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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU PRAWNEGO

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 377 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie ustala si¢ Regulamin Wewngetrzny

Wydzialu Prawnego.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Prawnego Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego

w Warszawie, okresla w szczegdlnosci zadania i struktur¢ organizacyjng, zadania
kierownictwa oraz zakres dziatania wewngtrznych komorek organizacyjnych Wydziatu

Prawnego.

Rozdzial Il

Slownik terminow

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym Wydziatu Prawnego jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Prawny w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Prawnego;

6) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Wydzialu
Prawnego;

7) oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Wydziatu Prawnego;



8) kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;j
Wydziatu Prawnego;

9) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

10) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, biura oraz Zespo6t
Audytu Wewnetrznego w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie;

11) Redakcji Dziennika — nalezy przez to rozumie¢ Redakcje Dziennika Urzedowego
Wojewodztwa Mazowieckiego;

12) Redaktorze Naczelnym — nalezy przez to rozumie¢ Redaktora Naczelnego Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego;,

13) Dzienniku Urzedowym — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzgdowy

Wojewodztwa Mazowieckiego.

Rozdzial 111

Struktura wydzialu

§ 3.

. W sktad wydziatu wchodza nastepujace oddziaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadow.................... LEX-I;
2) Samodzielne Stanowiska Radcow Prawnych.....................oooil. LEX-II;
3) Oddziat Organizacyjno-Legislacyjny............cccooeiiiiiiiiiiiiiinnann... LEX-111;
4) Samodzielne Stanowiska do spraw Zarzadzen Zastgpczych w zakresie

7107 KOpalin .. ..o LEX-1V;
5) Redakcja Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa Mazowieckiego......... LEX-DU,;
6) Oddziaty Prawne w delegaturach:

@) OSIrOIECE. ..o it LEX-O,

D) POCKU. .. ..o LEX-P,

C) RAdOMIU... ..o, LEX-R,

d) Siedlcach.........cooiiiiiii LEX-S;
7) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego w Ciechanowie................ LEX-C.

. W ramach Oddzialu Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadéw funkcjonuje Zespot

do spraw nadzoru nad uchwatami z zakresu planowania i zagospodarowania



przestrzennego, ktory swoim zasiggiem terytorialnym obejmuje wszystkie gminy
wojewddztwa.
Strukture organizacyjng wydziatu okresla schemat, stanowiacy zatacznik do regulaminu

wewnetrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 4.

. Wydziatem kieruje Dyrektor, przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér nad pracg wydzialu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad pracg:

1) Oddziatu Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadow;

2) Oddziatu Organizacyjno-Legislacyjnego;

3) Samodzielnych Stanowisk do spraw Zarzadzen Zastepczych w zakresie Zt6z Kopalin;
4) Oddziatow Prawnych w delegaturach.

. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Samodzielnych Stanowisk Radcow Prawnych;

1) Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego w Ciechanowie;

2) Redakcji Dziennika.

. Zastgpca Dyrektora wyznacza radcoOw prawnych do obstugi prawnej komorek
organizacyjnych i koordynuje ich prace.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastgpca Dyrektora, a w razie
i jego nieobecnosci kierownik oddziatu lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
. Podlegtos¢ poszczegdlnych oddziatow i samodzielnych stanowisk pracy przedstawia

schemat, stanowiacy zatacznik do regulaminu wewngtrznego.

§ 5.

Oddziatami kieruja kierownicy oddzialow.
. Zastepca Kierownika Oddziatu Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadow kieruje
praca Zespotu do spraw nadzoru nad uchwalami =z zakresu planowania

I zagospodarowania przestrzennego.



Redaktor Naczelny kieruje pracg Redakcji Dziennika.
Kierownik Oddzialu Prawnego w delegaturze wyznacza radcow prawnych do obstugi
prawnej komorek organizacyjnych delegatury.
. W czasie nieobecnosci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zastepca kierownika
oddziatu lub wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.
Kierownicy oddziatéw odpowiedzialni sg przed Dyrektorem i Zastepca Dyrektora
za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan
przez oddziaty, a w szczegolnosci za:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos$¢ zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zadan z zakresu zarzagdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresOw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pracownikow.

Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor.

§ 6.

W celu zapewnienia spdjnosci dziatan wydziatlu, w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz raz
W miesigcu, odbywajg si¢ spotkania Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z Redaktorem
Naczelnym, kierownikami oddziatow .

Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

W spotkaniach, o ktorym mowa w ust. 1, moga uczestniczy¢, w miar¢ potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydzialow, inni zainteresowani pracownicy
Urzedu oraz zaproszeni goscie.

Ze spotkania sporzadza si¢ ustalenia okre$lajac adresata, termin wykonania

oraz specyfikacj¢ zadania, a takze sprawdzenie jego realizacji.



§7.

1. W celu zapewnienia skutecznos$ci funkcjonowania komorek organizacyjnych wydziatu,
kierownicy oddziatbw oraz Redaktor Naczelny zwotuja, w zaleznosci od potrzeb,
spotkania podleglych im pracownikow.

2. Ze spotkania sporzadza si¢ notatke stluzbowa, ktora okresla datg 1 cel spotkania

oraz powzigte ustalenia i przekazuje si¢ Dyrektorowi.

§ 8.

1. W celu rozwigzywania problemow, zwigzanych z realizacja powierzonych zadan,
Dyrektor moze powolywaé grupy zadaniowe (zespoty).

2. W przypadku powotania grupy zadaniowej (zespotu) Dyrektor wyznacza osobg kierujaca
pracami takiej grupy, okresla zakres jej =zadan oraz zasady podleglosci

i odpowiedzialnosci z tytutu uczestniczenia w pracach grupy.

Rozdzial V

Zadania wspoélne oddzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§09.
Do zadan wspdlnych wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania;

2) planowanie podstawowych zadan wydzialu oraz sporzadzanie sprawozdan
z ich realizacji;

3) wspotdziatanie w  zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbednych
do zapewnienia prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan przez wydziat;

4) prawidlowe dysponowanie sktadnikami majatkowymi bedgcymi wiasnoscig Urzedu

1 pozostajgcymi na stanie wydziatu.



Rozdzial VI

Zakresy dzialania i zasieg terytorialny

§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadéw nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami

2)

3)

4)

I zarzgdzeniami organdow jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwigzkoéw

oraz organow Izby Rolniczej, przy zastosowaniu kryterium legalnos$ci, w tym:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ nadzorczych oraz = wystgpien
w sprawach dotyczacych nieistotnych naruszen prawa,

przygotowywanie skarg do sadu administracyjnego,

przygotowywanie odpowiedzi na skargi kierowane do sadu administracyjnego
na rozstrzygniecia nadzorcze Wojewody,

przygotowywanie analiz, okresowych ocen i informacji o wykonywaniu nadzoru
prawnego oraz sprawozdan z wykonywania funkcji nadzorczych Wojewody,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwalami
organow jednostek samorzadu terytorialnego, dotyczacymi tworzenia zwigzkow
komunalnych gmin lub powiatéw,

zastepstwo procesowe przed sgdami administracyjnymi,

rozpatrywanie skarg i sygnalow w sprawie z zakresu nadzoru,

przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw zagranicznych uchwal organow
jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach przystapienia

do migdzynarodowych spotecznosci lokalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru prawnego nad uchwatami

gmin, dotyczacymi planowania i zagospodarowania przestrzennego, pod wzgledem

merytorycznym i proceduralnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwalami Rady

Nadzorczej Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Warszawie;

realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zarzadzen zastepczych Wojewody

na podstawie samorzadowych ustaw ustrojowych i przygotowywaniem odpowiedzi

na skargi kierowane do sadu administracyjnego w sprawie tych zarzadzen;



5)

6)
7)

przygotowywanie materialow 1 dokumentow w zakresie opiniowania podj¢tych
uchwat organdéw jednostek samorzadu terytorialnego 1 wymiany informacji
z komoérkami organizacyjnymi oraz z jednostkami samorzadu terytorialnego;
prowadzenie elektronicznej ewidencji aktow prawnych podlegajacych nadzorowi;

zglaszanie propozycji z zakresu nadzoru do Rocznego Planu Dziatania Urzedu.

§ 11.

