ZARZADZENIE Nr /(@9 ‘
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia /bO M)OAFWAATA} ,2006 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2001 r. Nr 80, poz. 872 i Nr 128, poz.1407, z 2002r. Nr 37,
poz.329, Nr 41, poz.365, Nr 62, poz.558, Nr 89, poz.804 i Nr 200, poz.1688, z 2003r. Nr 52,
poz.450, Nr 137, poz. 1302 i Nr 149, poz. 1452, z 2004 r. Nr 33, poz. 287 oraz z 2005 r.
Nr 33, poz. 288, Nr 90, poz. 757 i Nr 175, poz. 1462) w zwiazku z § 30 Statutu
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, stanowiacego zalacznik do
zarzadzenia Nr 169 Wojewody Mazowieckiego z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie nadania
Statutu Mazowieckiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Warszawie (Dz. Urz. Woj. Maz.
Nr 158, poz. 6201) zarzadza sie, co nastepuje:

§ L Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Czgdcia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie sa regulaminy jednostek organizacyjnych bedacych aparatem pomocniczym
kierownikéw zespolonych stuzb i inspekcji wojewddzkich, za wyjatkiem regulaminu
Komendy Wojewédzkiej Policji, Komendy Stolecznej Policji i Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarne;j.

2. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1, ustalane sg przez kierownikéw zespolonych stuzb
1 inspekeji wojewodzkich oraz zatwierdzane przez Wojewod¢ Mazowieckiego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 130 Wojewody Mazowieckiego z dnia 1 lipca 2003 r.
W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie, zmienione zarzadzeniami Nr 215 z dnia 26 listopada 2003 r., Nr 23
z dnia 20 lutego 2004 r, Nr 66 z dnia 19 kwietnia 2004 r, Nr 157 z dnia
8 listopada 2004 r., Nr 176 z dnia 29 listopada 2004 r., Nr 90 z dnia 15 kwietnia 2005 r., Nr 95 z dnia
21 kwietnia 2005 r., Nr 120 z dnia 19 maja 2005 r., Nr 134 z dnia 20 czerwca 2005 r., Nr 188 z dnia
23 sierpnia 2005 r., Nr 206 z dnia 19 wrze$nia 2005 r., Nr 246 z dnia 27 pazdziernika 2005 r., Nr 279
z dnia 12 grudnia 2005 r., Nr 6 z dnia 5 stycznia 2006 1., Nr 27 z dnia 16 lutego 2006r., Nr 64 z dnia
16 marca 2006 r. i Nr 73 z dnia 20 marca 2006 r.

§4.  Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 199
Wojewody Mazowieckiego
z dnia 30 sierpnia 2006 r.

REGULAMIN ORGAN IZACYJNY
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE

Dzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Rozdzial [

Zakres regulaminu

§ 1.

l. Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie zwany
dalej ,,Regulaminem” okre$la:
1) zasady realizacji zadan i kierowania Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim
w Warszawie, zwanym dalej »Urzedem”;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zakresy dzialania wydziatéw i ich strukture wewnetrzna;
4) zasieg terytorialny delegatur, zakresy dzialania i ich strukture wewngtrzng;
5) zasady wspétdzialania Jjednostek administracjj zespolonej;
6) tryb pracy Urzedu.
2. Regulaminy zespolonych shuzb i inspekcji wojewodzkich, za wyjatkiem regulamingw

Rozdzial 11
Podstawy dzialania

Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U.



4) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IT1
Stownik terminéw

§ 3.

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wojewode Mazowieckiego;

2) Wicewojewodach - nalezy przez to rozumieé:
a) I Wicewojewode,
b) II Wicewojewode,

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

4) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie;

5) wydzialach - nalezy przez to rozumieé wydzialy Urzedu oraz réwnorzedne komorki
organizacyjne: Gabinet Wojewody i Biuro Ochrony;

6) dyrektorach wydzialéw - nalezy przez to rozumieé takze osoby kierujace
rownorzednymi komérkami organizacyjnymi wymienionymi w pkt 5;

7) delegaturach - nalezy przez to rozumieé Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

8) kierownikach delegatur - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw Delegatur - Placowek
Zamiejscowych Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

9) kierownikach zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewédzkich - nalezy przez to
rozumie¢:
a) Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego Panistwowej Strazy Pozarnej,
b) Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego Policji,
¢) Komendanta Stolecznego Policji,
d) Mazowieckiego Kuratora Oswiaty,
¢) Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno -

Spozywezych,

f) Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roglin i Nasiennictwa,
g) Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora F armaceutycznego,
h) Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska,
1) Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowe;j,
j) Mazowieckiego Wojewédzkiego Lekarza Weterynarii,
k) Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw,
1) Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

10) aparacie pomocniczym kierownikgw zespolonych shuzb, inspekcji i strazy
wojewodzkich - nalezy przez to rozumieé komendy, mspektoraty i inne Jjednostki
organizacyjne wymienione w § 28 Statutu;

11) jednostkach podporzadkowanych Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé jednostki
wymienione w Dziale 9 Regulaminu,



Dzial 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4.

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty postugujace si¢ przy znakowaniu Spraw
i akt symbolami:

1) Gabinet WOIEWOLY ottt GAB
2) Wydziat s A LEX
3) Wydziat Kontroli i AUt o WKA
4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny ................................................. WOA
o) Wydzial Finansow i Budsetu................ [ W FIN
6) Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi Srereeeeiineiee .. WFE,
7) Wydziat IMFSUUKIULY oot WI
8) Wydziat Skarbu Pafistwa j I SPN
9) Wydziat OEOCZ v WG
10) Wydziat Spraw Obywatelskich ... WSO
11) Wydziat Spraw Cudzoziemeow ... WSC
12) Wydziat Polityki SPORCCZING ...t WPS
13) Wydzial Srodowiska i ROIGCIWR. .o WSR
14) Wydziat Zarzadzania KIYZYSOWEEO ...t WZK
15) Biuro Ochrony .BO

2. Wydzialy, o ktérych mowa w ust. 1, dziela si¢ na oddzialy lub samodzielne stanowiska

pracy dzialajace w siedzibie Urzedu lub w delegaturach w: Ciechanowie, Ostrotece,
Ptocku, Radomiu i Siedlcach.

3. Zakres dzialania delegatur okresla § 60.

Dzial 3

KOLEGIUM DORADCZE WOJEWODY, ORGANY OPINIODAWCZO-DORADCZE
I ORZEKAJACE

§ 5.

1. Przy Wojewodzie dziata Kolegium Doradcze Wojewody, jako organ doradczy Wojewody.
2. W sklad Kolegium wchodza:

1) Wicewojewodowie;

2) Dyrektor Generalny Urzedu;

3) Dyrektor Gabinetu Wojewody;

4) Mazowiecki Komendant Wojewodzki Policji;

5) Komendant Stoteczny Policji;

6) Mazowiecki Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarne;.



3. Obradom Kolegium przewodniczy Wojewoda, a w przypadku jego nieobecnosci
I Wicewojewoda.

4. Do udzialu w pracach Kolegium moga by¢ zapraszane inne osoby, a w szczegolnosci
kierownicy zespolonych  stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich oraz dyrektorzy
wydzialéw Urzedu.

§ 6.

1. Przedmiotem posiedzen Kolegium jest dokonywanie analiz, formulowanie ocen, opinii
1 wnioskéw dotyczacych w szczegdlnosci:
1) realizacji zadan wynikajacych z ustaw i innych aktow prawnych oraz ustalen Prezesa
Rady Ministréw i Rzadu;
2) wspotdziatania Wojewody z organami Jednostek samorzadu terytorialnego;
3) opracowywania planéw i programéw dziatania Urzedu lub jednostek organizacyjnych
podlegtych Wojewodzie;
4) budzetu Wojewody.
2. Posiedzenia Kolegium odbywaja si¢ zgodnie z rocznym planem pracy Kolegium
przygotowanym przez Dyrektora Gabinetu Wojewody i zatwierdzonym przez Wojewode.
3. W razie potrzeby Wojewoda moze zwolaé Kolegium w terminie nie objetym rocznym
planem pracy lub rozszerzy¢ program posiedzenia o dodatkowe tematy.
4. W przypadkach uzasadnionych Tozpatrywana tematyka, Kolegium moze obradowaé
na sesjach wyjazdowych,
5. Przewodniczacy Kolegium moze zarzadzi¢ tajno$é obrad.

§7.

Whioski i postanowienia Kolegium przekazywane sq do realizacji wlasciwym kierownikom
zespolonych  stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich, dyrektorom wydzialéw oraz
kierownikom jednostek podporzadkowanych Wojewodzie .

§ 8.

Nadzér nad realizacja wnioskéw i postanowien podjetych na posiedzeniach Kolegium
sprawuje Dyrektor Gabinetu Wojewody.

§9.

Obstuge organizacyjno-technicznq Kolegium zapewnia Gabinet Wojewody.
§ 10.

1. Przy Wojewodzie dziataja, realizujac zadania okreslone w odrebnych przepisach, komisje
1 zespoly, okreslone w § 7 Statutu.

2. Wojewoda moze tworzy¢ inne, niz wskazane w ust.1, zespoly i komisje opiniodawczo-
doradcze.

3. Rejestr zespoléw i komisji, o ktérych mowa w ust. 1 ; 2, prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny.

4. Obsluga organizacyjno-techniczna i finansowo-ksiegowa zespoléw i komisji, o ktorych



Dzial 4
ZASADY REALIZACJI ZADAN I KIEROWANIA PRACA URZEDU
Rozdzial I
Kierowanie Urz¢dem

§ 11.

Wojewoda sprawuje zwierzchni nadzér nad administracja zespolong dzialajaca na terenie
wojewddztwa.

p—

§ 12.

Wojewoda realizuje zadania przy pomocy Wicewojewodow, Kierownikéw zespolonych
stuzb, inspekeji i strazy wojewddzkich, Dyrektora Generalnego Urzedu oraz dyrektorow
wydziatow Urzedu.

Wicewojewodowie wykonujg zadania i kompetencje w zakresie okres$lonym
zarzadzeniem Wojewody.

Jezeli Wojewoda nie pelni obowiazkow stuzbowych zakres zastepstwa I Wicewojewody
rozciaga si¢ na wszystkie kompetencje Wojewody.

Kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich, zadania i kompetencje
Wojewody wykonuja na podstawie przepiséw okreslajacych zakres ich dziatalnogei.

§ 13.

- Dyrektor Generalny Urzedu zapewnia funkcjonowanie i ciaglos¢ pracy Urzedu, warunki

jego dzialania, a takze organizacj¢ pracy, w szczegdlnosci poprzez:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie prawidlowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez Wojewode;

2) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
budzetu i ukladu wykonawczego budzetu w czesei  dotyczacej Urzedu oraz
nadzorowanie realizacji budzetu po przekazaniu $rodkéw;

3) wnioskowanie do Wojewody o nadanie i zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu;

4) ustalenie regulaminu pracy;

5) gospodarowanie mieniem Urzedu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw
dla Urzedu;

0) zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu;

7) reprezentowanie Skarbu Paristwa w odniesieniu do mienia Urzedu;

8) nadzorowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

9) sprawowanie nadzoru nad gospodarstwami pomocniczymi Urzeduy;

10) zapewnienie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

11) zapewnienie przestrze gania zasad techniki prawodawcze;j.

Dyrektor Generalny Urzedu:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, tworzy warunki jego dzialania a takze

ustala organizacje pracy Urzedu, w zakresie nie zastrzezonym dla Wojewody;
2) wykonuje zadania stuzby cywilnej w Urzedzie;
3) realizuje polityke personalna w stuzbie cywilnej;



4) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,
chyba ze ustawa stanowi inaczej;
5) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec innych pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie;
6) administruje $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczern Socjalnych w Urzedzie.
3. Dyrektor Generalny Urzedu wykonuje:
1) zadania kierownika Urzedu, jezeli odregbne przepisy tak stanowig;
2) inne zadania nalezace do kompetencji Wojewody w zakresie okreslonym zarzadzeniem
Wojewody lub wskazanym w upowaznieniy Wojewody.
4. Dyrektor Generalny Urzedu wykonuje zadania zwigzane z kontrolg finansowg, i audytem
wewnetrznym w Urzedzie zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

§ 14.

1. Dyrektorzy wydziatow sg przetozonymi stuzbowymi pracownikéw zatrudnionych w
wydzialach.,

2. Dyrektorzy wydziatow dokonujg w regulaminie wewnetrznym podziatu zadan dia
poszczegoblnych oddzialéw i stanowisk pracy w wydziale.

3. Regulamin wewnetrzny, o ktérym mowa w ust.2, podlega zatwierdzeniy przez Dyrektora
Generalnego Urzedu.

4. Dyrektorzy wydzialéw ustalajg pracownikom — na pi§mie — zakresy obowiazkow.

Dyrektorzy wydziatow odpowiedzialni sa przed Wojewodg w szczegolnoscei za:

1) prawidlowg realizacje zadan;

2) nadzér nad boprawnym merytorycznie i Sprawnym wypelnianiem obowigzkéw
stuzbowych przez podlegtych im pracownikow;

3) zgodnosé z prawem aprobowanych i podpisywanych Spraw;

4) sprawowanie nadzory nad organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach
z zakresu administracji rzadowej;

5) podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia aktow prawnych Wojewody;

6) wspblprace z inspekcjami, strazami j stuzbami wojewédzkimi oraz administracja
niezespolonag;

e

2) nalezytg organizacje pracy wydziatow;
3) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy.

1. Zastepey dyrektorow wydziatéw wykonujg zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
przez dyrektora wydziahu,

2. W czasie nieobecnogci dyrektora wydziaty Jjego zadania wykonuje Wyznaczony przez
niego zastepca lub inny pracownik wydziatu,



§ 16.

1. Oddziatami w wydziatach kieruja kierownicy oddziatéw, ktérzy sa odpowiedzialni
przed dyrektorem wydziatu za nalezytg organizacj¢ pracy oraz za prawidlowe, sprawne
1 terminowe wykonywanie zadar przez oddziaty.
2. Kierownicy oddziatow odpowiedzialni 84 W szczegdlnosci za:
1) nalezyte Zorganizowanie pracy oddziatu i zapoznanie podlegtych pracownikéw
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypline pracy;
2) f'orrnalno-prawnq i merytoryczng poprawnogé zatatwianych Spraw;
3) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania zarzadzen wytycznych.
3. W przypadku wieloosobowego stanowiska pracy dyrektor wydzialu moze wyznaczy¢
pracownika koordynujacego pracg tego stanowiska.
4. Dyrektor wydzialu, w uzasadnionych przypadkach, moze Wyznaczy¢ pracownika
koordynuj 4cego prace oddziatow.,

Rozdzial 11

Zasady podpisywania pism i decyzji, Wzory pieczeci

§ 18.

Do wylaczne; kompetencii Wojewody nalezy podpisywanie:

1) pism i wystapien wynikajacych z kompetencji Wojewody jako przedstawiciela Rady
Ministréw;

2) aktéw normatywnych wydawanych przez Wojewode;

3) porozumieri zawieranych przez Wojewode;

4) pism kierowanych do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa i Wiceprezeséw
Rady Ministréow oraz do ministréw i kierownikéw urzedow centralnych;

5) pism kierowanych do senatoréw i postéw;

6) dokumentéw z zakresu obrony cywilnej;

7) opinii do aktéw prawnych ministréw centralnych organéw wladzy i administracji
panstwowej;

8) rozstrzygnied nadzorczych w Sprawie stwierdzenia niewaznosci uchwat i zarzadzen
organdéw jednostek samorzadu terytorialnego, organow Izby Rolniczej oraz Rady
Wojewédzkiego Funduszy Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnogci Wicewojewodc’)w, Dyrektora
Generalnego Urzedu, kierownikéw zespolonych stuzb, inspekc;ji i Strazy wojewddzkich;

10) odpowiedzi na Wystapienia w ramach prokuratorskiej kontrol; przestrzegania prawa,
kontroli Najwyzszej Izby Kontroli oraz Urzedu Kontroli Skarbowej i Rzecznika Praw
Obywatelskich;



12) wystapieni i pism do centralnych i wojewddzkich wiadz ugrupowan politycznych
1 zwigzkéw zawodowych;

13) decyzji zwigzanych z okresowym wstrzymaniem czynnosci egzekucyjnych;

14) wnioskéw o nadanie odznaczefi pafistwowych i resortowych.

