Mazowieckiego;

13)Redaktorze Naczelnym- nalery przez to rozumie Redaktora Naczelnego Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego;

14)Dzienniku Urzedowym - naleey przez to rozumie Dziennik Urzdowy

Wojewoddztwa Mazowieckiego.

Rozdziat Il

Struktura wydziatu

§ 3.
. W skiad wydzialuvchodz nastpujace oddziaty oraz samodzielne stanowiska pracy,
postugugce s¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami

1) Oddziat Nadzoru Prawnego nad Organami Sagu@w&..................... LEX-I;
2) Samodzielne Stanowiska Radcow Prawnych............................ LEX-II ;
3) Oddziat Organizacyjno-Legislacyjny.........ccccoviiiiiiiiiiii i LEX-I ;

4) Samodzielne Stanowiska do spraw 4dea Zastpczych w zakresie
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5) Redakcja Dziennika Ugdowego Wojewddztwa Mazowieckiego...... LEX-DU;
6) Oddziaty Prawne w delegaturach w:

Q) OSHrOBCE. ... LEX-O,
B) PIOCKU......cveii i i LEXEP
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d) Siedlcach..... ..o e LEX-S;
7) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego w Ciechanowie......... LEX-C.

. W ramach Oddziatu Nadzoru Prawnego nad Organamb&adow funkcjonuje Zespot
do spraw nadzoru nad uchwatami z zakresu planowanizaagospodarowania
przestrzennego, ktoéry swoim zggem terytorialnym obejmuje wszystkie gminy
wojewodztwa.

. W ramach OddziatluOrganizacyjno-Legislacyjnego dziata Wojewddzka Ksjaido

spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych.



. Struktug organizacyjn wydziatu okréla schemat, stanowgy zahcznik do Regulaminu

Wewnrgtrznego.

Rozdziat IV

Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§4.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zegsty Dyrektora.

. Dyrektor sprawuje ogolny nadzér nad pragydziatu, a ponadto sprawuje bezpni

nadzér nad prac

1) Oddziatu Nadzoru Prawnego nad Organami Sasolon;

2) Samodzielnych Stanowisk Radcéw Prawnych;

3) Samodzielnych Stanowisk do spraw Zaizen Zastpczych w zakresie ZioKopalin;

4) Oddziatébw Prawnych w delegaturach;

5) Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego w Delagatur Placéwce
Zamiejscowej w Ciechanowie.

. Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzér nad prac

1) Oddziatu Organizacyjno-Legislacyjnego;

2) Redakcji Dziennika.

. Dyrektor wyznacza radcow prawnych do obstugi prgwkemorek organizacyjnych

i koordynuje ich prag

. W czasie nieobecroi Dyrektora jego zadania wykonuje Zgsta Dyrektora, a w razie

i jego nieobecngi kierownik oddziatu lub inny wyznaczony przez Bitora pracownik.

. Podlegté¢ poszczegdblnych oddziatéw i samodzielnych stanowisicy okréla schemat,

stanowijcy zahcznik do Regulaminu Wewitrznego.

§5.

. Oddziatami kieruj kierownicy oddziatow.

. Zastpca Kierownika Oddzialu Nadzoru Prawnego nad Ongardamorzdow kieruje
prag Zespotu do spraw nadzoru nad uchwatami z zakredanowania

I zagospodarowania przestrzennego.

3. Redaktor Naczelny kieruje praRedakcji Dziennika.

4. Kierownik Oddzialu Prawnego w delegaturze wyznacadcow prawnych do obstugi

prawnej komérek organizacyjnych delegatury.



5. W czasie nieobecsoi kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zpst kierownika
oddziatu lub wyznaczony przez kierownika oddziatagownik.

6. Kierownicy oddziatébw odpowiedzialnigsprzed Dyrektorem i Zagpca Dyrektora
za naleytg organizagj pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zada
przez oddziaty, a w szczegokuonza:

1) wiasciwy podziat pracy;

2) porzdek i dyscyplig pracy;

3) merytoryczn i formalnoprawg poprawnéé zatatwianych spraw;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoOw ps@aepio ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) prawidtowg i terminowy realizacy zada& z zakresu zagzlzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolni:
a) sporzdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§gino
b) sporadzanie indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowniké
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;

6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvat@w.