Oddzial Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadow swoim zasi¢giem terytorialnym

obejmuje gminy lezgce w granicach nastepujgcych powiatow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

powiat pruszkowski (miasta: Piastoéw, Pruszkéw, gminy: Brwindw, Michalowice,
Nadarzyn, Raszyn);

powiat wyszkowski (gminy: Branszczyk, Dlugosiodto, Rza$nik, Somianka, Wyszkow,
Zabrodzie);

powiat wotominski (miasta: Kobytka, Marki, Zabki, Zielonka, gminy: Dabrowka,
Jadow, Klembow, Poswietne, Radzymin, Strachowka, Ttuszcz, Wotomin,);

powiat nowodworski (miasto Nowy Dwor Mazowiecki, gminy: Czosndéw, Leoncin,
Nasielsk, Pomiechowek, Zakroczym);

powiat warszawski zachodni (gminy: Blonie, Izabelin, Kampinos, Leszno, L.omianki,
Ozaro6w Mazowiecki, Stare Babice);

powiat legionowski (miasto Legionowo, gminy: Jabtonna, Nieporet, Serock,
Wieliszew);

powiat grodziski (miasta: Milanowek, Podkowa Le$na, gminy: Baranéw, Grodzisk
Mazowiecki, Jaktoréw, Zabia Wola);

powiat minski (miasta: Minsk Mazowiecki, Sulejowek, gminy: Cegléw, Debe
Wielkie, Dobre, Halinow, Jakubow, Katuszyn, Latowicz, Minsk Mazowiecki, Mrozy,

Siennica, Stanistawow);

10) powiat sochaczewski (miasto Sochaczew, gminy: Brochow, [tow, Mtodzieszyn, Nowa

Sucha, Rybno, Sochaczew, Teresin);

11) miasto na prawach powiatu — m. st. Warszawa (dzielnice: Bemowo, Biatolgka,

Bielany, Mokotoéw, Rembertow, Targéwek, Ochota, Srodmiescie, Ursus, Ursynow,

Wawer, Wesota, Wilanoéw, Wtochy, Wola, Praga-Potnoc, Praga - Potudnie, Zoliborz);



12) powiat piaseczynski (gminy: Goéra Kalwaria, Konstancin-Jeziorna, Lesznowola,

Piaseczno, Prazmow, Tarczyn);

13) powiat otwocki (miasta: Jozefow, Otwock, gminy: Celestynow, Karczew, Kotbiel,

Do

Osieck, Sobienie-Jeziory, Wigzowna).

§12.

zakresu dzialania Samodzielnych Stanowisk Radcow Prawnych nalezy

W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie obstugi prawnej Wojewody, Dyrektora Generalnego oraz komorek

organizacyjnych, w tym:

a) opiniowanie uméw, porozumien, w tym w sprawach zamowien publicznych,

b) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne,
w terminie do 6 dni roboczych, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych
lub wymagajacych ustalenia stanu faktycznego do 12 dni roboczych,

c) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;

obsluga prawna Wojewody w zakresie przygotowywania projektow dokumentdéw

rzagdowych w sprawach dotyczacych wojewodztwa;

udzielanie pomocy prawnej w sprawach skomplikowanych i precedensowych

zwigzanych z zaskarzaniem do sadu administracyjnego ostatecznych decyzji

administracyjnych, postanowien oraz innych aktow lub czynnos$ci z zakresu
administracji publicznej na wniosek Dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej;
zastgpstwo procesowe w imieniu Wojewody 1 Dyrektora Generalnego przed sadami,

w tym sadami polubownymi, przed Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sadem

Administracyjnym oraz innymi organami orzekajacymi, a W Szczegdlnosci:

a) przygotowywanie pism procesowych oraz opinii prawnych w zakresie
prowadzonych spraw,

b) podejmowanie wszelkich czynnosci dotyczacych zabezpieczenia i egzekucii,

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

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawym odpowiedzi na wystgpienia w ramach

prokuratorskiej kontroli przestrzegania prawa, kontroli Najwyzszej Izby Kontroli

oraz Urzedu Kontroli Skarbowej i Rzecznika Praw Obywatelskich;

sporzadzanie wszelkich pism procesowych w postepowaniach sgdowych przed sadami

powszechnymi przed I i II instancja, w tym w postgpowaniach ugodowych



7)

8)
9)

i wznowieniowych, skladanie wnioskbw o nadanie klauzuli wykonalno$ci
oraz wystgpowanie o stwierdzenie prawomocnosci wyrokow;

wspotpraca z Prokuratoria Generalng Skarbu Panstwa w tym opracowywanie
stanowiska w sprawie, ktorej strong jest Skarb Panstwa — Wojewoda;

prowadzenie rejestru oraz zbioru pelnomocnictw procesowych;

prowadzenie ewidencji oraz zbioru spraw sadowych;

10) prowadzenie ewidencji opinii prawnych oraz ewidencji ustnych porad prawnych.