§ 19,

Wicewojewodowie podpisuja pisma, decyzje i inne dokumenty w zakresie ustalonym
przez Wojewode.

§ 20.

1. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnieé przedkiadaja do podpisu Wojewody
lub Wicewojewodéw dyrektorzy wydziatéw.

2. Dyrektorzy wydziatéw odpowiadajg za merytoryczng prawidlowos¢ i zgodnosé z prawem
przygotowywanych projektéw, co potwierdzaja podpisem na kopii tych projektow.

3. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochodow
1 wydatkéw budzetowych sa przedktadane Wojewodzie po uzyskaniu aprobaty Dyrektora
Wydziatu Finanséw i Budzetu.

§21.

1. Dyrektor Generalny Urzedu podpisuje pisma i dokumenty dotyczace:
1) funkcjonowania i warunkéw dziatania Urzedu;
2) zadan przewidzianych w ustawie o stuzbie cywilnej oraz w odrebnych przepisach;
3) realizacji polityki personalnej i wykonywania zadan stuzby cywilnej w Urzedzie;
4) dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej oraz innych pracownikow;
5) informacji, danych i wyjasnien wnoszonych do Szefa Stuzby Cywilnej;
6) zasad sprawowania kontroli wewngtrznej w Urzedzie i 0gdlnych ocen wynikajacych
z tych kontroli;
7) wykonywania zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad gospodarstwami
pomocniczymi Urzedu;
8) realizacji zadan wynikajacych z upowaznief i polecenn Wojewody.
2. Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi Generalnemu Urzedu
powinny by¢ zaakceptowane na kopii przez dyrektora wydziatu.

§22.

1. Dyrektorzy wydziatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania wydziatu;
2) pisma i decyzje w sprawach, do ktérych zalatwienia zostali imiennie upowaznieni
przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego Urzedu;
3) zakresy obowiazkéw dla poszczegdlnych pracownikdw.

2. Zastepey dyrektordw wydzialéw podpisuja pisma i decyzje w sprawach:
1) okreslonych przez dyrektora wydziatu zgodnie z § 15;
2) do ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego
Urzedu.



§ 23.

Kierownicy delegatur podpisuja pisma i dokumenty oraz decyzje w sprawach, do ktérych
zatatwienia zostali imiennie upowaznieni przez. Wojewodg lub Dyrektora Generalnego
Urzedu.

§ 24.

Kierownicy oddzialéw podpisuja;

1) pisma z zakresu dzialania oddzialu zgodnie z zasadami okre$lonymi przez dyrektora
wydziatu na podstawie § 14 ust. 2 z zastrzezeniem zasad okreslonych w § 18 —23;

2) decyzje, w tym decyzje administracyjne w sprawach, do ktérych zalatwiania zostali
imiennie upowaznieni przez Wojewode lub Dyrektora Generalnego Urzedu.

§ 25.

Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje, w tym decyzje administracyjne w sprawach, do
zalatwienia ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Wojewode lub Dyrektora
Generalnego Urzedu.

§ 26.

1. Ustala sig nastepujace wzory pieczgci uzywanych w Urzedzie:
1) pieczgcie naglowkowe

a) MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
w Warszawie
Wydziat ........cooooviee
PL. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

b) MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
w Warszawie
Delegatura - Plac6wka Zamiejscowa w ............

(adres)
c) MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI
w Warszawie
Wydziat ..o
Oddziat w........cooveiomomo
(adres.) ....................................
2) pieczecie do podpisu:
a) DYREKTOR
Wydziatu .........oocooovomo

Imig¢ i nazwisko



b) ZASTEPCA DYREKTORA
Wydzialu .....ccoovveriiiiiciee,

Imig i nazwisko

c) KIEROWNIK
Delegatury - Placowki Zamiejscowej

(imig i nazwisko)

d) KIEROWNIK
Oddzialu

(imig i nazwisko)

3) Ustala sig¢ nastepujace wzory pieczeci do podpisu z upowaznienia:

a) zup. WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

.............................................

.....................................................

(stanowisko)

b) z up. DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
w Warszawie

(stanowisko)

2. Wzory pieczeci niestandardowych nalezy uzgadnia¢ z Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego.

3. Pozostale wzory pieczeci stosowanych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie.
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Dzial 5
STRUKTURY WEWNETRZNE I ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
Rozdzial I
Zadania wspélne dla wydzialéw
§ 27.

Do wspélnych zadan wszystkich wydziatéw nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan i kompetencji;

2) programowanie i planowanie podstawowych zadan Urzedu;

3) planowanie i realizacja budzetu Wojewody;

4) opracowywanie dla potrzeb Wojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu oraz innych
organdw okresowych ocen, analiz, sprawozdan, bilanséw, prognoz i innych materiatow:;

5) opracowywanie projektéw aktow prawnych Wojewody;

6) wspotdzialanie z organami rzadowej administracji zespolone;j i niezespolonej;

7) zapewnienie wspoldzialania z organami jednostek samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami reprezentujacymi samorzad terytorialny;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie decyzji administracyjnych
w zakresie okres$lonym w upowaznieniach Wojewody;

9) rozpatrywanie interwencji, petycji, skarg i wnioskow;

10) wykonywanie kontroli w zakresie nalezacym do whasciwosci danego wydziatu;

11) wspotdziatanie pomigdzy soba oraz z jednostkami panstwowymi i spotdzielczymi,
przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi, a takze z samorzadami zawodowymi
1 gospodarczymi, w tym w zakresie prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego;

12) wspétdziatanie z Wyzszymi uczelniami, instytutami naukowymi, naukowo-badawczymi
oraz innymi placéwkami naukowymi;

13) wspétdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w realizacji przepiséw o
zamoéwieniach publicznych, w zakresie informatyzacji oraz w zakresie Sprawowanego
nadzoru nad sktadnikami majatkowymi stanowigcymi wyposazenie wydziatéw;

14) biezace sporzadzanie informacji dotyczacych istotnych wydarzen i przekazywanie ich do
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz Gabinetu Wojewody;

15)udzielanie -  we wspoldziataniu ~ z  Rzecznikiem Prasowym Wojewody
lub za posrednictwem  Rzecznika - informacji  $rodkom masowego  przekazu
0 zamierzeniach i dziatalnosci wydzialéw oraz wyjasnien i Sprostowan w zwigzku

Zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

17) wykonywanie czynnosci wynikajacych z Teprezentowania Skarbu Panstwa;

18) opiniowanie wnioskow w sprawach zmian terytorialnych oraz zmian nazw miejscowosci
i obiektow fizjograficznych;

19) opiniowanie projektéw aktdw ministréw i centralnych organow administracji rzadowej;

20) przygotowywanie do aprobaty Wojewody decyzji o wstrzymaniu na okre$lony czas
czynnosci egzekucyjnych;
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21) przygotowywanie i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

22) udostepnianie informacji publicznej;

23) realizacja zadan wynikajacych z cztonkostwa w Unii Europejskiej;

24) wspdtpraca w zakresie obstugi i wykorzystania funduszy strukturalnych;

25) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej;

26) wspotdziatanie w zakresie wspolpracy z zagranica;

27) wspétuczestniczenie w  procesie gromadzenia, przetwarzania, aktualizowania i
dysponowania zbiorem informacji o przestrzeni regionu, w ramach realizacji
porozumienia dotyczacego utworzenia Mazowieckiego Sytemu Informacji Przestrzennej;

28) udostepnianie dokumentéw i udzielanie wyjasnien podczas prowadzenia w wydziale
kontroli lub audytu wewngtrznego;

29) ochrona tajemnicy ustawowo chronionej;

30) ochrona danych osobowych.

Rozdzial IT
Gabinet Wojewody

§ 28.
1. Gabinetem kieruje Dyrektor.
2. W skilad Gabinetu wchodza nastepujace  komorki organizacyjne poshugujace sie
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Informacji........cco.v.ovoceoverrseeesemsooseesesoooooooo GAB.I
2) Oddziat Wspélpracy Spolecznej i Samorzadowo—Parlamentarne;.................. GABL.II
3) Oddziat Ogélny ........................ e GABLIT
4) Samodzielne Stanowiska Doradcéw Wojewody.......couimieeieeeoese GAB.DW

3. W ramach Gabinetu dziata Rzecznik Prasowy Wojewody podlegly Dyrektorowi Gabinetu.

4. Obstuge Rzecznika Prasowego Wojewody zapewnia Oddziat Informacji.

5. W ramach Gabinetu dziala Pelnomocnik ~ Wojewody ~ ds. Kobiet, Rodziny
1 Przeciwdzialania Dyskryminacji.

§ 29.

1. Do zakresu dziatania Gabinety Wojewody nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej pracy Wojewody i Wicewojewodéw;
2) realizacja zadan Wojewody w zakresie wspblpracy z zagranica;
3) obstuga organizacyjna i protokolarna oficjalnych wizyt, w tym:
a) przygotowywanie oficjalnych wystapien Wojewody i Wicewojewodow,
b) organizacja uczestnictwa Wojewody w uroczystoéciach panstwowych,
C) zapewnienie realizacji obowigzkéw protokolarnych Wojewody i Wicewojewodow w
trakcie oficjalnych wizyt sktadanych przez przedstawicieli panstw obcych,
d) realizacja zobowigzan wynikajacych z przyjetych przez Wojewode zaproszen,
patronatéw i udziatu w komitetach honorowych,
¢) obstuga organizacyjna  wyjazdéw krajowych i zagranicznych  Wojewody,
Wicewojewodéw i Dyrektora Generalnego Urzedu oraz wyjazddéw zagranicznych
delegowanych pracownikéw Urzedu;
4) wspotpraca z administracjq rzadowa;
5) zapewnienie wymiany  informacji pomigdzy Wojewoda a Ministrem Spraw
Wewngtrznych i Administracji;

12



6) organizacja wspdlpracy Wojewody z parlamentarzystami, samorzadem terytorialnym
oraz z partiami politycznymi;

7) organizacja wspSlpracy Wojewody ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow;

8) monitorowanie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i przygotowywanie
informacji w tym zakresie;

9) koordynacja dziatalnoci organéw administracji rzadowej dzialajacych na obszarze
wojewodztwa w zakresie zgodnosci z polityka Rzadu, w tym:

a) koordynowanie realizacji zadan zleconych Wojewodzie przez Rade Ministrow,
b) analizowanie opracowan oraz cyklicznych raportéw dotyczacych problemow
polityczno-spotecznych i gospodarczych wojewddztwa,

10) przygotowywanie opinii dotyczacych kandydatéw na kierownikéw stuzb, inspekeji
1 strazy wojewddzkich oraz administracji niezespolonej;

11) obshuga Kolegium Doradczego Wojewody;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw i odznaczen panstwowych,
w tym Medalu za Dlugoletnie Pozycie Maltzenskie;

13) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania kombatantom Patentu »Weteran Walk o
Wolnos¢ i Niepodlegtosé Oj czyzny”;

14) przygotowywanie, we wsplpracy z wydziatami i delegaturami materiatéw
informacyjnych dla potrzeb Wojewody i Wicewojewodow:

15) przyjmowanie interesantéw w sprawach z zakresu skarg i wnioskéw zglaszanych do
Wojewody i Wicewojewodow:

16) obstuga Wojewodzkiej Komisji Dialogu Spotecznego;

17) obstuga Pelomocnika Wojewody do Spraw Kobiet, Rodziny i Przeciwdzialania
Dyskryminacji;

18) wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu;

19) gromadzenie i weryfikowanie informacji publikowanych w $rodkach masowego
przekazu dotyczacych dzialalnogci Wojewody oraz Urzedu;

20) monitorowanie mediéw w zakresie wydarzen spotecznych, politycznych i kryzysowych
na terenie wojewddztwa oraz gromadzenie i analiza publikacji prasowych o zasigegu
ogélnopolskim i lokalnym;

21)redagowanie i publikowanie na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej komunikatéw w zakresie wydarzen spotecznych, politycznych
1 kryzysowych na terenie wojewddztwa.

2. Do zakresu dzialania Rzecznika Prasowego Wojewody nalezy:

1) wyja$nianie dziatan, inicjatyw i programéw podejmowanych przez Wojewode, w tym
W szczegolnosci wydawanie o§wiadczed i publiczne prezentowanie dziatan Wojewody;

2) przedstawianie stanowiska Wojewody w sprawach nalezacych do zakresu jego
dziatania;

3) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, dotyczace
dziatalnosci Wojewody oraz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
1 nadzorowanych przez Wojewode, w tym zwlaszeza udzielanie odpowiedzi na krytyke i
Interwencj¢ prasowa;

4) przekazywanie, na zasadach i W trybie okre$lonych w odrgbnych  przepisach,
komunikatow urzedowych do opublikowania w érodkach masowego przekazu.
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Rozdzial ITI
Wydzial Prawny
§ 30.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor.

2. W sklad Wydziatu wchodza nastepujace komérki organizacyjne postugujace sie
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadow .............cocoovreveiiii . LEX.I

2) Oddziat Pomocy Prawnej ... LEX.II

3) Oddziat Legislacyjno — Rejestrowy .........oooooooiii LEX.III

4) Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego................... LEX-DU

5) Oddziaty Prawne w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okreslonymi w § 59
ust.5.