7. Skargi na kierownikow oddziatow rozpatruje Dyrektab Zastpca Dyrektora, wedtug
kompetencji okrdonych w § 4.

Rozdziat V

Zadania wspolne oddziatéw i samodzielnych stanowigkracy

§ 6.
Do zada wspdlnych wydziatu nalsy:
1) planowanie podstawowych zadawydzialu oraz spogdzanie sprawozda
z ich realizacj,
2) wspotdziatanie w zakresie sprawnego przeptywu mimji niezlgdnych
do zapewnienia prawidtowej i terminowej realizaagda przez wydziat;
3) prawidtowe dysponowanie skiadnikami mt&pwymi bedacymi wiasndcia Urzedu

I pozostagcymi na stanie wydziatu.



Rozdziat VI

Zakresy dziatania i zaseg terytorialny

§7.

Do zakresu dziatani®ddzialu Nadzoru Prawnego nad Organami Samorgdéw nalezry

w szczegOlngci:

1) prowadzenie spraw zwaanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami

2)

3)

4)

i zarmdzeniami organow jednostek samgma terytorialnego i ich zwezkow

oraz organow lzby Rolniczej, przy zastosowaniudmiyim legalnéci, w tym:

a)

b)
c)

d)

f)
g)
h)

przygotowywanie projektow rozstrzygdi nadzorczych oraz wygiien

w sprawach dotyexych nieistotnych narusagrawa,

przygotowywanie skarg dadu administracyjnego,

przygotowywanie odpowiedzi na skargi kierowane ddusadministracyjnego
na rozstrzygricia nadzorcze Wojewody,

przygotowywanie analiz, okresowych ocen i informacpwykonywaniu nadzoru
prawnego oraz sprawoztla wykonywania funkcji nadzorczych Wojewody,
prowadzenie spraw zwaanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami
organow jednostek sama@au terytorialnego, dotygezymi tworzenia zwgzkow
komunalnych gmin lub powiatéw,

zastpstwo procesowe przeddami administracyjnymi,

rozpatrywanie skarg i sygnatow w sprawie z zakresizoru,

przekazywanie do ministra wieiwego do spraw zagranicznych uchwat organéw
jednostek  samogdu  terytorialnego w  sprawach przysienia  do
miedzynarodowych spoteczia lokalnych;

prowadzenie spraw zgdanych z wykonywaniem nadzoru prawnego nad uchwatam

gmin, dotycacymi planowania i zagospodarowania przestrzennpgd, wzgtdem

merytorycznym i proceduralnym;

prowadzenie spraw zwdanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami Rady

Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu Ochrd8rpdowiska i Gospodarki Wodnej

w Warszawie;

realizacja zada zwigzanych z wydawaniem zadzen zastpczych Wojewody

na podstawie samadowych ustaw ustrojowych i przygotowywaniem odpalxie

na skargi kierowane dadu administracyjnego w sprawie tych zaizen;



5)

6)
7)

przygotowywanie materiatow i dokumentéw w zakresipiniowania podjtych
uchwat organéw jednostek samgam terytorialnego i wymiany informacji
z komérkami organizacyjnymi oraz z jednostkami sestu terytorialnego;
prowadzenie elektronicznej ewidencji aktow prawngoklegajcych nadzorowi;

zgtaszanie propozycji z zakresu nadzoru do plamtaida Urzdu.

§ 8.

Oddziat Nadzoru Prawnego nad Organami Samorgddw swoim zasigiem terytorialnym

obejmuje gminy lggce w granicach nagiujacych powiatow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

powiat ciechanowski (miasto Ciechanéw, gminy: Catdw, Glinojeck, Gotymin-
Osrodek, Grudusk, Ojrze Opinogéra Gérna, Regimin, f5&k);

powiat pruszkowski (miasta: Piastow, Pruszkow, gmiBrwinow, Michatowice,
Nadarzyn, Raszyn);

powiat wyszkowski (gminy: Breszczyk, Dtugosiodto, R#nik, Somianka, Wyszkow,
Zabrodzie);