§13.

Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjno-Legislacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opiniowanie projektoéw aktow prawnych Wojewody, zarzadzen Dyrektora
Generalnego oraz porozumien zawieranych z udzialem Wojewody pod wzgledem
formalnoprawnym oraz zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej w terminie do 9
dni roboczych, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych lub wymagajacych
ustalenia stanu faktycznego do 16 dni roboczych;

przygotowywanie dokumentow wymaganych do rejestracji zwigzkow komunalnych
gmin oraz powiatow i przekazywanie tych dokumentow organowi rejestrowemu;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organdéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz ustanawianiem zarzadéw komisarycznych i o0sob pelnigcych
funkcje wojta, burmistrza, prezydenta.

opiniowanie projektow regulaminéw organizacyjnych urzedow obstugujacych organy
rzadowej administracji zespolonej pod wzgledem formalnoprawnym oraz zgodnoS$ci
z zasadami techniki prawodawczej;

koordynacja opiniowania projektow aktow prawnych naczelnych 1 centralnych
organdéw administracji rzagdowej;

uzgadnianie projektow aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy
administracji niezespolonej;

prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojewod¢ nadzoru
nad stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego;

prowadzenie spraw wynikajacych z pehlienia przez Wojewod¢ nadzoru nad izbami
gospodarczymi;

udostepnianie listy thumaczy przysiegtych do powszechnego wgladu;

10



10) prowadzenie, zmiana danych i udostepnianie informacji zawartych w rejestrze
thumaczy polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo-migowego i sposobu
komunikowania si¢ 0sob ghuchoniewidomych;

11) prowadzenie:

a) rejestru obwieszczen Wojewody,

b) Centralnego Rejestru Skarg do Sagdow Administracyjnych,

C) rejestrow zarzadzen i rozporzadzen Wojewody,

d) rejestru porozumien zawieranych przez Wojewode,

e) rejestru wydziatowego skarg i wnioskow,

f) ewidencji wzoréw podpisow i pieczeci thumaczy przysieghych,

g) ewidencji opinii projektow aktow prawnych,

h) rejestru tlumaczy polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo migowego
oraz sposobu komunikowania si¢ 0sob gtuchoniewidomych;

12) zgtaszanie propozycji do Rocznego Planu Dziatania Urzedu;

13) redagowanie strony internetowej wydziatu;

14) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

15) obstuga techniczno-organizacyjna wydziatu;

16) obstuga sekretariatu wydziatu;

17) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i1 wychodzacej, nadzorowanie

jej obiegu oraz przygotowywanie korespondencji do wysytki;

18) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z dyscypling pracy (lista obecnosci);

19) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z urlopami i ewidencja zwolnien lekarskich;

20) przygotowywanie zapotrzebowania i skladanie zamowien na sprzgt biurowy
I komputerowy, prase i inne pomoce na potrzeby wydziatu;

21) zapewnianie obstugi Samodzielnych Stanowisk Radcéw Prawnych poprzez
oddelegowanie pracownikow;

22) sporzadzanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji
wymaganych przepisami o dostgpie do informacji publicznej obejmujace,
w szczegblnosci:

a) organizacje¢ wydziatu,

b) przedmiot dziatalno$ci i kompetencje wydziatu,

C) osoby sprawujgce w wydziale funkcje kierownicze,
d) obowiazujace tryby postgpowania (procedury),

e) prowadzone przez wydziat rejestry;

11



23) sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Kontroli kwartalnych informacji o liczbie
skarg, wnioskow 1 petycji, ktore wptyngty do wydzialu o sposobie ich zalatwienia
oraz o liczbie skarg, wnioskdw i petycji niezatatwionych lub nieprzekazanych wedlug
wilasciwos$ci innym organom w terminach przewidzianych w Kodeksie post¢powania
administracyjnego;

24) sporzadzanie 1 przekazywanie rocznych analiz dotyczacych rozpatrywania
1 zatatwiania skarg, wnioskoéw 1 petycji, ktore wptynety w badanym okresie;

25) sporzadzanie i przekazywanie analiz zwigzanych z przygotowywaniem Rocznego
Planu Dziatania wydziatu oraz budzetu zadaniowego;

26) przygotowywanie projektow procesow realizowanych wydziale, w ramach systemu
zarzadzania jakos$cia;

27) przygotowywanie narad kierownictwa wydzialu, sporzadzenie oraz monitorowanie

Ustalen z narad.