3. Redakcja Dziennika Urzedowego, o ktérej mowa w ust.2 pkt 4, kieruje Redaktor
Naczelny Dziennika Urzg¢dowego.

§ 31.
Do zakresu dziatania wydziaty nalezy:

1) obstuga zadan Wojewody w zakresie przygotowywania pod obrady Rzadu projektow
dokumentéw rzadowych w sprawach dotyczacych wojewddztwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami i
zarzadzeniami organéw jednostek samorzadu terytorialnego, organow Izby Rolniczej
oraz Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j przy
zastosowaniu kryterium legalnosci, w tym:

a) przygotowywanie projektéw rozstrzygnigé nadzorczych oraz wystapien w sprawach
dotyczacych nieistotnych naruszen prawa,

b) przygotowywanie okresowych ocen i informacji o wykonywaniu nadzoru prawnego,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia zwiazkéw komunalnych gmin i powiatéw,

d) przygotowywanie skarg do sadu administracyjnego w sprawach zwigzanych z
nadzorem wykonywanym przez Wojewode,

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

f) przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw zagranicznych uchwal organéw
jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach przystapienia do mig¢dzynarodowych
spofecznosci lokalnych;

3) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zarzadzen zastepczych Wojewody;

4) przygotowywanie odpowiedzi na skargi kierowane do sadu administracyjnego na
rozporzadzenia Wojewody stanowiace przepisy prawa miejscowego;

5) zastepstwo procesowe przed sadami oraz innymi organami orzekajacymi;

6) uzgadnianie aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy administracji
niezespolonej;

7) wykonywanie obstugi prawne;j Wojewody, Dyrektora Generalnego Urzedu oraz
wydziatéw Urzedu, w tym:

a) wydawanie opinii i udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne,

b) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych Wojewody oraz
porozumien z udzialem Wojewody,

¢) opiniowanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez dziatajace na terenie
wojewddztwa organy administracji zespolonej i niezespolonej,
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d) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych ustalanych przez kierownikéw stuzb,
inspekeji i strazy wojewodzkich,

) opiniowanie projektow aktow prawnych ministréw i centralnych organéw
administracji rzadowej,

f) opiniowanie uméw dtugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotow
0 wartosci powyzej 6000 EURO, w tym wszystkich uméw zawieranych w formie aktu
notarialnego,

g) opiniowanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach sporow kompetencyjnych,

h) informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem zarzadéw komisarycznych oraz
wyborami przedterminowymi;

9) wspolpraca z Komisarzami Wyborczymi  dzialajacymi na terenie wojewodztwa
mazowieckiego;

10) przygotowywanie pelnomocnictw procesowych Wojewody;

11) prowadzenie  spraw wynikajacych z  pelnienia przez  Wojewode nadzoru
nad stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego;

12) prowadzenie rejestrow:

a) spraw sadowych,

b) skarg do sadu administracyjnego na ostateczne decyzje administracyjne,
postanowienia, inne akty lub czynnosci z zakresu administracji publicznej dotyczace
uprawnien lub obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa, akty nadzoru nad
dziatalno$cia jednostek samorzadu terytorialnego oraz rozporzadzenia Wojewody
stanowigce akty prawa miejscowego,

¢) pelnomocnictw procesowych;

13) prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojewode nadzoru nad izbami
gospodarczymi;

14) redagowanie, wydawanie i udostepnianie Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa
Mazowieckiego, nadzér nad podmiotem prowadzacym obstuge techniczng w tym
zakresie;

15) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

16) prowadzenie zbioru obwieszczen Wojewody;

17) udostepnianie do nieodplatnego, powszechnego wgladu zbioréw Dziennika Urzedowego
Unii Europejskiej w jezyku polskim w wersji papierowej i elektronicznej;

18) prowadzenie spraw z zakresu sprawowania kontroli nad dziatalno$cig ttumaczy
przysiggtych oraz udostepniania listy tlumaczy przysieglych do powszechnego wgladu;

19) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z Prokuratorig Generalng Skarbu Pafstwa.

Rozdzial IV
Wydzial Kontroli i Audytu

§ 32.

[Sm—y

- Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego zastepcy.

2. Dyrektor Wydziatu posiada uprawnienia audytora wewngtrznego i nadzoruje realizacje
zadan z zakresu audytu wewnetrznego wynikajace z ustawy o finansach publicznych przy
pomocy Zespotu Audytu Wewnetrznego.

3. Zastgpca Dyrektora Wydziahu jest audytorem wewngtrznym koordynujacym prace Zespotu

Audytu Wewnetrznego .
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4. W skiad wydziatu wchodza nastgpujace komorki organizacyijne postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Kontroli ................cccoooooo o WKA.I
2) Oddziat Kontroli Finansowej ......................................... WKA.II
3) Oddziat Skarg i WnioskOW ... WKALIII
4) Zespot Audytu Wewnetrznego.............oooooooo WKA.IV
5) Samodzielne Stanowisko ds. Ogllnych ... WKA.V

6) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach, postugujace sie symbolami
okreslonymi w § 59 ust. 5.
5. W sktad Zespotu Audytu Wewnetrznego wehodzg audytorzy wewnetrzni oraz inne osoby.

§ 33.

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi Generalnemu rocznych planéw kontroli
wewngtrznej Urzedu;

2) organizowanie i prowadzenie kontroli w wydzialach i gospodarstwach pomocniczych
Urzedu, w tym w szczeg6lnosci:

a)sprawdzanie sprawnosci dzialania oraz prawidlowosci doboru i efektywnosci
stosowania $rodkéw stuzacych wykonywaniu zadan,

b)badanie przestrzegania etyki zawodowej, bezstronnosci dzialania pracownikéw Urzedu
oraz wykorzystywania przez nich czasu pracy,

¢) analiza przyczyn powstawania stwierdzonych nieprawidtowosci,

d)wskazywanie sposobéw i srodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu uniknigcia
nieprawidtowosci i zapobiegania ich powstawaniu.

3) analiza wynikéw kontroli przeprowadzanych w Urzedzie i jego gospodarstwach
pomocniczych oraz przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu wnioskéw w tym
zakresie;

4) inicjowanie, prowadzenie i koordynacja kontroli zewngtrznych nalezacych do
kompetencji Wojewody, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie rocznego planu kontroli,

b) nadzo6r nad realizacjq przez wydzialy rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez
Wojewode,

¢) prowadzenie kontroli dzialalnogci jednostek podporzadkowanych i nadzorowanych
przez Wojewode w tym zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich,

d) kontrola wykonywania budzety i gospodarki finansowej, w tym prowadzenie kontroli
wykonywania budzetu w jednostkach podporzadkowanych Wojewodzie oraz
jednostkach realizujacych zadania z zakresu administracji rzadowe;j,

e) przygotowywanie informacji, analiz i ocen skutecznosci kontroli realizowanych przez
wydziaty,

f) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnogci kontrolnej Wojewody;

5) nadzér nad realizacja przez wydziaty, zalecen zawartych w  wystapieniach
pokontrolnych NIK i innych kontroli prowadzonych w Urzedzie;

6) prowadzenie ksiazki ~ wpisu  kontroli zewngetrznych przeprowadzanych
w  Urzedzie oraz  zbioru kopii  protokoléw, wystapieni  pokontrolnych
i odpowiedzi udzielanych na wystapienia dotyczace tych kontroli;

7) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw wplywajacych do Urzedu;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow skierowanych do wydziatu;

9) koordynacja, nadzér i kontrola nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;
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10) sporzadzanie okresowych analiz i informacji o sposobie i terminowosci zatatwiania
skarg i wnioskow skierowanych do Urzedu i jednostek podporzadkowanych
Wojewodzie;

11) przygotowywanie — w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym Urzedu — rocznego
planu audytu wewnetrznego;

12) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz w jego gospodarstwach
pomocniczych, w szczegdlnosci w zakresie dokonywania oceny:

a) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w
Urzedzie procedurami wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

13) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w zakresie zadan zwiazanych z obstuga
funduszy europejskich;

14) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych i oceniajacych dostosowanie dzialan
Urzedu do zgloszonych przez audytora uwag i wnioskow:

15) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni
1 przedstawienie go Dyrektorowi Generalnemu Urzedu oraz Gléwnemu Inspektorowi
Audytu Wewngtrznego;

16) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

17) wspélpraca z organami kontrolj i inspekcji zewnetrznych w zakresie przeprowadzania
kontroli.

Rozdzial V
Wydzial Organizacyjno - Administracyjny

§ 34.
Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego zastepcy.

W sktad Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego wchodza nastepujace komorki
organizacyjne postugujace sie przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

N —

1) Oddzial Zarzadzania Strukturami e OWOALTL
2) Oddziat Zarzadzania Kadrami i Spraw Socjalnych ... WOA.II
3) Oddzial F NANSOWO-KSICQOWY oo WOALIII
4) Oddzial Zarzadzania Majatkiem i Informatyzacji ............................ WOA.IV
5) Oddziat Zaméwien L WOA.V
0) Oddziat Ogblny ..................ocooern o WOA.VI
7) Samodzielne Stanowisko ds. ATChIWUM........coovvovo WOA.VII
8) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ................. WOA.VIII

9) Oddziaty Organizacyjno-Administracyjne W delegaturach, postugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 59 ust.5.

§ 35.
1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej organizacji pracy Urzedu z
zastosowaniem nowoczesnych systemow zarzadzania;
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2) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie ustalania i nowelizacji Statutu
1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

3) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych ustalonych przez kierownikéw zespolonych

stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich,

4) opiniowanie projektéw statutéw i regulamindéw oraz zmian tych aktéw przygotowanych

przez jednostki podporzadkowane Wojewodzie lub inicjowanie tresci tych aktow;

5) opiniowanie projektow aktow prawnych Wojewody dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

6) opiniowanie projektow porozumien zawieranych przez Wojewode w sprawach

wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu;

7) przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych miedzy

wydziatami;

8) realizacja zadan zwigzanych z koordynacjg planowania pracy Urzedu;

9) nadzorowanie realizacji ustalen i zalecen Wojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu
W sprawach nalezacych do Dyrektora Generalnego Urzedu;

10) koordynacja funkcjonowania zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskéw organéw samorzadu
terytorialnego w sprawach dotyczacych:

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

b) nadawania gminie lub miejscowosci statusu miasta i ustalania jego granic, ustalania i
zmiany nazw gmin i powiatow oraz siedzib ich wladz,

¢) ustalania, zmian lub zniesienia nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych;

12) prowadzenie  rejestru komisji i  zespolow opiniodawczo  — doradczych
1 orzekajacych powotywanych przez Woj ewode;

13) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wojewode,
z wylaczeniem pelnomocnictw procesowych, oraz prowadzenie rejestru  tych
petnomocnictw i upowaznien:

14) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora
Generalnego Urzedu oraz prowadzenie rejestru tych petnomocnictw i upowaznien;

15) prowadzenie rejestru porozumiefi zawartych przez Wojewode i aktow prawnych
Wojewody;

16) przygotowywanie zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Urzedu oraz prowadzenie
ich rejestru;

17) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej oraz przestrzegania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

18) koordynacja dostepu do informacji publicznej, w tym w zakresie:

a) informacji wprowadzanych do BIP przez poszczegllne wydziaty,
b) prowadzenia rejestru pisemnych wnioskéw;

19) wprowadzanie do BIP informacji publicznej w zakresie nalezacym do wydzialu, w tym
okreslonym w ustawie o stuzbie cywilnej;

20) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Wojewody;

21) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Wojewody i Dyrektora Generalnego
Urzedu;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem w shuzbie cywilnej, w tym:

a) opracowywanie informacji dla potrzeb Dyrektora Generalnego Urzedu o wolnych
stanowiskach w stuzbie cywilnej oraz ich upowszechnianie,

b) sporzadzanie i upowszechnianie list kandydatéw na wolne miejsca pracy w Urzedzie
oraz informacji o wynikach naboru;

23) dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy oraz
¢zynnosci zwiazanych z ustaniem stosunku pracy z:

a) pracownikami i urzednikami stuzby cywilnej,
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b) kierownikami zespolonych stuzb, inspekji i strazy wojewddzkich,

¢) kierownikami jednostek podporzadkowanych Wojewodzie;

24) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu;
25) wykonywanie zadan z zakresy doskonalenia zawodowego:

a) opracowywanie indywidualnego programu doskonalenia zawodowego urzednikéw
stuzby cywilnej,

b) wstepna weryfikacja zgloszen i wnioskéw sktadanych przez pracownikéw Urzedu
do postepowania kwalifikacyjnego o mianowanie W stuzbie cywilnej,

¢) organizowanie i prowadzenie  spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby
przygotowawczej przez pracownikow Urzedu,

d) opracowywanie okresowych plandw, analiz doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikw,

e) realizowanie planu szkolen oraz programéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu oraz prowadzenia  ewidencji wykorzystania  $rodkéw
finansowych na szkolenia,

f) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich oraz wspotdziatanie w tym zakresie
ze szkolami $rednimi i WyZszymi,

8) wspdlpraca z osrodkami doskonalenia kadr administracji w zakresie doskonalenia
zawodowego pracownikéw Urzedu;

26) prowadzenie Spraw w zakresie racjonalnego gospodarowania funduszem wynagrodzen i
etatami, w tym:

a) opracowywanie planéw i propozycji podzialu funduszy plac oraz etatow, biezaca
analiza stanu struktury zatrudnienia,

b) kontrola realizacji ustalen Wojewody w sprawach wysokosci przyznanego funduszu
wynagrodzen i limitéw etatow;

27) proponowanie rozkladéw c¢zasu pracy w Urzedzie zgodnie z zasadami okreslonymi
przez Prezesa Rady Ministréw;

28) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

29) prowadzenie Spraw zwigzanych z odpowiedzialnos’ciq stuzbowa pracownikéw Urzedu

1 obstugg komisji dyscyplinarnej Urzedu;

30) ustalanie uprawnie do wyplaty dodatkowego Wynagrodzenia rocznego;
31) prowadzenie Spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu;
32) prowadzenie Spraw  zwigzanych z reklamacja od pemienia stuzby wojskowej

W czasie wojny w zakresie dotyczacym pracownikéw Urzedu;

33) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia;
34) prowadzenie dziatalnosci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen

35) wydawanie zaswiadczeri o uprawnieniach do $wiadczen emerytalno — rentowych
dla bytych  pracownikéw Jjednostek podlegtych  Wojewodzie lub  przez niego
nadzorowanych, ktére ulegly likwidacii;

36) prowadzenie Spraw zwigzanych z rekompensatami dla pracownikéw sfery budzetowej;

37) prowadzenie spraw  finansowych Urzedu w  ramach Srodkow budzetowych
1 pozabudzetowych bedacych w jego dyspozycji, w tym:

a) planowanie i realizacja dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych
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¢) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw i wykonywanie wszystkich czynnoéci,
dotyczacych plac i ubezpieczen pracowniczych,

d) prowadzenie kasy Urzedu;

38) wydawanie drukéw mandatéw karnych jednostkom upowaznionym do ich naktadania
oraz rozliczanie drukow;

39) ewidencja oraz pobér naleznosci w drodze egzekucji administracyjnej z tytutu
natozonych mandatéw karnych;

40) planowanie zakupow inwestycyjnych i inwestycji na rzecz Urzedu;

41) planowanie remontow i konserwacji budynkéw Urzedu oraz nadzér nad ich realizacja;

42) administrowanie nieruchomo$ciami Skarbu Pafistwa bedacymi w uzytkowaniu Urzedu;

43) gospodarowanie mieniem i lokalami w budynkach i obiektach zajmowanych przez
Urzad;

44) planowanie, inicjowanie i podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia pomieszczeh
Urzedu w sprzet, urzadzenia techniczne i materialy biurowe;

45) prowadzenie spraw zwiazanych z wilasciwym funkcjonowaniem sprzetu oraz urzadzen
technicznych i teletechnicznych;

46) prowadzenie spraw pieczeci, stempli i tablic urzedowych;

47) prowadzenie Kancelarii Urzedu;

48) zapewnianie ushug transportowych dla potrzeb Urzedu oraz prowadzenie ewidencji
przyznanych pracownikom Urzedu limitéw i ryczattow;

49) zapewnienie obshugi technicznej funkcji reprezentacyjnych Wojewody;

50) prowadzenie archiwum;

51) administrowanie informatycznym systemem kancelaryjnym;

52) koordynowanie dziatan w zakresie informatyzacji, w tym w szczeg6lnosci:
a) planowanie i wdrazanie koncepcji informatyzacji w Urzedzie,
b) okreslanie struktur zbioréw danych i systeméw teleinformatycznych,
¢) dokonywanie rozpoznawania kierunkow i tendencji rozwoju technik

teleinformatycznych pod katem ich zastosowania w informatyzacji Urzedu,

d) inicjowanie i prowadzenie projektowych prac pilotazowych,
e) analizowanie i bilansowanie potrzeb w dziedzinie informatyzacji;

53) obstuga informatyczna strony internetowej Urzedu, w tym BIP;

54) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych;

55) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad realizacja zadan w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial VI
Wydzial Finanséw i Budzetu
§ 36.
1. Wydzialem kieruje Dyrektor przy pomocy Jednego zastepcy, ktéry jest Glownym
Ksiggowym Budzetu Wojewody.