powiat wotomiski (miasta: Kobytka, Marki, gbki, Zielonka, gminy: R@browka,
Jadow, Klembow, Ravietne, Radzymin, Strachowka, Ttuszcz, Wotomin,);

powiat nowodworski (miasto Nowy Dwoér Mazowiecki, gy Czosnow, Leoncin,
Nasielsk, Pomiechéwek, Zakroczym);

powiat warszawski zachodni (gminy: Btonie, Izabgkampinos, Leszno, Lomianki,
Ozaréw Mazowiecki, Stare Babice);

powiat legionowski (miasto Legionowo, gminy: Jaldan Niepogt, Serock,
Wieliszew);

powiat grodziski (miasta: Milanéwek, Podkowasha, gminy: Baranéw, Grodzisk
Mazowiecki, JaktorowZabia Wola);

powiat mhski (miasta: Mhsk Mazowiecki, Sulejowek, gminy: Cegtow, ¢cbe
Wielkie, Dobre, Halinéw, Jakubéw, Katuszyn, Latowidinsk Mazowiecki, Mrozy,

Siennica, Stanistawéw);

10)powiat sochaczewski (miasto Sochaczew, gminy: Byaghtow, Mitodzieszyn, Nowa

Sucha, Rybno, Sochaczew, Teresin);

11)miasto na prawach powiatu — m. st. Warszawa (dezeinBemowo, Biataika,

Bielany, Mokotéw, Rembertéw, Targéwek, Ochofaddmiescie, Ursus, Ursyndw,
Wawer, Wesota, Wilanéw, Wiochy, Wola, Praga-Pétfe@ga - Potudnigoliborz);



12)powiat piasecziski (gminy: Goéra Kalwaria, Konstancin-Jeziorna, Zmswola,

Piaseczno, P#now, Tarczyn);

13)powiat otwocki (miasta: Jozefoéw, Otwock, gminy: €dynow, Karczew, Kotbiel,

Do

Osieck, Sobienie-Jeziory, \d#iowna).

§09.
zakresu dziatania Samodzielnych Stanowisk Radcéw Prawnych nalezy

w szczegOIngi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie obstugi prawnej Wojewody, Dyrektora @eainego oraz komorek

organizacyjnych, w tym:

a) opiniowanie uméw, porozumiew tym w sprawach zaméwiegublicznych,

b) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie odpowieda zapytania prawne,
w terminie do 6 dni roboczych, a w sprawach szclmgdskomplikowanych
lub wymagagcych ustalenia stanu faktycznego do 12 dni robdtzyc

c) informowanie 0 zmianach w oboyziujgcym stanie prawnym;

obstuga prawna Wojewody w zakresie przygotowywamiajektéw dokumentow

rzagdowych w sprawach dotygeych wojewddztwa;

udzielanie pomocy prawnej w sprawach skomplikowanyic precedensowych

zwigzanych z zaskaaniem do sdu administracyjnego ostatecznych decyzji

administracyjnych, postanowie oraz innych aktéw Ilub czynéc z zakresu
administracji publicznej na wniosek dyrektora §giavej komorki organizacyjnej;
zastpstwo procesowe w imieniu Wojewody i Dyrektora Gaheego przedalami,

w tym gdami polubownymi, przed glem Najwyszym, Naczelnym $lem

Administracyjnym oraz innymi organami orzek@jmi, a w szczegolriai:

a) przygotowywanie pism procesowych oraz opinii pragmyw zakresie
prowadzonych spraw,

b) podejmowanie wszelkich czyném dotyczcych zabezpieczenia i egzekucii,

c) sporadzanie skarg kasacyjnych i odpowiedzi na skargakgee oraz wnoszenie
zazalen do Naczelnego4elu Administracyjnego;

opiniowanie pod wzghlem formalnoprawym odpowiedzi na wysienia w ramach

prokuratorskiej kontroli przestrzegania prawa, kointNajwyzszej Izby Kontroli

oraz Urzdu Kontroli Skarbowej i Rzecznika Praw Obywatelskic

sporadzanie wszelkich pism procesowych w ppstwaniach sdowych przed gdami

powszechnymi przed | i Il instangj w tym w posgpowaniach ugodowych



7)

8)

9)

i wznowieniowych, sktadanie wnioskdbw o0 nadanie kldu wykonalngci
oraz wysgpowanie o stwierdzenie prawomogénbwyrokow;

wspotpraca z Prokuratari Generalp Skarbu Pastwa w tym opracowywanie
stanowiska w sprawie, ktorej stepjest Skarb Restwa — Wojewoda;

przygotowywanie petnomocnictw procesowych Wojewogyowadzenie ich rejestru

oraz zbioru;

prowadzenie ewidencji oraz zbioru sprag@wvych;

10)prowadzenie ewidencji opinii prawnych oraz ewidensinych porad prawnych.