§ 14.

Do zakresu dziatania Samodzielnych Stanowisk do spraw Zarzadzen Zastepczych
w zakresie Z16z Kopalin nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zarzadzen zastepczych Wojewody
na podstawie przepisOw Prawo geologiczne i gornicze;

2) prowadzenie zbior6w 1 rejestrow  dokumentacji  geologicznej  obszarow
udokumentowanych z16z kopalin oraz udokumentowanych komplekséw podziemnego
sktadowania dwutlenku wegla dla terenu wojewodztwa;

3) prowadzenie zbioru studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin wojewodztwa;

4) prowadzenie analizy porownawczej studiow uwarunkowan i  kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego gmin i dokumentacji geologicznej zt6z kopalin
oraz kompleksow podziemnego skladowania dwutlenku wegla dla wszczecia
procedury wydania zarzagdzenia zastepczego;

5) monitoring nowych decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne zt6z kopalin
oraz komplekséw podziemnego sktadowania dwutlenku wegla pod katem uptywu
terminu do wszczecia procedury wydania zarzadzenia zastgpczego;

6) prowadzenie dziatan, w przypadku niepodjecia uchwal przez gminy w sprawach

przystapienia do opracowania studium lub zmiany studium, pod katem uwzglednienia
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w studium wystgpowania udokumentowanych zt6z kopalin 1 kompleksow

podziemnego sktadowania dwutlenku wegla.

§ 15.

Do zakresu dziatania Redakcji Dziennika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zatatwianie biezacych spraw wptywajacych do Redakcji Dziennika, w tym wspotpraca
z jednostkami samorzadu terytorialnego wojewodztwa w zakresie procedury
publikacyjnej;

weryfikacja materiatow kierowanych do publikacji w Dzienniku Urzedowym;
przygotowywanie projektow obwieszczen prostujacych bledy w aktach prawnych
opublikowanych w Dzienniku Urzgdowym, a powstatych na etapie publikacji;
publikacja kolejnych pozycji Dziennika Urzgdowego w wersji elektronicznej;
tworzenie skorowidza Dziennika Urzgdowego;

publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu aktow normatywno-prawnych
oraz innych informacji przeznaczonych do publikacji ;

prowadzenie archiwum Dziennika Urzedowego za lata 1999-2011;

wspotpraca z podmiotami publikujacymi akty normatywno-prawne w Dzienniku
Urzedowym w zakresie poprawno$ci formy materiatdow przekazanych do publikacji,
w tym obstuga specjalistycznego oprogramowania ,,e-dziennik™;

tworzenie 1 publikacja wersji elektronicznych rozstrzygnie¢ nadzorczych,

rozporzadzen porzadkowych i1 zarzadzen Wojewody;

10) wspolpraca z Bibliotekg Sejmowa w zakresie archiwizowania aktow opublikowanych

w Dzienniku Urzgdowym;

11) przygotowywanie wersji elektronicznych porozumien Wojewody oraz korekta

z wersja papierowa i ich publikacja;

12) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz dostawcg oprogramowania

dedykowanego Redakcji Dziennika w zakresie prawidtowosci 1 kompletnosci plikow

kierowanych do publikacji w Dzienniku Urzedowym.

§ 16.

Do zakresu dziatania Oddzialéw Prawnych w delegaturach nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami

1 zarzadzeniami organdw gmin i powiatow oraz ich zwigzkow, przy zastosowaniu
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2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

kryterium legalno$ci, w zakresie i na zasadach obowigzujacych w Oddziale Nadzoru
Prawnego nad Organami Samorzadow;

przygotowywanie materiatow i dokumentéw w zakresie opiniowania uchwatl organow
jednostek samorzadu terytorialnego 1 wymiany informacji z o0ddziatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy w delegaturach, z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami reprezentujagcymi samorzad terytorialny;