2. W skiad wydzial wchodza nastepujace komorki organizacyjne postugujace sie
przy znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt symbolami:

1) Oddziad BUAZEMW ..ot FIN.I
2) Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawezosei ... FIN.IT
3) Oddziat Rozliczen F unduszy Europejskich .........ooooo..ocoome FIN.ITI
4) Samodzielne Stanowisko ds. OgOINYCh ... FIN.IV
5) Samodzielne Stanowisko ds. Mandatow ... FIN.V
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§37.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:
1) realizacja zadan dotyczacych budzetu Wojewody, w tym:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)

h)

i)
J)

opracowanie projektu budzetu Wojewody w zakresie dochodéw i wydatkow
oraz gospodarki pozabudzetowe;j,

opracowanie ukladu wykonawczego budzetu wedtug szczegdtowej klasyfikacii
budzetowe;j,

przygotowanie projektdw zmian w budzecie w ramach uprawnien przystugujacych
Wojewodzie,

dokonywanie okresowych ocen wykonania dochodéw i wydatkéw przez podlegle
jednostki organizacyjne wykonujace budzet Wojewody,

nadzor nad dysponentami II i III stopnia w zakresie wykonywania budzetu,
opiniowanie projektow aktow prawnych i projektow dokumentow, z ktérych wynikaja
skutki finansowe dla budzetu Wojewody,

dokonywanie podzialu na poszczegdlne jednostki organizacyjne ogdlnych kwot
dochodéw i wydatkéw budzetowych wynikajacych z ukladu wykonawczego,
wuzgodnieniu z wilasciwymi wydziatami, zespolonymi shuzbami, inspekcjami
1 strazami wojewddzkimi,

nadzor nad administracja zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich,
sporzadzajaca sprawozdawczo$¢ zbiorcza z wykonania budzetu Wojewody
1 gospodarki pozabudzetowe;j,

sporzadzanie ~sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu Wojewody
1 gospodarki pozabudzetowe;j,

nadzér nad realizacja budzetu.

2) realizacja zadan dotyczacych finanséw publicznych, w tym:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie, w porozumieniu z wydzialami, spraw zwigzanych z finansowaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych, realizowanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego,

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,

prowadzenie dzialan zwigzanych z finansowaniem zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zleconych ustawami, realizowanych przez gminy, powiaty
1 samorzad wojewddztwa,

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

prowadzenie rachunkowosci z zakresu realizacji budzetu oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z nalezno$ciami i zobowigzaniami Skarbu Panstwa,
W tym przyjmowanie wplywéw z tytutu wykorzystania nieruchomosci Skarbu
Panstwa, z tytutu kar orzeczonych przez inspektoréw pracy oraz innych dochodow
okreslonych w odrgbnych przepisach, ich rozliczanie i prowadzenie windykacji
W trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, realizacja
prawomocnych wyrokow sadow,

obstuga finansowo — ksiegowa $rodkéw funduszy europejskich,

prowadzenie sprawozdawczodci z zakresu spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy
publicznej przez inne wydziaty Urzedu,

prowadzenie ~spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
w przedmiocie mandatow karnych;
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3) realizacja zadan zZwigzanych z instytucjami finansowymi, w tym: _ .
a) wspétdziatanie Regionalng Izbg Obrachunkowq, Urzedem Kontrolj Skarbowej, Izbg

Skarbows i urzedami skarbowymj, . . .
b) prowadzenie rozliczen z wlasciwymi oddzialami NBP oray innymi bankamj w zakresie

obstugi budzetu.

Rozdzial Vi1
Wydzial Zarzadzania Funduszamj Europejskimj

§ 38.

1) Oddziat Realizacji Projektéw WFEI

2) Oddziat Kontrolj i Rozliczania F unduszy Strukturalnych .................................... WFE.I1

3) Oddziat Monitoringu, Raportowania ; Polityki Regiona]nej ................................ WFE.I11

4) Samodzielne Stanowisko ds. Ogdlnych WFEIV
§ 39.

Do zakresy dziatania Wydziah nalezy:

1) prowadzenie SPraw  zwigzanych dostosowaniem do -Wymagan Prawnych
i instytucjonalnych Unij Europejskiej ;

2) prowadzenie dziatalnogci informacyjnej i promocyjne; ZWigzanej z cztonkostwem w Unii

a) Zintegrowanego Programuy Rozwoju Regionalnego (ZPORR),
b) Programu Sasiedztwa Polska-Bia%orué-Ukraina INTERREG IITA/TACIS CBS ;

4) Przygotowywanie umoéw o dofinansowanje projektéw;

5) kontrola Poprawnogci stosowanych przez beneficjentgw procedur zarzadzani,
ﬁnansowego 1 kontrolj;

6) nadzér j kontrola browadzenia postegpowan o udzielanie Zamowien publicznych
W projektach doﬁnansowywanych z funduszy strukturalnych;

8) przedkladanie Instytucjj Zarzqdzajqcej ZPORR wnioskéw v zakresie pomocy
technicznej;

9) weryfikacja wnioskéw o platnog¢ przedktadanych przez beneﬁcjentéw;

10) Wweryfikacja wnioskéw o Wspotfinansowanje 5 budzety panstwa projektéw realizowanych
W ramach ZPORR;

11) pbrowadzenie rozliczen ﬁnansowych projektéw;

12) prowadzenie rozliczen ﬁnanSOWych Z Instytucjq Zarzqdzajchi Instytuch Platnicza;

13) Sporzadzanie Sprawozdap monitoringowych Z realizacji ZPORR:

14) Przygotowywanie rocznych j wieloletnich brognoz - wydatkey, W komponencie
Wojewédzkim ZPORR;
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Inicjatyw Wspélnotowych i Funduszu

Schengen; L
18) prowagzenie Spraw zwigzanych z monitorowaniem realizacji kontraktu wojewoddzkiego,
W tym:
a) sporzadzanie umdw wykonawczych do kontraktu, ‘ o ’
b) nadzér nad przebiegiem realizacji zadan objetych dotacjg i wykorzystaniem $rodkéw
budzetowych,
¢) przygotowywanie raportow na temat stanu realizacji kontraktu; .
19) obstuga Mazowieckie go Komitetu Monitorujacego Kontrakt Wojewodzki; .
20) koordynowanie pracy wydzialtéw Urzedu w zakresie  wykorzystania funduszy
strukturalnych;
21) wykonywanie merytorycznego nadzoru nad wykorzystywaniem funduszy strukturalnych
W stosunku do stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich;
22) prowadzenie spraw wynikajacych z polityki regionalnej panstwa w wojewddztwie
mazowieckim;
23) wspoélpraca z Jjednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie rozwoju regionalnego:;

Rozdzial VIIT

Wydzial Infrastruktury
§ 40.

1. Wydzialem kieruje Dyrektor brzy pomocy jednego zastepcey.
2. W skiad Wydziatu wchodza nastgpujace komorki Organizacyjne postugujace sie
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Administracji Architektoniczno — Budowlane;j .............. v WL
2) Oddziat Specjalistycznej Administracji Architektoniczno-Budowlanej ................. WLII
3) Oddziat Zagospodarowania Przestrzennego ......................................................... WLIII
4) Oddziat ds. GospodarkiiKomunikacji T e . WLIV
5) Oddziat AnaliziKoordynacji ................................................................................. WLV
6) Oddziaty Infrastruktury v delegaturach, postugujace sig Symbolami okre$lonymi
w§59ust. 5.
§ 41.

Do zakresu dziatanig Wydzialu nalezy:
1) rozpatrywanije Spraw  okreslonych w przepisach Prawa budowlanego Jako organ
administracjj architektoniczno - budowlane;j instancj; ;
2) rozpatrywanie Spraw  okreslonych w przepisach Prawa budowlanego, Jako organ
administracjj architektoniczno - budowlane; Wyzszego stopnia
W stosunku do starostow;
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3) prowadzenie spraw zwiazanych z uprawnieniami budowlanymi;
4) kontrola rejestréw wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestrow  decyzji

0 pozwoleniu na budowe;

5) naktadanie na organy administracji architektoniczno — budowlanej kar za zwloke

W rozpatrywaniu wniosk6w o pozwolenie na budowe;

6) przygotowywanie decyzji ustalajacych warunki zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz decyzji 0 ustaleniu lokalizacji na terenach zamknietych

1 przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi na wniosek Generalnego

Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad;

7) przygotowywanie pozwolen na budowe obiektéw i na prowadzenie robét budowlanych:

a) hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji podstawowych
oraz kanaléw i innych obiektéw stuzacych ksztattowaniu zasobdw wodnych
i korzystaniu z nich, wraz z obiektamij towarzyszacymi,

b) drég  publicznych krajowych i wojewddzkich, wraz z  obiektami
i urzadzeniami stuzacymi do utrzymania tych drég i transportu drogowego oraz
sytuowanymi w granicach pasa drogowego sieciami uzbrojenia terenu niezwigzanymi
z  uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu  do drég  ekspresowych
i autostrad — wraz z obiektami i urzadzeniami obstugi podréznych, pojazdow
i przesytek,

¢) lotnisk cywilnych wraz z obiektami 1 urzadzeniami towarzyszacymi,

d) usytuowanych na terenach zamknigtych,

e) usytuowanych na obszarze kolejowym;

8) przygotowywanie decyzji  wynikajacych z ustawy o autostradach platnych,

W tym:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji autostrady,

b) decyzji o pozwoleniu na budowe autostrady;

9) wspdlpraca z organami nadzoru budowlanego i samorzadami, w tym:
a) przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji i zgloszen wynikajacych
Z przepiséw Prawa budowlanego,
b) udzial, na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych;
10) realizacja spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym:

a) wspotpraca przy sporzgdzaniu Studium, miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa poprzez
Wyrazanie opinii, skladanie wnioskdw j udostepnianie informacji,

b) uzgadnianie projektu Studium W zakresie zgodnosci z ustaleniami programdéw zadan
rzadowych,

¢) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany
dla obszaru, ktorego dotyczy zaniechanie gminy i wydanie zarzadzenia zastepczego w
tej sprawie po bezskutecznym wezwaniu,

d) uzgadnianie projektdw planéw w zakresie zadan rzadowych,

€) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewédztwa,

f) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego, w przypadku jej nie wydania w Oznaczonym terminie przez organy
samorzadu terytorialnego,

g) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy, w zakresie zadan rzadowych,
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zagospodarowaniu przestrzennym, w zwiazku z przepisem art. 85 ust. 1 ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

1) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji  celu publicznego
w zakresie zadan rzadowych;

11) prowadzenie listy kandydatow do spdtdzielni mieszkaniowych, w tym:

a) dokonywanie skresleni z rejestru, zwiazanych z uzyskiwaniem premii gwarancyjnej
z ksigzeczek mieszkaniowych PKO,

b) dokonywanie zwrotu pozyczek z Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego bedacych
w depozycie Urzedu;

12) zatatwianie spraw odwotawczych dotyczacych rekompensat na cele mieszkaniowe;

13) ustalanie wskaznikéw przeliczeniowych kosztu odtworzenia 1m? powierzchni uzytkowej
budynkéw mieszkalnych w wojewodztwie mazowieckim;

14) sporzadzanie  opracowan dotyczacych  sytuacji  spoleczno  — gospodarczej
1 mieszkalnictwa w wojewodztwie mazowieckim;

15) kontrola jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie prowadzenia ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, udzielanych zezwolefi, koncesji i dokonywania wpiséw do
rejestru dziatalnosci regulowanej;

16) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania prawidtowosci wpiséw do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej 0séb zagranicznych;

17) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze
niepienieznym;

18) opracowywanie informacji o dziatalnodci inwestycyjnej samorzadow dotyczacej
infrastruktury technicznej;

19) opracowywanie informacji dotyczacych infrastruktury drogowej
1 transportowe;j;

20) uzgadnianie planéw wprowadzania ograniczenn w dostarczaniu ciepta, sporzadzanych
przez operator0w oraz udzial w realizacji zadan podejmowanych w  sytuacjach
wymagajacych wprowadzania ograniczen w sprzedazy paliw stalych i cieklych oraz
w dostarczaniu ciepla;

21) prowadzenie spraw w zakresie stalego utrzymywania lotniczych przejsé granicznych
W stanie umozliwiajacym przeprowadzanie sprawne;j i skutecznej kontroli,

22) uzgadnianie imprez o charakterze religiinym w  zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

23) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem kursdw doksztalcajacych kierowcow
wykonujacych transport drogowy;

24) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem ruchem na drogach  wojewédzkich,
powiatowych i gminnych, oraz na drogach publicznych w miastach na prawach powiatow
1 w miescie stotecznym Warszawie;

25) sprawowanie nadzoru nad przewozem drogowym materialow niebezpiecznych;

26) rejestracja pojazdow nalezacych do przedstawicielstw dyplomatycznych;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z egzaminowaniem instruktoréw szkolacych osoby
ubiegajace sie o uprawnienia do kierowania pojazdami;

28) rejestracja i prowadzenie ewidencji tablic i dowodow rejestracyjnych na potrzeby stuzb
specjalnych;

29) opracowywanie i aktualizacja testow egzaminacyjnych dla oséb ubiegajacych sie o
pozwolenie do kierowania tramwajem lub podlegajacych kontrolnemu sprawdzeniu
kwalifikacji.
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Rozdzial IX

Wydzial Skarbu Panstwa i Nieruchomosci
§ 42.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego zastepcy. .
2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne postugujace sie
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Nadzoru Przedsigbiorstw ................c.c.............. . SPN.I
2) Oddziat Przeksztalcen WHasnoSciowych ......eveevveveceoeeeeeeeeoeooo SPN.II
3) Oddziat Nadzoru Likwidacji i UpadtoSei v SPN.IIT
4) Oddziat Kontroli ................ccooooo o SPN.IV
5) Oddziat Organizacji i Analiz.........ooeeeesvevevvoemmmmee SPN.V
6) Oddziat Regulacji Stanéw Prawnych e, SPNLVI
7) Oddziat Nadzoru nad Gospodarka Nieruchomosciami..................coocooooo_ SPN.VII
8) Oddziat Zwrotéw Nieruchomosci i Odszkodowat ....................... SPN.VIII
9) Samodzielne Stanowisko ds. Dotacji ......ooooviiiiiii SPN.IX

10) Samodzielne ~ Stanowiska Pracy w delegaturach, postugujace sie symbolami
okreslonymi w § 59 ust. 5.