§ 10.

Do zakresu dziatani@ddziatu Organizacyjno-Legislacyjnegonalery w szczegolngci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opiniowanie projektow aktow prawnych Wojewody, zalzen Dyrektora
Generalnego oraz porozumigawieranych z udzialem Wojewody pod wzigm
formalnoprawnym oraz zgod#ém z zasadami techniki prawodawczej w terminie do 9
dni roboczych, a w sprawach szczegolnie skomplikgpel lub wymagaicych
ustalenia stanu faktycznego do 16 dni roboczych;

przygotowywanie dokumentéw wymaganych do rejestrasjagzkéw komunalnych
gmin oraz powiatow i przekazywanie tych dokumentrganowi rejestrowemu;
prowadzenie spraw zedanych z wyborami do organdéw jednostek sa@uiwz
terytorialnego oraz ustanawianiem zaldw komisarycznych i 0s6b pedcich
funkcje wojta, burmistrza, prezydenta;

opiniowanie projektow regulaminéw organizacyjnyazedow obstuguicych organy
rzagdowej administracji zespolonej pod wgdém formalnoprawnym oraz zgodico

z zasadami techniki prawodawczej;

koordynacja opiniowania projektow aktow prawnychczenych i centralnych
organow administracji grlowej;

uzgadnianie projektow aktéw prawa miejscowego stémwych przez organy
administracji niezespolonej;

udostpnianie listy ttumaczy przysgtych do powszechnego waglu;

prowadzenie, zmiana danych i udgstianie informacji zawartych w rejestrze
ttumaczy polskiego ¢gyka migowego, systemuezykowo-migowego i sposobu
komunikowania si os6b gtuchoniewidomych;

prowadzenie:

a) rejestru obwieszcieWojewody,



b) centralnego rejestru skarg dgléw administracyjnych,

C) rejestrow zargdzen i rozporzdzenh Wojewody,

d) rejestru porozumiezawieranych przez Wojewod

e) rejestru wydzialowego skarg, wnioskow i petyciji,

f) ewidencji wzoréw podpisow i pieeei ttumaczy przysigtych,

g) ewidenciji opinii projektow aktow prawnych,

h) rejestru ttumaczy polskiegoggzyka migowego, systemuezykowo migowego
oraz sposobu komunikowania sis6b gluchoniewidomych;

10)zgtaszanie propozycji do planu dziatania ¢ghz;

11)redagowanie strony internetowej wydziatu;

12)obstuga sekretariatu wydziatu;

13) ewidencjonowanie korespondencji przychgm | wychodacej, nadzorowanie
jej obiegu oraz przygotowywanie korespondencji gsyiki;

14)prowadzenie spraw kadrowych zwanych z dyscyplippracy (lista obecriai);

15)prowadzenie dokumentacji zyzianej z urlopami i ewidencja zwolniéekarskich;

16) przygotowywanie zapotrzebowania i skladanie zamdwiga sprzt biurowy
i komputerowy, prasi inne pomoce na potrzeby wydziatu;

17) zapewnianie obstugi Samodzielnych Stanowisk Radc&mawnych poprzez
oddelegowanie pracownikow;

18) sporadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Rcdobe] informacji
wymaganych przepisami o deggte do informacji publicznej obejmge,
w szczegolngci:

a) organizaag} wydziatu,

b) przedmiot dziatalngci i kompetencje wydziatu,

c) osoby sprawuce w wydziale funkcje kierownicze,
d) obowigzujgce tryby postpowania (procedury),

e) prowadzone przez wydziat rejestry;