udzielanie pomocy prawnej w sprawach skomplikowanych i precedensowych
zwigzanych z zaskarzaniem do sgdu administracyjnego ostatecznych decyzji
administracyjnych, postanowien oraz innych aktow lub czynnosci z zakresu
administracji publicznej na wniosek Dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej;
realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zarzadzen zastgpczych Wojewody
na podstawie samorzadowych ustaw ustrojowych i przygotowywaniem odpowiedzi
na skargi kierowane do sadu administracyjnego W sprawie zarzadzen zast¢pczych
Wojewody;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem zarzadéw komisarycznych
oraz wyborami przedterminowymi;

wykonywanie obstugi prawnej w zakresie wskazanym w § 9 pkt 1 lit f, g, h;
wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne;
zastepstwo procesowe przed sadami powszechnymi, sgdami administracyjnymi
I innymi organami orzekajagcymi, w zakresie i na zasadach obowigzujacych
Samodzielne Stanowiska Radcow Prawnych, zgodnie z § 11 pkt 4;

przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow bedacych czgscig rejestrow wydziatowych:

a) skarg i wnioskow,

b) aktow prawnych poddanych nadzorowi;

11) prowadzenie ewidencji opinii prawnych oraz ewidencji ustnych porad prawnych;

12) sporzadzanie 1 przekazywanie do Oddzialu Organizacyjno — Legislacyjnego

kwartalnych informacji o liczbie skarg, wnioskow 1 petycji, ktore wplynety
do Oddziatéw Prawnych w delegaturach, o sposobie ich zalatwienia oraz o liczbie
skarg, wnioskOw 1 petycji nie zalatwionych lub nie przekazanych wedlug wlasciwosci

innym organom w terminie do 15 dnia pierwszego miesigca nastepnego kwartatu;

13) sporzadzanie i przekazywanie do Oddziatu Organizacyjno — Legislacyjnego rocznych

informacji dotyczacych rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji, ktore
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wplynety do Oddziatow Prawnych w delegaturach w badanym okresie, w terminie

do dnia 10 lutego kazdego roku, za rok ubiegty.

§17.

Oddzialy Prawne w delegaturach swoim zasi¢giem terytorialnym obejmujg gminy lezace

w granicach nastepujacych powiatow:

1) Oddzial Prawny w Ostrolece:

2)

a)

b)

c)

d)

9)

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

powiat makowski (miasto Makow Mazowiecki, gminy: Czerwonka, Karniewo,
Krasnosielc, Mtynarze, Ploniawy-Bramura, R6zan, Rzewnie, Sypniewo, Szelkow),
powiat mlawski (miasto Mtawa, gminy: Dzierzgowo, Lipowiec Koscielny,
Radzanow, Strzegowo, Stupsk, Szrensk, Szydlowo, Wieczfnia Koscielna,
Wisniewo),

powiat ostrowski (miasto Ostrow Mazowiecka, gminy: Andrzejewo, Boguty-
Pianki, Brok, Matkinia Goérna, Nur, Ostréw Mazowiecka, Stary Lubotyn,
Szulborze Wielkie, Wasewo, Zargby Koscielne),

powiat przasnyski (miasto Przasnysz, gminy: Chorzele, Czernice Borowe,
Jednorozec, Krasne, Krzynowltoga Mata, Przasnysz),

powiat pultuski (gminy: Gzy, Obryte, Pokrzywnica, Puttusk, Swiercze, Winnica,
Zatory),

miasto na prawach powiatu Ostroleka;

Oddzial Prawny w Plocku:

a)

b)

d)

powiat plocki (gminy: Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Drobin,
Gabin, Lack, Mala Wie$, Nowy Dunindéw, Radzanowo, Stubice, Stupno, Stara
Biata, Starozreby, Wyszogrod),

powiat plonski (miasta Ptonsk, Racigz, gminy: Baboszewo, Czerwinsk n. Wista,
Dzierzaznia, Joniec, Naruszewo, Nowe Miasto, Plonsk, Racigz, Sochocin,
Zatuski),

powiat gostyninski (miasto Gostynin, gminy: Gostynin, Pacyna, Sanniki,
Szczawin Koscielny),

powiat sierpecki (miasto Sierpc, gminy: Gozdowo, Mochowo, Rosciszewo,

Sierpc, Szczutowo, Zawidz),
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3)

4)

e)

f)

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

miasto na prawach powiatu Plock;