§ 43.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:
1) nadzorowanie przedsiebiorstw panstwowych, dla ktérych organem zalozycielskim jest

Wojewoda, w tym:

a) dokonywanie ocen dziatalnoci statutowej i ekonomiczno-finansowej nadzorowanych
przedsigbiorstw oraz ich kierownictwa;

b) rozpatrywanie skarg i odwotasi od decyzji organéw nadzorowanych przedsiebiorstw
oraz skarg na dziatalno$é tych przedsigbiorstw;

¢) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zatwierdzania sprawozdan finansowych
oraz  wyboru biegltych rewidentéw badajacych  sprawozdania finansowe
przedsigbiorstw;

d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem
dyrektordw przedsiebiorstw panstwowych;

€) uczestniczenie w komisjach konkursowych na stanowisko dyrektora przedsigbiorstwa;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem przedsigbiorstw w zarzad;

g) przygotowywanie decyzji w zakresie zmian statutéw przedsigbiorstw uzytecznogci
publiczne;j;

h) przygotowywanie postgpowan naprawczych w nadzorowanych przedsiebiorstwach
i nadzor nad ich realizacja;

1) przygotowywanie likwidacji nadzorowanych przedsigbiorstw 7 przyczyn
ekonomicznych i nadzér nad ich realizacja;

j) wspdlpraca z sedzig komisarzem, syndykiem i przedstawicielem upadlego w ramach
przepiséw wynikajacych z Prawa upadiosciowego;

k) przekazywanie sprawozdan do Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
0 udzielonej pomocy publicznej przez przedsigbiorstwa, dla ktérych Wojewoda jest
organem zatozycielskim;

) przygotowywanie dokumentacji w sprawie uznania przedsigbiorstwa za zlikwidowane
1 wykreglenie go z rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego;
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2)

3)
4)

5)

6)

m) nadzér nad  prawidlowodcia  archiwizacji dokumentacji  pozostalej  po
sprywatyzowanych i zlikwidowanych przedsigbiorstwach;

n) przygotowywanie dokumentacji wynikajacej z obowiazku przekazania mienia
pozostatego po likwidacji i upadtosci Ministrowi Skarbu Parstwa;

przygotowywanie i prowadzenie postgpowai prywatyzacyjnych i komercjalizacyjnych,

w tym:

a) przygotowywanie z inicjatywy organu zatozycielskiego wnioskéw o komercjalizacje
przedsigbiorstw panstwowych;

b) opiniowanie wnioskéw organéw o komercjalizacje przedsigbiorstwa kierowanych do
Ministra Skarbu Panstwa;

¢) przygotowywanie procesdw prywatyzacji nadzorowanych przedsiebiorstw i nadzér
nad ich realizacja;

d) przygotowywanie (zlecanie) kompleksowych analiz i programéw prywatyzacyjnych;

e) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przejeciem przez Ministra Skarbu
Pafistwa praw i obowiazkéw wynikajacych z zawartych umoéw prywatyzacyjnych;

wykonywanie zadafh organu zalozycielskiego przedsiebiorstw Pafnstwowych z zakresu

bezpieczenistwa i higieny pracy okreslonych w art. 237'* Kodeksu pracy.

prowadzenie spraw zwiazanych z rewindykacja majatku utraconego przez zwiazki

zawodowe;

regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych zasob nieruchomosci Skarbu

Panstwa na podstawie przepisow szczegblnych, w tym:

a) uwlaszczanie pafistwowych (komunalnych) o0s6b prawnych, Banku Gospodarki

Zywnosciowej, panstwowych instytucji kultury oraz przedsiebiorstw panstwowych
utworzonych na podstawie zarzadzen Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej,
w odniesieniu do nieruchomoéci Skarbu Panstwa;

b) stwierdzanie nabycia przez PKP S.A. prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
wehodzacych w sktad linii kolejowej oraz prawa wiasnosci budynkéw, lokali i innych
urzadzen znajdujacych sig na tych gruntach;

¢) stwierdzanie przejecia w trwaly zarzad Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i
Autostrad nieruchomosci Skarbu Panstwa;

d) przekazywanie Lasom Panstwowym nieruchomosci pochodzacych z zasobéw Skarbu
Panstwa;

e) stwierdzanie nabycia przez uczelnie publiczne prawa wlasnoéci gruntéw Skarbu
Paristwa pozostajacych w dniu 1 wrzegnia 2005 r. w uzytkowaniu wieczystym uczelni;

f) stwierdzanie nabycia przez przedsigbiorstwo uzytecznodci publicznej ,,Poczta Polska”
prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Pafstwa i wlasnosci budynkow,
budowli i innych urzadzen znajdujacych sig na tych gruntach;

rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez staroste (prezydenta miasta na

prawach powiatu) wykonujacego zadania z zakresu administracji rzadowej, dotyczace

gospodarki nieruchomosciami oraz sprawowanie nadzoru w szczegdlnosci w sprawach:

a) gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnosé Skarbu Panistwa,

b) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panistwa w prawo
wlasnosci,

¢) przyznawania prawa uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Paristwa objetych
dziataniem dekretu o wlasnosci i uzytkowaniu gruntéw na obszarze m.st. Warszawy,

d) wywlaszczen i odszkodowan,

€) zwrotow nieruchomogci wywlaszczonych,

) odszkodowan wymienionych w art. 215 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
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g) odszkodowan za zajete pod drogi publiczne grunty, wymienione w art. 73 ustawy -
Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng i w art. 98
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

h) zezwolen na przeprowadzenie inwestycji liniowych,

1) zezwolen na zajecie nieruchomodci,

J) odszkodowan za przejete na rzecz Skarbu Pafistwa grunty wchodzace w skiad linii
kolejowych;

k) odszkodowan za grunty wydzielone w wyniku podziatu pod drogi publiczne;

7) badanie zgodnosci z prawem decyzji (orzeczen administracyjnych) organow I instancji, w
sprawach z zakresu administracji rzadowej, dotyczacych gospodarki nieruchomosciami;

8) wydawanie decyzji w I instancji w sprawach wynikajacych z ustawy o autostradach
platnych oraz ustawy o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drog krajowych, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) stwierdzania nabycia z mocy prawa na wlasnos¢ Skarbu Pafistwa nieruchomosci,
stanowigcych wlasno$é jednostek samorzadu terytorialnego, przeznaczonych na pasy
drogowe autostrad i drég krajowych oraz ustalania odszkodowania,

b) zezwalania na niezwloczne zajecie nieruchomosci,

¢) wywlaszczania i ustalania odszkodowania,

d) stwierdzania ustanowienia trwalego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad;

9) wydawanie decyzji w I instancji w sprawach wynikajacych z ustawy z 16.12.2005
0 zmianie ustawy o transporcie kolejowym oraz o zmianie innych ustaw dotyczacych
wywlaszczania nieruchomosci pod linie kolejowe oraz ustalania odszkodowania;

10) 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 nieruchomosci przekazanych Agencji Whasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

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

12) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami, wynikajacych z ustaw
0 stosunkach migdzy panstwem a Kosciolamj i zwigzkami wyznaniowymi;

13) rozpatrywanie wnioskéw  starostow oraz panstwowych jednostek organizacyjnych
nadzorowanych przez Wojewode o wyrazenie zgody w sprawach gospodarki
nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é Skarbu Pafistwa.

Rozdzial X
Wydzial Geodezji

§ 44.

ju—

Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego zastepcy.

2. W ramach Wydziatu  dziata Wojewédzki  Inspektor Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego.

3. Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego jest Dyrektorem
Wydziatu.

4. W sklad wydziatu wchodza nastepujace komérki organizacyjne postugujace si¢ przy

znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
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1) Oddziat i L WG.I

2) Oddziat Geodezji i Systeméw Informacji Geograficznei..................... WG.II
) QU RS v WG.III
4) Oddziat Nadzory Geodezyjnego i Kontroli................... |7 WG.IV
5) Samodzielne Stanowisko ds. Ogolnych ... ..~ WG.v
6) Oddziaty Geodezji w delegaturach, postugujace sie symbolami okre$lonymi w
§ 59 ust. 5.
§ 45.

Do zakresu dzialania Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w I instancji
dotyczacych stwierdzenia nabycia z mocy prawa oraz przekazywania mienia

2) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji
dotyczacych stwierdzenia nabycia z mocy prawa oraz przekazywania mienia Skarbu
Panistwa na rzecy jednostek samorzadu terytorialnego (powiatéw j wojewddztwa);

3) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w I instancji
stwierdzajacych nabycie z mocy prawa na wlasnogé jednostek samorzadu terytorialnego
lub Skarbu Panstwa gruntéw znajdujacych si¢ w ich wladaniu w dniu 31 grudnia 1998 r.,
a zajetych pod drogi publiczne;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w | instancji
stwierdzajacych nabycie przez Skarb Panfistwa wlasnogci gruntéw wchodzacych w skiad
linii kolejowych pozostajacych we wladaniu PKp S.A.;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w [ instancji
stwierdzajgcych nabycie z mocy brawa na wlasnos¢ gmin panstwowych nieruchomogci
rolnych nie przekazanych do dnia 30 czerwea 2000 roku do zasoby Wilasnosci Rolnej

6) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w I instancji
wynikajacych z art. 26 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roky — Przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczna;

7) prowadzenie postepowan w  sprawie refundowania spo6ldzielniom mieszkaniowym
kosztow uzasadnionych prac geodezyjnych oraz dokonywanie merytorycznej oceny
zasadnos$ci wykonania prac geodezyjnych;

8) dokonywanie analiz finansowo — zeczowych i bilansowanie wydatkow dotacji
brzeznaczonych na zadania zakresu urzadzen terenéw rolnych, w szczegolnoscei: scalen j
wymian gruntéw, klasyfikacji gleboznaweczej gruntéw, oraz Wspolpraca w tym zakresie
z Wydzialem Finansw j Budzetu;

9) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji celowych z budzety panstwa na zadania
rzagdowe z zakresy urzadzen terendw rolnych;

11) nadzor merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji celowych z budzety panstwa
Przeznaczonych na wykonanie prac  geodezyjnych i kartograﬁcznych zlecanych i
realizowanych Przez starostéw i marszatka wojewodztwa, jako zadania rzadowe oraz

12)ocena sposobu wydatkowania przez jednostki samorzadu terytorialnego  $rodkow
z Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym oraz opiniowanie
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wnioskéw Marszatka Wojewddztwa i starostéw o dotacje z Centralnego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

13) opracowywanie ramowych  warunkéw  wykonywania prac  geodezyjnych
i kartograficznych w woj ewddztwie;

14) okreslanie warunkow finansowych zaktadania szczegblowych osnéw geodezyjnych,
sporzadzania mapy zasadniczej, ewidencji gruntéw i budynkéw oraz map topograficznych
dla obszaru wojewddztwa;

15) przechowywanie kopii zabezpieczajacych bazy danych wojewddzkiego i powiatowych
zasobow geodezyjnych i kartograficznych oraz nadzér nad ich wykonywaniem;

16) ewidencjonowanie lokalnych systemow informacji o terenie(SIT);

17) koordynacja i nadzér w zakresie stosowanych w wojewddztwie standardéw informacji
geograficznej;

18) wspétdziatanie z Gtéwnym Geodeta Kraju, we wdrazaniu projektow z zakresu geodezji i
kartografii oraz wspélpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
w zakresie udostepniania i wykorzystania danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
ewidencji gospodarstw rolnych;

19) prowadzenie w II instancji postepowan scaleniowych i wymiany gruntéw;

20) rozstrzyganie spraw podziatow nieruchomosci wskazanych przez sad administracyjny;

21) uzgadnianie projektow modernizacji ewidencji, projektéw zalozenia ewidencji budynkéw
1 lokali oraz zarzadzanie przeprowadzenia  okresowych weryfikacji  danych
ewidencyjnych;

22) rozpatrywanie spraw w II instancji i nadzér instancyjny w zakresie ewidencji gruntéw
1 budynkow;

23) rozpatrywanie w II instancji spraw dotyczacych gleboznawczej klasyfikacji gruntéw;

24) nadzoér i kontrola w zakresie gleboznawczej klasyfikacii gruntow;

25) prowadzenie rejestru klasyfikatorow i inspektoréw  kontroli do opracowywani
gleboznawczej klasyfikacji gruntow upowaznionych przez Wojewode Mazowieckiego,
rozpatrywanie wnioskow o upowaznienie w tym zakresie oraz skarg na dzialalno$é osb
upowaznionych;

26) prowadzenie rejestru granic i powierzchni jednostek zasadniczego podziatu terytorialnego
panstwa w zakresie woj ewddztwa,

27)nadzér i przechowywanie kopii zabezpieczajacych informatyczne bazy danych katastru
nieruchomosci;

28) nadzorowanie prowadzenia Przez starostow rejestru cen i wartoéci nieruchomogci oraz
udzielania informacji objetych rejestrem;

29) sprawowanie nadzoru i kontroli dzialania administracji geodezyjnej i kartograficznej
w zakresie:

a) prowadzenia wojewddzkiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
b) prowadzenia powiatowych zasobow geodezyjnych i kartograficznych,
¢) prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw,

d) prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

€) uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

f) zakladania geodezyjnych osnow szczegblowych,

g) zakladania i aktualizacji mapy zasadnicze;j,

h) ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
i) wykonywania i udostepniania map topograficznych i tematycznych;

30) sprawowanie kontroli w zakresie legalnosci i celowosci przeznaczania i wydatkowania
srodkéw wojewddzkiego  oraz powiatowych  Funduszy Gospodarki  Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym na zadania geodezyjne i kartograficzne, a takze na
zabezpieczenie i wyposazenie lokali niezbednych do prowadzenia zasobu;
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31) sprawowanie kontroli w zakresie prawidlowosci wydatkowania dotacji celowych;

32)sprawowanie kontroli w urzedach realizujacych zadania stuzby geodezyjnej
i kartograficznej w zakresie prawidlowosci prowadzenia postepowan administracyjnych,
prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskéw oraz wykonywania zadan kontrolnych;

33) kontrola przestrzegania przez urzedy, instytucje publiczne i przedsiebiorcow przepisow
prawa w zakresie geodezji i kartografii;

34) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na prace geodezyjne i kartograficzne wykonane przez
osoby wykonujace samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii;

35) wnioskowanie do Gléwnego Geodety Kraju o wyciagniecie konsekwencji w stosunku
do 0s6b wykonujacych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii winnych
naruszenia przepisow art. 42 ust. 3 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

36) wspoldziatanie z Gtéwnym Geodeta Kraju w zakresie nadzoru geodezyjnego
i kartograficznego i kontroli w tym planowanie dzialan kontrolnych i prowadzenie
sprawozdawczosei dla Gtownego Urzedu Geodezji i Kartografii;

37) zatwierdzanie sporzadzonych przez marszatka wojewddztwa lub starostwa wykazow
materialow pafistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, ktore utracity
przydatnos¢;

38)badanie zasadnosci odmowy wlaczenia dokumentacji do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego;

39) wyrazanie opinii — na wniosek — o przygotowanie gminy do przejecia zadan w trybie
art. 6a, ust. 4 — Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Rozdzial XI
Wydzial Spraw Obywatelskich

§ 46.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego zastepcy.

2. W sklad Wydzialu wchodza nastepujace komorki organizacyjne poshugujace sie przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
1) Oddziat Ewidencji Obywateli ..................cccoeiiiiiiiiii WSO.1
2) Oddziat Paszportéw, z wyodrebnionymi Referatami Paszportw: ... WSO.II

a) Referat Nr 1 dla terenu dzielnic m.st. Warszawy: Srédmies’cie, Mokotow, Wilanéw
oraz dla powiatéw wojewddztwa mazowieckiego: Zyrardéw, Grodzisk Mazowiecki,
Sochaczew, Pruszkow;

b) Referat Nr 2 dla terenu dzielnic m.st. Warszawy: Wola, Zoliborz, Bielany
i Bemowo,

¢) Referat Nr 3 dla terenu dzielnic m.st.Warszawy: Praga Poludnie , Praga Péinoc,
Bialolgka, Rembertow, Targowek , Wawer 1 Wesola oraz dla powiatéw
wojewddztwa mazowieckiego: Otwock, Mirisk Mazowiecki,

d) Referat Nr 4 dla terenu dzielnic m.st. Warszawy: Ochota, Ursynéw, Ursus, Wilochy
oraz dla powiatow wojewddztwa mazowieckiego: Warszawski Zachodni, Piaseczno,
Wyszkéw, Legionowo, Nowy Dwér Mazowiecki, Wolomin;

3) Oddziat Ogolny .............cccooooiii WSO.III
4) Oddziaty Spraw Obywatelskich w delegaturach, postugujace sie symbolami
okreslonymi w § 59 ust.5.
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§ 47.
Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojewode nadzoru instancyjnego
nad realizacja przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojewode nadzoru instancyjnego nad
realizacja ustawy o zmianie imion i nazwisk;

3) opiniowanie  pod  wzgledem formalno-prawnym ~ dokumentéw  krajowych
i zagranicznych w sprawach zwiazanych z prowadzeniem ksiag stanu cywilnego;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustaw o stosunku Pafistwa do kosciotéw
1 zwiazkéw wyznaniowych oraz ustawy o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania ;

5) udzielanie ko$ciolom i zwigzkom Wyznaniowym pomocy W rozwijaniu inicjatyw
spotecznie uzytecznych;

6) organizacja rejestracji przedpoborowych w wojewodztwie mazowieckim oraz kontrola jej
przebiegu;

7) organizacja poboru na terenie wojewddztwa mazowieckiego oraz kontrola jego przebiegu;

8) obstuga Wojewodzkiej Komisji Lekarskiej;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojewode nadzoru instancyjnego nad
uznawaniem zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz
poborowych ubiegajacych sie o odroczenie stuzby wojskowej z tytutu sprawowania opieki
nad czlonkiem rodziny;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z petnienia przez Wojewode nadzoru instancyjnego nad

realizacjg przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

11) rozpatrywanie odwotan w sprawach udostepniania danych ze zbioréw meldunkowych;

12)nadzér nad prowadzeniem przez osrodki informatyczne Wojewddzkiej Ewidencji

Ludnosci (WEL) technikami informatycznego przetwarzania danych;

13) udostepnianie danych z WEL;

14) dystrybucja i rozliczanie gmin z formularzy do dowodéw osobistych;

15) prowadzenie spraw paszportowych;

16) wspélpraca z placowkami konsularnymi RP w sprawach z zakresu: prawa

o aktach stanu cywilnego, paszportow;
17) wspolpraca z placoéwkami konsularnymi pafistw obcych w sprawach z zakresu prawa
o aktach stanu cywilnego;

18) wydawanie zezwolefi na odbycie zgromadzenia na terenie bylych hitlerowskich obozéw

zagtady;

19)rozpatrywanie ~ odwotan  od decyzji  jednostek  samorzadu terytorialnego
W sprawach zgromadzen.