19) sporadzanie i przekazywanie do Wydziatu Kontroli kwantgth informaciji o liczbie
skarg, wnioskéw i petycji, ktore wptgly do wydzialu o sposobie ich zalatwienia
oraz o liczbie skarg, wnioskow i petycji niezatatwych lub nieprzekazanych wedtug
wiasciwosci innym organom w terminach przewidzianych w Kaslekposgpowania
administracyjnego;

20) sporadzanie i przekazywanie rocznych analiz dosgyrh rozpatrywania

i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji, ktore wpdyy w badanym okresie;
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21) nadzér na dokumentacyv wydziale, w ramach zintegrowanego systemusziania
jakaoscia;

22)realizowanie i koordynowanie zadaNojewody w zakresie nieodptatnej pomocy
prawnej;

23)prowadzenie spraw zw#anych z dzialaln@ia Wojewodzkiej Komisji do spraw

Orzekania o Zdarzeniach Medycznych.

§ 11.
Do zakresu dziatanisSamodzielnych Stanowisk do spraw Zarpzen Zastepczych
w zakresie Zt& Kopalin nalezy w szczegolngci:

1) realizacja zada zwigzanych z wydawaniem zadzen zastpczych Wojewody
na podstawie przepisdw Prawo geologiczne i gornicze

2) prowadzenie zbiorow i rejestrow dokumentacji gewngej obszarow
udokumentowanych z#kopalin oraz udokumentowanych kompleksow podziegone
sktadowania dwutlenku ggla dla terenu wojewddztwa;

3) prowadzenie zbioru studiow uwarunkawai kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin wojewodztwa;

4) prowadzenie analizy poréwnawczej studiow uwarunkowa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin i dokumentgglogicznej ztd kopalin
oraz kompleksow podziemnego skfadowania dwutlenkeglav dla wszcgcia
procedury wydania zagdzenia zagpczego;

5) monitoring nowych decyzji zatwierdzaych dokumentacje geologiczne z#opalin
oraz komplekséw podziemnego skfadowania dwutlenkglavpod lktem uptywu
terminu do wszaxia procedury wydania zajdzenia zagpczego;

6) prowadzenie dzialg w przypadku niepodgia uchwat przez gminy w sprawach
przysgpienia do opracowania studium lub zmiany studiuod kgtem uwzgednienia
w studium wysipowania udokumentowanych 2zt6 kopalin i kompleksow

podziemnego sktadowania dwutlenkggha.

§12.
Do zakresu dziataniRedakcji Dziennika nalezy w szczegolngci:
1) zafatwianie biggcych spraw wptywajcych do Redakcji Dziennika, w tym wspétpraca
z jednostkami samogdu terytorialnego wojewddztwa w zakresie procedury

publikacyjnej;

11



2) weryfikacja materiatow kierowanych do publikacjiDezienniku Urzdowym;

3) przygotowywanie projektow obwieszdzerostupcych bkdy w aktach prawnych
opublikowanych w Dzienniku Uedlowym, a powstatych na etapie publikaciji;

4) publikacja kolejnych pozycji Dziennika Uydowego w wersji elektroniczneyj;

5) tworzenie skorowidza Dziennika Wdowego;

6) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Wmu aktéw normatywno-prawnych
oraz innych informacji przeznaczonych do publikacji

7) prowadzenie archiwum Dziennika WYdowego za lata 1999-2011;

8) wspotpraca z podmiotami publikigymi akty normatywno-prawne w Dzienniku
Urzedowym w zakresie poprawkd formy materiatdw przekazanych do publikaciji,
w tym obstuga specjalistycznego oprogramowaniazjesthik”;

9) tworzenie i publikacja wersji elektronicznych razggnig¢ nadzorczych,
rozporzdzer poradkowych i zaradzeh Wojewody;

10)wspotpraca z Bibliotek Sejmowa w zakresie archiwizowania aktéw opublikowanych
w Dzienniku Urzdowym;

11)przygotowywanie wersji elektronicznych porozumiéNojewody oraz korekta
z wersjy papierowy i ich publikacja;

12)wspotpraca z jednostkami samgulm terytorialnego oraz dostagvoprogramowania
dedykowanego Redakcji Dziennika w zakresie prawidkei i kompletndgci plikow
kierowanych do publikacji w Dzienniku Ugdowym;

13)udostpnianie do nieodptatnego, powszechnego adgl zbiorow Dziennika

Urzedowego Unii Europejskiej wegyku polskim w wersji elektroniczne.