Oddzial Prawny w Radomiu:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

powiat radomski (miasto Pionki, gminy: Gozd, Itza, Jastrzebia, Jedlinsk, Jedlnia -
Letnisko, Kowala, Pionki, Przytyk, Skaryszew, Wierzbica, Wolandéw, Zakrzew),
powiat bialobrzeski (gminy: Biatobrzegi, Promna, Radzan6éw, Stara Blotnica,
Stromiec, Wysmierzyce),

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

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

powiat lipski (gminy: Chotcza, Ciepieléow, Lipsko, Rzeczniow, Sienno, Solec
n. Wisla),

powiat przysuski (gminy: Borkowice, Gielniow, Klwow, Odrzywot, Potworow,
Przysucha, Rusinow, Wieniawa),

powiat szydlowiecki (gminy: Chlewiska, Jastrzab, Mirow, Oronsko, Szydtowiec),
powiat zwolenski (gminy: Kazan6éw, Policzna, Przylek, Tczow, Zwolen),

miasto na prawach powiatu Radom;

powiat zyrardowski (miasto Zyrardow, gminy: Mszczonéw, Puszcza Marianska,

Radziejowice, Wiskitki).

Oddzial Prawny w Siedlcach:

a)

b)

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

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

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

powiat sokolowski (miasto Sokotow Podlaski, gminy: Bielany, Ceranow,
Jabtonna Lacka, Koséw Lacki, Repki, Sabnie, Sokotow Podlaski, Sterdyn),
powiat wegrowski (miasto Wegréw, gminy: Grebkéw, Korytnica, Liw, Lochow,

Miedzna, Sadowne, Stoczek, Wierzbno),
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f) miasto na prawach powiatu Siedlce.

§ 18.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego w Ciechanowie nalezy
w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy prawnej w sprawach skomplikowanych i precedensowych
zwigzanych z zaskarzaniem do sadu administracyjnego ostatecznych decyzji
administracyjnych, postanowien oraz innych aktow lub czynnosci z zakresu
administracji publicznej na wniosek Dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej;

2) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne;

3) zastepstwo procesowe, w zakresie i na zasadach obowigzujacych Samodzielne
Stanowiska Radcow Prawnych, zgodnie z § 11 pkt 4;

4) prowadzenie ewidencji opinii prawnych oraz ewidencji ustnych porad prawnych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 19.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat oraz pism i decyzji, do ktorych zostat imiennie upowazniony
przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania pism upowazniony jest Zastepca
Dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie zadan
realizowanych przez Samodzielne Stanowiska Radcow Prawnych i Redakcje Dziennika,
w  sprawach niezastrzezonych do podpisu  Dyrektora, pism i decyzji,
do ktorych zostal imiennie upowazniony przez Wojewode lub Dyrektora Generalnego
oraz korespondencji sadowej w ramach udzielonych pelnomocnictw.

4. Kierownicy Oddziatow Prawnych w delegaturach uprawnieni sa do podpisywania
korespondencji w zakresie zadan realizowanych przez te oddziaty, a Redaktor Naczelny
w zakresie zadan realizowanych przez Redakcje Dziennika, w sprawach niezastrzezonych

do osobistej aprobaty Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora oraz pism w sprawach,
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do ktorych zalatwienia zostali imiennie upowaznieni przez Wojewode lub Dyrektora
Generalnego.
. Pracownicy podpisuja pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali imiennie

upowaznieni przez Wojewode lub Dyrektora Generalnego.

Rozdzial VIII

Znakowanie spraw

§ 20.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatéw i samodzielnych stanowisk

pracy, na podstawie wykazu akt, zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy

pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartego rz¢du, hasta i kategori¢ archiwalna.

. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty

prowadzacego sprawe, ktore dodawane sg po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa si¢

rozpoczela.

. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzacego spraw¢ umieszcza

si¢ W kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczeniu komorki organizacyjne;j

stosuje si¢ znak rozdzielajacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela si¢
kropka, w nastepujacy sposob: LEX-1.002.3.2014.MB, gdzie:

1) LEX-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatu lub samodzielnego
stanowiska (w delegaturach zamiast cyfry rzymskiej wpisywany jest symbol literowy
oznaczajacy placowke zamiejscowq);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okre$lajagca trzecig sprawe rozpoczgta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej LEX-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym si¢ sprawa rozpoczeta;

5) MB to inicjaty prowadzacego sprawg.
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Zatacznik do Regulaminu Wewnetrznego
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