Rozdzial XII
Wydzial Spraw Cudzoziemcow
§ 48.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego zastepcy.
2. W sklad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyijne postugujace si¢ przy

znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
1) Oddziat ds. Obywatelstwa i Repatriacji .................o..oooo WSC.I
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2) Oddziat Legalizacji PObYtU .............oouuueeeeiiie e WSC.II

3) Oddzial Pobytu Obywateli Unii Europejskiej ...............ocooovvvveeoesei WSC.III
4) Oddziat Realizacji DECYZji .............cceuuueeese WSC.IV
5) Oddziat Wydalen i Kontroli Legalnosci PObytu ..., WSC.V
6) Samodzielne Stanowisko ds. OgoInych ... WSC.VI

7) Samodzielne Stanowisko Pracy w Delegaturze Placowce Zamiejscowej w Radomiu
postugujace si¢ symbolem okreslonym w § 59 ust.5 pkt 4.

§ 49.

Do zakresu dziatania wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji, w tym w szczegdlnosci:

a) uznawanie za repatrianta oséb polskiego pochodzenia,

b) zawieranie porozumien z gminami, w sprawie przyznania dotacji z budzetu panstwa,
ktére zapewnity lokale mieszkalne repatriantom i ich rodzinom,

¢) prowadzenie  spraw zwigzanych  z  pelnieniem  nadzoru instancyjnego
w zakresie udzielenia repatriantom pomocy na czgsSciowe pokrycie kosztéw remontu
lub adaptacji lokalu mieszkalnego,

d) rozpatrywanie wnioskéw gmin w sprawach zwrotu kosztow poniesionych na remont lub
adaptacje lokali mieszkalnych dla repatriantw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacja pobytu cudzoziemcéw na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) wydawanie wiz,

b) wydawanie zezwolen, odmowa wydania i cofanie zezwolen na zamieszkanie na czas
oznaczony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) wydawanie zezwolen, odmowa wydania i cofanie zezwolenn na osiedlenie si¢ oraz na
pobyt rezydenta dtugoterminowego Wspélnot Europejskich,

d) wpisywanie zaproszen do ewidencji zaproszen,

e) udzielanie zgody na pobyt tolerowany;

4) wydawanie cudzoziemcom kart pobytu i dokumentéw podrézy;

5) wydawanie decyzji o wydaleniu cudzoziemcéw terytorium RP;

6) wydawanie postanowien o zwolnieniu cudzoziemea ze strzezonego osrodka lub aresztu
w celu wydalenia;

7) nakiadanie kar administracyj nych na przewoznikéw;

8) rozpatrywanie odwolan od decyzji Komendanta Wojewddzkiego Policji, Komendanta
Powiatowego (Miejskiego) Policji, Komendanta Oddziatu Strazy Granicznej lub
komendanta graniczne; placéwki  kontrolnej Strazy Granicznej o zobowiazaniu
cudzoziemca do opuszczenia terytorium RP;

9) przeprowadzanie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcdw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacja pobytu obywateli panstw Unii Europejskiej i
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz cztonkéw ich rodzin na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) zarejestrowanie, odmowa i uniewaznienie pobytu obywatela Unii Europejskiej i
cztonka jego rodziny,

b) wydanie, odmowa i uniewaznienie karty pobytu cztonka rodziny obywatela UE,

¢) wydanie, odmowa i uniewaznienie dokumentu potwierdzajacego prawo statego pobytu
obywatela UE i karty statego pobytu cztonka rodziny obywatela UE;
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11) wspdtpraca z placéwkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach z zakresu:
obywatelstwa, legalizacji pobytu cudzoziemcow;

12) wspotpraca z placowkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu
obywatelstwa i legalizacji pobytu cudzoziemcow.

Rozdzial XIII
Wydzial Polityki Spolecznej
§ 50.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego zastepcy.

2. W sklad Wydzialu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne postugujace si¢
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Pomocy Srodowiskowej ......................................................................... WPS.I
2) Oddziat ds. Pomocy Stacjonarnej ...............ocoooooeooooooooooooooo WPS.II
3) Oddziat Planowania Budzetu Jednostek i P1aCOWEK ........ovovoooooooo WPS.III
4) Oddzial RYNKU PraACY........vueveverteieieceeceeeeee oo WPS.IV
5) Oddziat do Spraw Os6b NiepeoSprawnych «...........ovveveoveovoooooooooo WPS.V
6) Oddzial Programow i ANAlZ............c.eeeveeeeeeereeeeeeeeeeoeoeoeeoeoeooeoeooeoeooeooo WPS.VI
7) Oddziat ds. Uchodzcoéw oraz Mniejszosci Narodowych i Etnicznych ............ WPS.VII
8)  Oddzial OgOINY..........cceviuriiriieeeeeeeeeeeeeee oo WPS.VIII
9) Samodzielne Stanowisko ds. Kombatantéw i Opieki Nad Cmentarzami

Wojennymi oraz Miejscami Pamigci Narodowej.............ovovovoooooooo WPS.IX
10) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Systeméw Informatycznych .................... WPS.X
11) Oddziaty Polityki Spotecznej w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okreslonymi

w § 59 ust.5.

§ 51.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1)nadzoér nad realizacja zadah samorzadu gminnego, powiatowego i wojewodztwa,

W tym nad:

a) jako$cia dziatalnoéci jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

b) jakoscia ustug, dla ktérych zostaly okreslone standardy, w tym standardy wychowania
i opieki,

¢) zgodnoscia zatrudnienia pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
z wymaganymi kwalifikacjami;

2) kontrola jako$ci ushig, dla ktérych zostaty okre$lone standardy, w tym standardy
wychowania i opieki, wykonywanych przez podmioty niepubliczne na podstawie umowy
z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;

3) kontrola placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie
przepiséw o dziatalnosci gospodarczej, w zakresie standardow ustug socjalno — bytowych
1 przestrzegania praw tych oséb;

4) poradnictwo w zakresie pomocy spotecznej;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;
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7) ustalenie sposobu realizacji zadan z zakresu administracji rzagdowej wykonywanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego z zakresu ustawy o pomocy spolecznej i ustawy

o $wiadczeniach rodzinnych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z systemem informatycznym ,,POMOST”;

9)nadzér pedagogiczny w odniesieniu  do wychowawcéw 1 innych pracownikéw
pedagogicznych zatrudnionych w placéwkach opiekunczo — wychowawczych oraz
osrodkach adopcyjno-opiekuficzych na podstawie Karty Nauczyciela w tym:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy i oceng dorobku zawodowego, w tym
prowadzenie postgpowania administracyjnego w II instancji w tym zakresie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni awansu zawodowego, w tym
przeprowadzanie  postgpowania  kwalifikacyjnego  na stopieh  nauczyciela
dyplomowanego oraz prowadzenie postepowania administracyjnego w II instancji w
sprawach zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolei lub zezwolen
warunkowych na prowadzenie domoéw pomocy spolecznej oraz wydawaniem i cofaniem
zezwolen na prowadzenie placoéwek zapewniajacych catodobowa opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym
prowadzonych na podstawie przepiséw o dzialalnogci gospodarczej;

11) prowadzenie rejestru domdw pomocy spofecznej, placéwek zapewniajacych opieke
osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym
prowadzonych na podstawie przepisow o dzialalnodci gospodarczej, placowek
opiekuficzo — wychowawczych i osrodkéw adopcyjno — opiekuficzych;

12) wyznaczanie, w uzgodnieniu ze starostami powiatéw prowadzacych osrodki adopcyjno-
opiekuficze, ofrodka prowadzacego bank danych o dzieciach oczekujacych na
przysposobienie i kandydatach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny
zastepcezej oraz o rodzinach zgltaszajacych gotowos¢ przysposobienia dziecka;

13) stwierdzanie zgodnogci programow naprawczych w zakresie osiagania standardow w
jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej oraz ocena stopnia ich realizacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem kar z tytutu nie realizowania zalecen
pokontrolnych lub prowadzenia bez zezwolenia placéwki pomocy spotecznej;

15) ocena stanu i efektywnosci pomocy spolecznej;

16) koordynowanie dzialan w zakresie integracji ze spoleczenstwem oséb posiadajacych
status uchodzcy;

17) podejmowanie dziatan na rzecz rozwigzywania probleméw mniejszosci narodowych i
etnicznych;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq programéw rzadowych wykonywanych przez
samorzadowe jednostki organizacyjne i podmioty niepubliczne;

19) rozpatrywanie wnioskéw o dotacje, sktadanych przez organizacje pozarzadowe dzialajace
w sferze spolecznej w trybie konkursowym oraz nadzér nad realizacja dotowanych
projektdw;

20) planowanie $rodkéw na zadania administracji rzadowej realizowane przez jednostki
samorzadu terytorialnego oraz na dofinansowanie zadan wlasnych i zadan
wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
W oparciu o ustawg o pomocy spotecznej oraz ustawe o $wiadczeniach rodzinnych;

21) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem remontdw i inwestycji, realizowanych w ramach
kontraktu wojewddzkiego lub dotowanych przez Wojewode dotyczacych pomocy
spolecznej, grobow i cmentarzy wojennych;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamieci narodowej, w tym zwiazanych z ekshumacja i pracami sondazowymi;

23) prowadzenie spraw kombatantéw i oséb represjonowanych;
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24) obstuga Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamigci, Walki i Meczefistwa oraz Rady
Kombatantow Wojewodztwa Mazowieckiego;

25) nadzor nad powiatowymi zespotami do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

26) przygotowywanie decyzji w sprawie nadania lub utraty statusu zaktadu pracy chronionej
1 zakladu aktywizacji zawodowej;

27) kontrola zaktadu pracy chronionej i zaktadow aktywizacji zawodowej;

28) prowadzenie rejestru osrodkoéw oraz rejestru organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych
dla 0s6b niepetnosprawnych;

29) analiza powiatowych programéw dotyczacych dziatan na rzecz osb niepelnosprawnych;

30) wykonywanie zadan Wojewody w zakresie polityki rynku pracy:

a) kontrola realizacji zadan, wynikajacych z przestrzegania przepiséw ustawy,
wykonywanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

b) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad wdrazaniem i stosowaniem standardéw
rynku pracy oraz spetniania wymogéw kwalifikacyjnych dla pracownikéw urzeddw
pracy,

¢) ustalenie, po zasiggnigciu opinii marszatka wojewddztwa, kryteriow wydawania
przyrzeczen i zezwolen na prace cudzoziemcow,

d) organizowanie szkolen pracownikéw powiatowych urzedéw pracy,

e) wydawanie licencji posrednikom pracy i doradcom zawodowym,

f) wydawanie przyrzeczen i zezwolen na prace cudzoziemcom,

g) realizacja zadan organu wyzszego stopnia W postepowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

h) kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

31) rozpatrywanie wnioskow w sprawie przyznania gminom $rodkéw na aktywizacje
zawodowg repatriantow;

32) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z nadzorem Wojewody nad realizacjg zadan
z zakresu ochrony zdrowia powierzonych Mazowieckiemu Centrum Zdrowia
Publicznego.

2. Sprawy dotyczace nadzoru Wojewody nad realizacja zadan zwigzanych z ochrong zdrowia

realizuje Pelnomocnik Wojewody.

Rozdzial XTIV
Wydzial Srodowiska i Rolnictwa

§ 52.

1. Wydzialem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego zastepcy.

2. W sklad Wydziatu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne postugujace sie
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
1) Oddziat ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko

i Pozwolen Zintegrowanych ................................. WSR.I
2) Oddzial Ochrony Powietrza AtmOoSTerycznego............o.oveveeeueeeeeeerereee, WSR.II
3) Oddziat Ochrony Przed Hatasem i Promieniowaniem......................... . WSRL.III
4) Oddzial Gospodarki Wodnej .....................cccocvvv o WSRIV
5) Oddziat Ochrony Gleby i Zagospodarowania OdpadOw...................ooooii.. WSR.V
6) Oddziat Ochrony Przyrody.................ooooeecommemvcoommorooooooooooo WSR.VI
7) Oddzial Rolnictwa .............o.ooiiviiooceooe WSR.VII
8) Oddzial OgoIny ..........cccoooviiiiiiiiiiii WSR.VIII
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9) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach, postugujace sie symbolami
okreslonymi w § 59 ust. 5.
3. W ramach Wydziatu dziata Wojewddzki Konserwator Przyrody kierujacy Oddziatem
Ochrony Przyrody.

§ 53.