8 13.
1. Do zakresu dziataniaddziatow Prawnychw delegaturach natg w szczegolnéci:

1) prowadzenie spraw zwdanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami
i zarzdzeniami organdéw gmin i powiatéw oraz ich zgkow, przy zastosowaniu
kryterium legalnéci, w zakresie i na zasadach obgauijgcych w Oddziale Nadzoru
Prawnego nad Organami Samgataw;

2) przygotowywanie materiatow i dokumentéw w zakreginiowania uchwat organéw
jednostek samogdu terytorialnego i  wymiany informacji z oddziatami
I samodzielnymi stanowiskami pracy w delegaturazhjednostkami samogdu

terytorialnego oraz organizacjami reprezegiyini samorzd terytorialny;
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3) udzielanie pomocy prawnej w sprawach skomplikowanyic precedensowych
zwigzanych z zaskaaniem do sdu administracyjnego ostatecznych decyzji
administracyjnych, postanowie oraz innych aktéw Ilub czyndc z zakresu
administracji publicznej na wniosek dyrektora §giavej komorki organizacyjnej;

4) realizacja zada zwigzanych z wydawaniem zadzen zastpczych Wojewody
na podstawie samag@owych ustaw ustrojowych i przygotowywanie odpowzied
na skargi kierowane dogdu administracyjnego w sprawie zaglzen zastpczych
Wojewody;

5) prowadzenie spraw zwdanych =z ustanowieniem zaddw komisarycznych
oraz wyborami przedterminowymi;

6) wykonywanie obstugi prawnej w zakresie wskazany® Qvpkt 1;

7) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie odpowietdzzapytania prawne;

8) zastpstwo procesowe przedadami powszechnymi, gdami administracyjnymi
i innymi organami orzekagymi, w zakresie i na zasadach obgemjgcych
Samodzielne Stanowiska Radcéw Prawnych, zgodni@ plg 4;

9) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg, wniosketycji;

10)prowadzenie rejestrowetacych czscig rejestrow wydziatowych:

a) skarg, wnioskéw i petycji,
b) aktéw prawnych poddanych nadzorowi;

11)prowadzenie ewidencji opinii prawnych oraz ewidensinych porad prawnych;

12)sporadzanie i przekazywanie do Oddzialu Organizacyjno Legislacyjnego
kwartalnych informacji o liczbie skarg, wnioskow petycji, ktore wptyrty
do Oddziatéw Prawnych w delegaturach, o sposoliiezatatwienia oraz o liczbie
skarg, wnioskow i petycji nie zatatwionych lub miezekazanych wedtug wdeiwosci
innym organom w terminie do 15 dnia pierwszego masnasipnego kwartatu;

13)sporzadzanie i przekazywanie do Oddzialu Organizacyjngitlacyjnego rocznych
informacji dotycacych rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskopetyciji, ktére
wpltynety do Oddziatbw Prawnych w delegaturach w badanyresie, w terminie
do dnia 10 lutego kalego roku, za rok ubiegty.
2. Do zada Oddzialu Prawnego w Delegaturze - Placowce Zawooejsj w Siedlcach
nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikgjych z petnienia przez Wojewe@dadzoru nad izbami

gospodarczymi;

13



2) prowadzenie spraw wynikgjych z petnienia przez Wojewed nadzoru

nad stowarzyszeniami jednostek samdteterytorialnego;

3) sporadzanie i przekazywanie analiz zawanych z przygotowywaniem planu dziatania

wydziatu oraz bugktu zadaniowego.

§ 14.

Oddziaty Prawne w delegaturach swoim gg&m terytorialnym obejmuaj gminy lezace

w granicach nagpujacych powiatéw:

1) Oddziat Prawny w Ostrofece:

2)

a)

b)

c)

d)

9)

powiat ostrotecki (gminy: Baranowo, Czarnia, Czerwin, Goworowo, Kdtz,
Lelis, Lyse, Myszyniec, Olszewo-Borki, Rzekurroszyn),

powiat makowski (miasto Makow Mazowiecki, gminy: Czerwonka, Kamwe
Krasnosielc, Miynarze, Ptoniawy-Bramura, 724, Rzewnie, Sypniewo, Szelkow),
powiat mitawski (miasto Mtawa, gminy: Dzierzgowo, Lipowiec Kzelny,
Radzandéw, Strzegowo, Stupsk, Smlke Szydlowo, Wieczfnia Kiielna,
Wisniewo),

powiat ostrowski (miasto Ostrow Mazowiecka, gminy: Andrzejewo, Bogu
Pianki, Brok, Maikinia Gorna, Nur, Ostrow Mazowieck Stary Luboty,
Szulborze Wielkie, \sewo, Zagby Koscielne),

powiat przasnyski (miasto Przasnysz, gminy: Chorzele, Czernice Berow
Jednoraec, Krasne, Krzynowtoga Mata, Przasnysz),

powiat puttuski (gminy: Gzy, Obryte, Pokrzywnica, Puttuskyiercze, Winnica,
Zatory),

miasto na prawach powiatu Ostroeka;

Oddziat Prawny w Ptocku:

a)

b)

powiat ptocki (gminy: Bielsk, Bodzanow, BrudaeDuzy, Bulkowo, Drobin,
Gabin, tack, Mata Wig&, Nowy Dunindw, Radzanowo, Stubice, Stupno, Stara
Biata, Starareby, Wyszogréd),

powiat ptonski (miasta Ptask, Raciz, gminy: Baboszewo, Czemgk n. Wish,
Dzierzznia, Joniec, Naruszewo, Nowe Miasto, &, Raciz, Sochocin,
Zatuski),

powiat gostyniski (miasto Gostynin, gminy: Gostynin, Pacyna, Sanniki
Szczawin Kécielny),
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3)

4)

d)

e)

f)

powiat sierpecki (miasto Sierpc, gminy: Gozdowo, Mochowo, $Riezewo,
Sierpc, Szczutowo, Zawidz),

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

miasto na prawach powiatu Plock;

Oddziat Prawny w Radomiu:

a)

b)

C)

d)

9)
h)

)

powiat radomski (miasto Pionki, gminy: Gézd,44, Jastrgbia, Jedlhsk, JedInia -
Letnisko, Kowala, Pionki, Przytyk, Skaryszew, Wigca, Wolanow, Zakrzew),
powiat biatobrzeski (gminy: Biatobrzegi, Promna, Radzanow, Stara Béatn
Stromiec, Wymierzyce),

powiat grojecki (gminy: Belsk Duy, Btedéw, Chynoéw, Goszczyn, Grojec,
Jasieniec, Mogielnica, Nowe Miasto n. Rjli€niewy, Warka),

powiat kozienicki (gminy: Garbatka-Letnisko, Gtowaczow, Gniewoszow,
Grabow n. Pilig, Kozienice, Magnuszew, Sieciechéw),

powiat lipski (gminy: Chotcza, Ciepieléw, Lipsko, Rzeczniow, r8ie, Solec
n. Wish),

powiat przysuski (gminy: Borkowice, Gielniow, Klwow, Odrzywot, Potwow,
Przysucha, Rusinéw, Wieniawa),

powiat szydtowiecki(gminy: Chlewiska, Jastgb, Mirow, Oraisko, Szydtowiec),
powiat zwoleaski (gminy: Kazandw, Policzna, Przi, Tczow, Zwold),

miasto na prawach powiatu Radom;

powiat zyrardowski (miastoZyrardéw, gminy: Mszczonow, Puszcza Maska,

Radziejowice, Wiskitki).