1.Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy realizacja zadan z zakresu srodowiska, ochrony
przyrody i gospodarki wodnej oraz rolnictwa, rozwoju wsi i rynkow rolnych.
2. Do zadan z zakresu srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej nalezy:

1) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji dla przedsigwzigé mogacych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko oraz zwiazanych z eksploatacja instalacji na terenach
zakladow zaliczanych do tych przedsiewzieé bedacych w kompetencji Wojewody, dla
ktorych raport jest wymagany, a takze przedsigwzig¢ 1 zdarzen na terenach
zamknigtych w zakresie:

a) ochrony powietrza,
b) ochrony przed hatasem,
¢) ochrony przed promieniowaniem elektromagnetycznym niejonizujacym,
d) gospodarki odpadami,
e) ochrony przyrody,
f) lesnictwa i towiectwa,
g) gospodarki wodne;j,
h) ochrony wdd,
1) gospodarki nawozami naturalnymi;
2) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia, w tym dokonywanie uzgodnieni warunkow realizacji przedsiewziecia
w ramach prowadzonego postepowania administracyjnego;

3) przygotowywanie  projektéw rozporzadzen Wojewody o tworzeniu = stref
przemystowych;

4) uzgadnianie w zakresie ochrony $rodowiska warunkéw realizacji przedsiewziecia do
decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzieé, o
ktérych mowa w pkt 1 oraz przedsiewzi¢¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na obszar
Natura 2000;

5) okreslanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsigwziecia na $rodowisko dla
przedsigwzigé, o ktérych mowa w art. 51 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo ochrony
Srodowiska;

6) podejmowanie dziatan zapewniajacych kontakt z organizacjami pozarzadowymi w
zwigzku z prowadzonymi postepowaniami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji
0 srodowisku i jego ochronie oraz publicznie dostepnych wykazow danych o
dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku;

8) prowadzenie spraw w zakresie ustanawiania obszaréw ograniczonego uzytkowania;

9) opiniowanie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie ochrony
srodowiska;

10) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych;

11) przygotowywanie decyzji zobowiazujacych prowadzacych instalacje do sporzadzania
przegladéw ekologicznych;

12) przygotowywanie decyzji zobowiazujacych do ograniczenia oddzialywania na
srodowisko i jego zagrozeniu oraz o przywroceniu Srodowiska do stanu whasciwego;
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13) prowadzenie postepowan negocjacyjnych dotyczacych ustalania tresci programow
dostosowawezych i zatwierdzanie programéw dostosowawczych;

14) uczestnictwo w wojewddzkim systemie zapobiegania i zwalczania nadzwyczajnych
zagrozen Srodowiska;

15) opiniowanie wnioskéw o dotacje i kredyty w zakresie ochrony srodowiska do
Narodowego  Funduszu Ochrony  Srodowiska i Gospodarki ~ Wodne;j
i Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Banku
Ochrony Srodowiska oraz innych jednostek;

16) podejmowanie dziatan dla zapewnienia Srodkéw finansowych na pokrycie kosztéw
zagospodarowania i ochrony, zwigzanych z odnowieniem lub przebudowa
drzewostan6w w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa zniszczonych w
wyniku klesk zywiolowych oraz kontrola starostw pod katem wydatkowania $rodkéw
w tym zakresie;

17) powiadamianie spoleczeristwa o ryzyku wystapienia lub mozliwosci przekroczenia
dopuszczalnych albo alarmowych pozioméw substancji w powietrzu, a takze
nadzorowanie zalecefi Wojewody;

18) nadzér nad dziatalnoscia Panstwowej Strazy Fowieckiej;

19) realizacja zadah w zakresie finansowania prac zwigzanych z odnowieniem Ilub
przebudowa drzewostanéw w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
zniszezonych w wyniku klesk zywiotowych oraz kontrola w tym zakresie;

20) obstuga sekretarska:

a) Wojewddzkiej Rady Ochrony Przyrody,

b) Wojewodzkiej Komisji ds. Ocen Oddziatywania na Srodowisko,

¢) Komisji ~Egzaminacyjnej do przeprowadzania egzamindw w  zakresie
gospodarowania odpadami;

21) realizacja zadan w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego, w tym:

a) prowadzenie postepowari dotyczacych pozwoled na wprowadzanie gazéw lub
pytow do powietrza dla instalacji okre$lonych w pkt1,

b) prowadzenie postepowan kompensacyjnych w przypadku instalacji nowo
budowanej lub zmienianej w sposob istotny, na obszarze, na ktérym zostaty
przekroczone standardy jakogci powietrza,

¢) naktadanie obowiazkéw prowadzenia pomiaréw emisji oraz pozioméw substancji
W powietrzu,

d) ustalanie wymagan w zakresie ochrony powietrza dla instalacji, ktore nie wymagaja
pozwolenia, prowadzenie spraw zwigzanych z przyjetymi zgloszeniami instalacji,

e) okreslanie programéw ochrony powietrza dla stref, dla ktérych poziom
dopuszczalny substancji w powietrzu, powiekszony o margines tolerancji jest
przekraczany,

f) przekazywanie ministrowi whasciwemu ds. srodowiska informacji o programach
ochrony powietrza,

g) okreslanie planéw dziatan krétkoterminowych, w przypadku ryzyka wystepowania
przekroczen dopuszczalnych lub alarmowych pozioméw substancji w powietrzu,

h) powiadamianie spoleczenstwa, we wspolpracy z wojewddzkim inspektorem
ochrony $rodowiska, o ryzyku wystapienia lub o wystapieniu przekroczen
dopuszczalnych albo alarmowych pozioméw substancji w powietrzu,

i) okre$lanie dla terenu wojewodztwa lub jego czedci rodzajéw lub jakosci paliw
dopuszczonych do stosowania, a takze sposobu realizacji i kontroli tego obowigzku,

J) przygotowywanie decyzji w zakresie obejmujacym zadania wynikajace
z ustawy o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i
innych substancji dotyczacym instalacji, tworzenia grup instalacji wymienionych w
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§73.

Jednostki organizacyjne powotane do wykonania aktu, nalezy wymieni¢ szczegdtowo,
okreslajac pelng nazwe.

Jezeli do wykonania aktu zobowiazanych jest kilka wydziatéw, wnioskodawca proponuje
jednostke koordynujaca.

Jezeli do wykonania aktu whasciwi sa wszyscy dyrektorzy wydziatow, nalezy w przepisie
wykonawezym uzyé zwrotu ,,wykonanie powierza sie dyrektorom wydziatow .

§ 74.

W przepisie uchylajacym nalezy wymieni¢ przepisy, ktére uchyla si¢ w akcie.

Jezeli niektére dotychczasowe przepisy szczegdlne maja pozostaé w mocy, obok
projektowanej nowej normy ogélnej, nalezy wymienié przepisy, ktoére pozostaja w mocy.
W tym przypadku nalezy uzywa¢ zwrotu ,,pozostaja w mocy...”.

Aktom moze by¢ nadawana moc wsteczna gdy tego wymagaja nadzwyczajne
okolicznosci lub szczegdlny charakter projektowanego aktu a zasady demokratycznego
panstwa nie stoja temu na przeszkodzie. Moc wsteczna nie moze wykraczaé¢ poza dzien
wejscia W zycie przepisu prawnego, stanowiacego podstawe do podjecia projektowanego
aktu.

§ 75.

Akty wydane przez Wojewode nalezy nowelizowaé przepisem tego samego rzedu.

Jedng nowela mozna objaé tylko jeden akt.

Nowelizuje  si¢  pierwotny akt przy uwzglednieniu  pdzniejszych  zmian,
poprzez przytoczenie pierwotnego aktu z oznaczeniem numeru i daty wszystkich nowel
1 sprostowan bledow.

Jezeli istnieje tekst jednolity znowelizowanego aktu, za podstawe nowelizacji nalezy
przyjac tekst jednolity.

Kazdy nowelizowany paragraf ujmuje sie w oddzielny punkt. Jezeli w jednym paragrafie
wprowadza sig kilka zmian, oznacza sie je literami.

Wstawienie do nowelizowanego aktu nowych paragraféw dokonuje sie poprzez
zachowanie dotychczasowej numeracji z literami a, b, ¢ ..., ,np. po § 3 dodaje si¢c § 3a
w brzmieniu:” ,§ 3a. ...”.

§ 1 noweli rozpoczyna sie wedhug nastepujacego wzoru:

»W ... Nr .. Wojewody ..... z dnia ....... W sprawie ...... wprowadza si¢ nastepujace
zmiany”.

Nowelizowane paragrafy (ustepy) nalezy przytaczaé w pelnym  brzmieniu,
choéby zmieniono lub skreslono w nich tylko niektére wyrazy.

§ 76.

- W przypadku powstania w akcie bledu pisarskiego w opublikowanym akcie prawnym

wnioskodaweca zwraca sie do Wojewody  za posrednictwem Wydzialu Prawnego
0 jego sprostowanie, podajac jednoczesnie tekst sprostowania wg nastepujacej formuty: , w
§ .... W wierszu ..... zamiast ........ powinno byé.....”.

. Sprostowanie bledu pisarskiego w akcie nastepuje w formie obwieszczenia Wojewody

0 sprostowaniu btedu.
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§77.

1. Do projektu aktu wnioskodawca dotacza uzasadnienie.

2. Uzasadnienie powinno jasno i zwiezle przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie, ktora ma
by¢ przedmiotem unormowania oraz uzasadnia¢ potrzebe i cel wydania aktu z okresleniem
skutkéw prawnych i finansowych, jakie wywota akt.

3. Tres¢ uzasadnienia powinna wykazywaé réznice pomigdzy dotychczasowym stanem

prawnym a projektowanym.

4. W uzasadnieniu nie nalezy powtarza¢ tresci przepisow zawartych w projekcie aktu.

5. Uzasadnienie winno by¢ podpisane przez wnioskodawce projektu aktu. Obok podpisu
nalezy umiesci¢ date i piecze¢ osoby podpisujacej.

§ 78.

Projekt aktu powinien by¢ parafowany przez:
1) wnioskodawce;
2) dyrektoréw innych wydziatéw — w przypadku, gdy dotyczy ich zakresu dziatalno$ci;
3) Dyrektora Wydzialu Finansow i Budzetu — w przypadku, gdy tre$¢ aktu dotyczy budzetu
lub wywotuje skutki finansowe.

§ 79.

1. Projekt aktu powinien by¢ parafowany przez Wydziat Prawny pod wzgledem zgodnosci
z prawem oraz poprawnosci legislacyjne;.

2. W przypadku nowelizacji aktu prawnego wnioskodawca przedklada Wydziatowi
Prawnemu wraz z projektem aktu do opinii kopi¢ aktu nowelizowanego ze wszystkimi
jego zmianami.

§ 80.

1. Wnioskodawca przesyta do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego co najmniej
cztery egzemplarze projektu aktu wraz z uzasadnieniem, w tym dwa z oryginalnymi
podpisami, parafowane zgodnie z § 78 i § 79, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3.

2. W przypadku gdy akt wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego, projekt aktu powinien by¢ przekazany w pieciu egzemplarzach.

3. Jezeli z przepisow szczegélnych wynika obowiazek rozestania oryginaléw aktu
do zainteresowanych, wnioskodawca powinien przekaza¢ niezbedna liczbe egzemplarzy.

§ 81.

1. Dyrektor Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego przedktada projekt aktu do podpisu
Wojewodzie za posrednictwem wiasciwego Wicewojewody, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku gdy tre$¢ aktu dotyczy funkcjonowania Urzedu lub wiaze sie z polityka kadrowa,
przediozenie projektu aktu prawnego Wojewodzie do podpisu nastepuje za posrednictwem
Dyrektora Generalnego Urzedu.
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§ 82.

1. Podpisany przez Wojewodg akt, Wydziat Organizacyijno - Administracyjny ewidencjonuje,
nadajac mu numer i opatrujac data.
2. Zaewidencjonowany akt Wydziat Organizacyjno - Administracyjny:

1) w jednym egzemplarzu pozostawia w prowadzonym rejestrze aktow prawnych wraz
z uzasadnieniem;

2) w jednym egzemplarzu przekazuje do Wydzialu Prawnego celem publikacji w
Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego, w przypadku gdy akt wymaga
ogloszenia;

3) zwraca wnioskodawcy pozostate egzemplarze.

§ 83.

Po otrzymaniu z Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego zaewidencjonowanego aktu,
wnioskodawca:
1) wykonuje i rozsyla kopie aktu jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do jego
wykonania oraz innym zainteresowanym jednostkom organizacyjnym;
2) podejmuje dziatania zapewniajace pelna realizacje aktu.

§ 84.
Wydziat Organizacyjno - Administracyjny niezwlocznie przekazuje kopie:
1) rozporzadzenia  porzadkowego — Prezesowi Rady Ministréw, Marszatkowi
Wojewddztwa Mazowieckiego, starostom, prezydentom, burmistrzom i wéjtom, na
ktérych terenie rozporzadzenie ma obowigzywac;

2) rozporzadzenia — wlasciwemu rzeczowo ministrowi, a gdy akt reguluje sprawy nalezace
do wlasciwosci dwdch lub wiecej ministrow — wszystkim zainteresowanym ministrom.

§ 85.

Akty prawne Wojewody zawierajace tajemnice panstwowg i shuzbowa ewidencjonuje,
przechowuje i udostepnia osobom uprawnionym Kancelaria Tajna.

§ 86.
Zasady opracowywania projektéw aktow prawnych Wojewody stosuje sie odpowiednio do
porozumief zawieranych przez Wojewode.
Rozdzial IT
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli
§ 87.

1. Wojewoda lub Wicewojewodowie przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedzialek w godzinach od 14 do 17%0
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. Dyrektor Generalny Urzedu i kierownicy delegatur przyjmuja obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw dotyczacych funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu i delegatur w kazdy
poniedziatek w godzinach od 13% do 17%.

3. Dyrektorzy wydziatéw (zastepcy dyrektorow) i kierownicy oddzialow w delegaturach
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania
podlegtych jednostek organizacyjnych oraz ich pracownikéw w kazdy poniedzialek
w godzinach od 9% do 17%.

4. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli
odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni na zasadach okreslonych wust. 1,2 i 3.

5. Oddzial Skarg i Wnioskéw w Wydziale Kontroli i Audytu oraz wyznaczeni przez
Dyrektora Gabinetu Wojewody pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

6. Na zyczenie interesanta nalezy przyjaé zgloszona ustnie skarge (wniosek) do protokohu,

a nastgpnie dokument ten przekazaé do Wydziatu Kontroli i Audytu.

[\

§ 88.

1. Przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskow sa ewidencjonowane przez
sekretariaty.

2. Obstuge przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez dyrektoréw wydzialow
prowadza wyznaczeni pracownicy tych wydziatow.

§ 89.

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocy telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie
z przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 90.

1. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

2. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub podjeciu
innych stosownych €zynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu W sposob wyczerpujacy zglaszajacego
skarge lub wniosek o wynikach rozpatrzenia.

§ 91.
Obieg skarg i wnioskéw odbywa si¢ za pokwitowaniem.
§ 92.

1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, a takze zgloszone ustnie do protokotu, sg
ewidencjonowane w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw, zwanym dalej
»Centralnym Rejestrem”, prowadzonym przez Wydziat Kontroli i Audytu.

2. Wydzial Kontroli i Audytu po zarejestrowaniu skargi (wniosku) w Centralnym Rejestrze
przekazuje niezwlocznie sprawe do zalatwienia wilasciwemu wydzialowi lub innej
jednostce.
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W przypadku, gdy w wyniku rozpatrywania skargi (wniosku) zarejestrowanej
w Centralnym Rejestrze zachodzi konieczno$¢ zmiany dokonanej wczesniej kwalifikacji
jako skargi lub wniosku, nalezy bezzwlocznie poinformowaé o tym Wydzial Kontroli i
Audytu celem dokonania odpowiedniej zmiany w Centralnym Rejestrze.

4. W przypadku wplywu skargi lub wniosku bezpo$rednio do wydziatu lub delegatury
nalezy niezwlocznie zgltosi¢ skarge lub wniosek do zarejestrowania w Centralnym
Rejestrze.

5. Kopi¢ skargi (wniosku), o ktérej mowa w ust.4, wraz z zalgcznikami istotnymi dla
rozpatrzenia skargi (wniosku) oraz kopi¢ udzielonej odpowiedzi nalezy przekazaé do
Wydziatu Kontroli i Audytu.

6. Wydzialy prowadza wewngtrzne rejestry skarg i wnioskow, z wylgczeniem Wydziatu

Kontroli i Audytu, ktéry prowadzi Centralny Rejestr.

(%)

§ 93.

Kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewoddzkich oraz kierownicy
przedsigbiorstw i jednostek podporzadkowanych Wojewodzie prowadza wlasne centralne
rejestry skarg i wnioskow.

§ 94.

1. Rejestr skarg i wnioskow obejmuje:
1) liczbe porzadkowa rejestru wlasnego;
2) numer ewidencyjny Centralnego Rejestru;
3) dat¢ wplywu;
4) imig i nazwisko oraz adres zglaszajacego;
5) dane przekazujacego pismo;
6) przedmiot skargi (wniosku);
7) informacjg o przekazaniu skargi (wniosku) do zalatwienia wedtug wiasciwosci;
8) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie;
9) obowiazujacy termin zatatwienia skargi (wniosku);
10) faktyczng datg ostatecznego zatatwienia skargi (wniosku);
11) sposéb zalatwienia;
12) uwagi.
2. Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw prowadzony przez Wydziat Kontroli i Audytu moze
zawieraé pozycje inne niz wskazane w ust. 1.