Oddziat Prawny w Siedlcach:

a)

b)

d)

powiat siedlecki (gminy: Domanice, Korczew, Kofiy Mokobody, Mordy,
Paprotnia, Przesmyki, Siedlce, Skoérzec, Swaehoy, Winiew, Wodynie,
Zbuczyn),

powiat tosicki (gminy: Huszlew, tosice, Olszanka, Plateréw, Skirn&tara
Kornica),

powiat garwolinski (miasta: Garwolin, taskarzew, gminy: Borowie, Galiw,

Gorzno, taskarzew, Maciejowice, Miastkébw $Celny, Parysow, Pilawa,
Sobolew, Trojanéw, WilgaZelechéw),

powiat sokotowski (miasto Sokotéw Podlaski, gminy: Bielany, Ceranow,
Jabtonna Lacka, Koséw Lacki, Repki, Sabnie, SokdRmallaski, Sterdy),
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e) powiat wegrowski (miasto Wgrow, gminy: Gebkow, Korytnica, Liw, £ochow,
Miedzna, Sadowne, Stoczek, Wierzbno),
f) miasto na prawach powiatu Siedlce.
§ 15.
Do zakresu dziatani@amodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego w Ciechanewalery
w szczegOlngci:

1) udzielanie pomocy prawnej w sprawach skomplikowanyic precedensowych
zwigzanych z zaskaaniem do sdu administracyjnego ostatecznych decyzji
administracyjnych, postanowie oraz innych aktow lub czynka 2z zakresu
administracji publicznej na wniosek Dyrektora ydiavej komorki organizacyjnej;

2) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie odpowiedzzapytania prawne;

3) zastpstwo procesowe, w zakresie i na zasadach cfzowcych Samodzielne
Stanowiska Radcow Prawnych, zgodnie z § 9 pkt 4;

4) prowadzenie ewidencji opinii prawnych oraz ewideunsinych porad prawnych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 16.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania koresporje w zakresie zada
realizowanych przez wydziat oraz pism i decyzji,ktidrych zostat imiennie upovmiony
przez Wojewod lub Dyrektora Generalnego.

2. W czasie nieobecroi Dyrektora do podpisywania pism upawm@ny jest Zasipca
Dyrektora.

3. Zastpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania kpoeslencji w zakresie zafla
realizowanych przez Samodzielne Stanowiska Rada@wrid/ch i Redakej Dziennika,
w sprawach niezastrzenych do podpisu Dyrektora, pism i decyzji,
do ktérych zostat imiennie upowmiony przez Wojewog lub Dyrektora Generalnego
oraz korespondencjgdowej w ramach udzielonych petnomocnictw.

4. Kierownicy Oddziatbw Prawnych w delegaturach upremnh 3 do podpisywania
korespondencji w zakresie zadeealizowanych przez te oddzialy, a Redaktor Namzel
w zakresie zadarealizowanych przez Redakdpziennika, w sprawach niezastipaych
do osobiste] aprobaty Dyrektora lub Zgmsty Dyrektora oraz pism w sprawach,
do ktérych zatatwienia zostali imiennie upawmeeni przez Wojewog lub Dyrektora

Generalnego.
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5. Pracownicy podpisgj pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostaliennie
upowanieni przez Wojewogllub Dyrektora Generalnego.
Rozdziat VIIi

Znakowanie spraw

8 17.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzidt®@amodzielnych stanowisk
pracy, na podstawie wykazu akt, zawigcago symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartegmltg hasta i kategagiarchiwaln.

2. Znak sprawy zawiera ngglujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawsarezpoczia.

3. Oznaczac pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy ung@é inicjaly
prowadzcego spraw, ktére dodawanegspo oznaczeniu roku, w ktorym sprawa si
rozpoczia.

4. Poszczegoblne elementy znaku sprawy oraz inicjabwpdzcego spraw umieszcza
sie w kolejnaci, o ktérej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczenumldrki organizacyjnej
stosuje si znak rozdzielajcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odu=el
kropka, w nas¢pujacy sposObLEX-1.002.3.2014.MB, gdzie:

1) LEX-l to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatb Isamodzielnego
stanowiska (w delegaturach zamiast cyfry rzymskgisywany jest symbol literowy
oznaczajcy placéwk zamiejscow);

2) 002to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okrélajagca trzecy spraw rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej LEX-I, w ramach symbdasifikacyjnego 002;

4) 2014to oznaczenie roku, w ktérymessprawa rozpocta;

55 MB to inicjaly prowadzcego spraw

Rozdziat IX

Przepisy kaicowe

§ 18.

Regulamin Wewetrzny wchodzi wzycie z dniem 17 czerwca 2016 r.
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Zafacznik do Regulaminu Wewitrznego
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