§ 95.

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Wojewoda, Wicewojewodowie w zakresie
spraw okreslonych przez Wojewode, Dyrektor Generalny Urzedu oraz dyrektorzy
wydzialéw w ramach udzielonego upowaznienia, z zastrzezeniem ust.2.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace I i II Wicewojewody, Dyrektora Generalnego
Urzedu, dyrektoréw wydziatéw, kierownikéw delegatur, kierownik6w zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy wojewddzkich podpisuje Wojewoda.
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§ 96.

1. Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikéw jednostki organizacyjnej
podpisujg ich bezposredni przetozeni.
2. Skargi nie moze rozpatrywac osoba, ktérej skarga dotyczy.

§97.

1. Dyrektorzy wydzialdw oraz kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy
wojewddzkich zobowigzani sa do przekazywania do Wydziatu Kontroli i Audytu
kwartalnych informacji o ilo$ci skarg (wnioskéw), ktore wptyngtly, sposobie ich
zatatwienia oraz o ilosci skarg (wnioskow) nie zatatwionych lub nie przekazanych wedtug
wlasciwoséci innym organom w terminach przewidzianych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.

2. Informacje kwartalne, o ktéorych mowa w ust. 1, powinny zawieraé wykaz skarg
(wnioskow) nie zalatwionych lub nie przekazanych wedtug wtasciwoscei innym organom
w obowiazujacych terminach: numer wlasnego rejestru skarg i wnioskéw, numer
Centralnego Rejestru, imi¢ i nazwisko skarzacego, przedmiot skargi, date wplywu,
obowiazujacy termin zalatwienia, przyczyny przekroczenia terminu i dane o dopetnieniu
obowigzku wynikajacego z art. 36 k.p.a.

3. Informacje kwartalne, o ktérych mowa w ust. 1, sq przekazywane do Wydzialu Kontroli i
Audytu w terminach do 20 dnia pierwszego miesigca nastepnego kwartatu.

4. Po zakonczeniu IV kwartatu sporzadza si¢ analiz¢ roczng, zgodnie z § 98.

§ 98.

1. Wszystkie jednostki organizacyjne zobowiazane sa do dokonywania rocznych analiz
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow, ktére wplynety do nich w badanym
okresie.

2. Analizy powinny zawiera¢ czg$¢ statystyczna dotyczaca ilosci skarg i wnioskow
rozpatrzonych, w tym zalatwionych we wlasnym zakresie i przekazanych
wedtug wiasciwodci do zatatwienia lub rozpatrzenia oraz ilosci skarg nie zatatwionych
(z wykazem skarg i wniosk6w, wobec ktorych przekroczone zostaly terminy przewidziane
w Kodeksie postgpowania administracyjnego), a takze czgs$é opisowa, uwzgledniajaca w
szczegblnosci:

1) tematyczng charakterystyke skarg i wnioskow oraz zrodla powstawania skarg;

2) sposob, skuteczno$¢ i terminowo$¢ zatatwiania skarg i wnioskéw oraz podstawowe
bledy, zaniedbania i uchybienia w ich rozpatrywaniu;

3) podstawowe dziatania podejmowane w celu likwidacji zrédet skarg oraz poprawy
zalatwiania skarg i wnioskow.

3. Roczne analizy, o ktérych mowa w ust. 1, sa przekazywane do Wydzialu Kontroli
i Audytu w terminie do 20 stycznia kazdego roku, za rok ubiegty.

§ 99.

Kontrolg sposobu i terminowo$¢ zatatwiania skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Kontroli
1 Audytu.
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§ 100.
Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do petycji w rozumieniu art.

221 Kodeksu postgpowania administracyjnego. ' .
Petycje ewidencjonowane sa w rejestrach skarg i wnioskow z zaznaczeniem ich

odrebnego charakteru.

Rozdzial III

Zasady postepowania w sprawach zwigzanych z zaskarzeniem do sadu

administracyjnego ostatecznych decyzji administracyjnych, postanowien oraz innych

aktéw lub czynnoSci z zakresu administracji publicznej dotyczacych uprawnien lub
obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa

§ 101.

Skargi na ostateczne decyzje administracyjne, postanowienia oraz inne akty lub czynnosci
z zakresu administracji publicznej dotyczace uprawnien lub obowiazkéw wynikajacych z
przepisOw prawa powinny by¢é niezwlocznie zaewidencjonowane w rejestrach
prowadzonych przez poszczegélne wydzialy wlasciwe w sprawach bedacych
przedmiotem skargi.

Wydzial do ktérego wptyneta skarga, zobowigzany jest nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od
daty wplywu skargi, przekaza¢ w formie pisemnej Wydzialowi Prawnemu informacj¢ o
wplywie skargi, wraz z kopig skargi oraz doktadnym wskazaniem daty jej wptywu.
Otrzymana przez Wydziat Prawny skarga jest niezwlocznie rejestrowana
w centralnym rejestrze skarg do sadu administracyjnego.

Jezeli skarga wplynela bezposrednio do delegatury powinna zosta¢ zarejestrowana
w rejestrze prowadzonym przez wydzial i w centralnym rejestrze skarg do sadu
administracyjnego prowadzonym przez Wydziat Prawny, w trybie o ktérym mowa w ust.1
i2.

§ 102.

. Po zarejestrowaniu skargi wlasciwy wydzial zobowiazany jest przygotowaé odpowiedz

na skarge badz uwzgledni¢ skarge w catosci do dnia rozpoczecia rozprawy.

Dyrektor wydzialu lub kierownik oddzialu w delegaturze zobowigzany jest, aby
odpowiedz na skarge wraz z aktami sprawy zostata przekazana do sadu administracyjnego
w terminie 30 dni od dnia dorgczenia skargi.

O terminie przekazania skargi sadowi administracyjnemu, wraz z aktami sprawy
i odpowiedzig na skarge, dyrektor wydziatu lub kierownik oddzialu w delegaturze,
niezwlocznie informuje Wydziat Prawny, przekazujac jednoczesnie kopie odpowiedzi na
skarge.

Wydziat Prawny zobowiazany jest do monitorowania dzialan, o ktérych mowa w ust.1 i 2
oraz sygnalizowania dotrzymania terminu na 3 dni przed jego uplywem
w przypadku braku wcze$niejszej informacji, o ktérej mowa w ust.3.

Wydziat Prawny przygotowuje kwartalne informacje dla Dyrektora Generalnego Urzedu
na podstawie rejestru, o ktorym mowa w § 101 ust.3.
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6. W przypadku przekroczenia terminu udzielenia odpowiedzi na skarge dyrektor
wlasciwego wydzialu jest zobowiazany zlozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn uchybienia
terminu do Dyrektora Generalnego Urzedu a kopi¢ wyjasnienia do Wydziatu Prawnego.

§ 103.

—

. Akta spraw kierowanych do sadu administracyjnego powinny:
1) posiada¢ spis dokumentow;
2) by¢ uporzadkowane i podpisane, ponumerowane i ulozone w porzadku
chronologicznym, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
. Korespondencje do sadu administracyjnego nalezy przesyta¢ poczta za pokwitowaniem lub
doreczyé za potwierdzeniem.

N

§ 104.

. W postepowaniu przed sadem administracyjnym zwiazanym z zaskarzaniem ostatecznych
decyzji administracyjnych, postanowienn oraz innych aktéw lub czynno$ci z zakresu
administracji publicznej dotyczacej uprawnien lub obowiazkéw wynikajacych
z przepis6w prawa wystepuje pelnomocnik wyznaczony przez Wojewodg.

2. Dyrektor wydziatu przekazuje niezwlocznie odpis orzeczenia sadu administracyjnego do

Wydzialu Prawnego celem odnotowania w centralnym rejestrze skarg do sadu

administracyjnego.

U

Rozdzial IV
Zasady planowania pracy w Urzedzie
§ 105.

1. Dziatalno$¢ Urzedu opiera si¢ na Rocznym Programie Dziatania Urzedu, zwanym dalej
»Programem”, zawierajacym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla
wojewddztwa i funkcjonowania Urzedu.

. W przypadku ustalania nowych zadan dla Urzedu, Program powinien byé odpowiednio
uzupetniany.

N

§ 106.

1. Dyrektorzy wydziatéw zglaszaja propozycje do Programu w terminie do dnia 30 listopada
kazdego roku.

2. Propozycje, o ktérych mowa w ust.l, skladane sa do Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego, wedtug wzoréw okreslonych przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

§ 107.
1. Projekt Programu przygotowuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego
uwzgledniajac:

1) wytyczne Wojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu;
2) propozycje dyrektoréw wydziatdw.
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Dyrektor Generalny Urzedu przedktada projekt Programu do zatwierdzenia Wojewodzie,
w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

§ 108.

. Dyrektorzy wydziatdw zobowiazani sg do biezacej kontroli realizacji zadan zawartych w

Programie.
W przypadku wystapienia zagrozen co do pelnej i terminowej realizacji okreslonego
zadania dyrektorzy wydzialéw niezwlocznie informujg Dyrektora Generalnego Urzedu.

§ 109.

Integralne czg$ci programu stanowia nastgpujace dokumenty sporzadzone jako odrebne

opracowania:

1) plan kontroli zewnetrznych;

2) plan kontroli wewnetrznych;

3) plan posiedzen Kolegium Doradczego Wojewody;

4) plan  zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie obronnosci, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

Plan, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego

przedktada Wojewodzie do zatwierdzenia, w terminie do 15 grudnia.

§ 110.

Dyrektorzy = wydzialéow sktadaja  Dyrektorowi Wydziatlu  Organizacyjno -
Administracyjnemu roczne sprawozdanie z realizacji Programu, w terminie do dnia 15
stycznia nastgpnego roku.

Roczne sprawozdanie z realizacji Programu Dyrektor Generalny Urzedu przedklada
Wojewodzie.

Rozdzial V
Zasady sprawowania kontroli

§ 111.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewngetrzng.

Kontrola ma na celu:

1) zapobieganie niepozadanym lub niezgodnym z prawem dzialaniom;

2) badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidtowo;

3) badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane;

4) biezaca oceng realizacji zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
1 rzetelnosci postgpowania oraz sprawnoscei organizacyjnej jednostki.
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§ 112.

Kontrola wewnetrzna funkcjonalna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacja zadan
przez podleglych pracownikow.

1

§ 113.

. Kontrola wewngtrzna instytucjonalna wykonywana jest w stosunku do:

1) wydziatéw Urzedu;
2) gospodarstw pomocniczych Urzedu.

2. Kontrolg, o ktérej mowa w ust. 1 wykonuje Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu, w

2.

szczegolnodci w zakresie realizacji zadan statutowych i regulaminowych, wykonywania
budzetu i gospodarki finansowej, terminowoS$ci zatatwiania spraw indywidualnych z
zakresu administracji publicznej, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej
administracji rzadowej w wojewodztwie oraz ewidencjonowania skarg i wnioskow.

§ 114.

. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest w stosunku do:

1) organéw samorzadu terytorialnego i organdéw innych samorzadéw realizujacych zadania
z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw lub porozumien zawartych
z organami administracji rzadowej;

2) zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich;

3) jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie, z wylaczeniem jednostek,
o ktérych mowa w § 113 ust.1 pkt 2;

4) przedsigbiorstw, dla ktérych Wojewoda petni role organu zatozycielskiego,

5) innych podmiotéw, ktére prowadza dziatalno$¢ podlegajaca kontroli Wojewody na
podstawie ustaw.

Kontrol¢ zewngtrzna wykonuja dyrektorzy wydzialéw, w zakresie nalezacym do ich

wilasciwosci.

§ 115.

Kontrola moze by¢ wykonywana w formie:

1)kontroli kompleksowej;
2) kontroli problemowej;
3) kontroli doraZnej;

4) kontroli sprawdzajace;.

§ 116.

Koordynacje kontroli sprawuja:

1) Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu,

2) dyrektorzy wydziatow w stosunku do kontroli organizowanych i prowadzonych
w zakresie wlasciwosci wydziatow.
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§117.

1. Na podstawie propozycji dziatan kontrolnych przedstawionych przez dyrektorow
wydziatow i1 kierownikéw delegatur, w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku,
Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu opracowuje roczny plan kontroli wewnetrznych
i roczny plan kontroli zewnetrznych, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3.

2. Plany kontroli nie obejmuja:

1) kontroli doraznych;
2) badania skarg i wnioskow.

3. Plan kontroli wewnetrznych 1 plan kontroli zewnetrznych powinien zawieraé:

1) przedmiot kontroli;

2) jednostki organizacyjne przewidziane do kontroli;

3) forme kontroli (kompleksowa, problemowa, sprawdzajaca);
4) przewidywany termin kontroli.

4. Plan kontroli wewnetrznych zatwierdza Dyrektor Generalny Urzedu, a plan kontroli
zewngtrznych zatwierdza Wojewoda.

§ 118.

Dyrektorzy odpowiedzialni sg za:

1) wlasciwe zorganizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
w zakresie nadzorowanych zagadnien;

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad przebiegiem kontroli, dokonywanie ocen wynikow
kontroli, nalezyte ich wykorzystanie, przygotowywanie projektéw wystapien
pokontrolnych oraz czuwanie nad ich realizacja.

§ 119.

1. W celu wlasciwego zorganizowania, przygotowania i przeprowadzenia kontroli,

opracowuje si¢ program kontroli, w ktérym okre§la sie:

1) celi przedmiot kontroli;

2) wskazanie jednostki lub jednostek (komorek organizacyjnych) przewidzianych do
kontroli;

3) zakres kontroli;

4) termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

5) wskazanie 0sob kontrolujacych;

6) zalozenie organizacyjno — metodologiczne kontroli.

2. W sytuacji przeprowadzenia kontroli wspdlnie przez pracownikéw dwu lub wicce]
wydzialow w programie kontroli okresla si¢ réwniez przewodniczacego zespotu
kontrolujacego, ktory dokonuje podziatu czynnosci kontrolnych miedzy osoby
kontrolujace, nadzoruje wykonanie programu kontroli oraz przeprowadza okreslone
w programie czynnosci kontrolne.

3. Program kontroli zatwierdza:

1) dyrektor wydzialu w stosunku do kontroli organizowanych i prowadzonych
w zakresie wlasciwosci wydzialow;

2) dyrektor wydzialu sprawujacy koordynacje kontroli w sytuacji przeprowadzenia
kontroli wspdlnie przez pracownikéw dwu lub wiecej wydziatow.
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§ 120.

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie, wraz z legitymacja
stuzbowa.

2. Jezeli przepisy ustaw wymagaja w upowaznieniu wskazania kontrolowanej jednostki, do
przeprowadzenia kontroli uprawnia upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 1, wraz
z programem kontroli, o ktérym mowa w § 119 ust. 1.

§ 121.

1. Z czynnosci kontrolnych kontrolujacy sporzadza:
1) protokot z kontroli kompleksowej i problemowej;
2) sprawozdanie z kontroli doraznej i sprawdzajace;.

2. Jezeli wyniki kontroli moga stanowi¢ podstawe do pociagniecia okreslonej osoby
do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, bez wzgledu na forme kontroli
sporzadza si¢ protokol.

§ 122.

1. Protokoél powinien opisywac ustalenia kontroli, okreslajac fakty stanowiace podstawe
do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczeg6lno$ci
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby
odpowiedzialne, jak rowniez osiagniecia i przyklady godne upowszechnienia oraz osoby,
ktore sig przyczynity do nich w sposéb szczeg6lny.

2. Protokdt powinien zawierag:

1) nazwe kontrolowanej jednostki w jej pelnym brzmieniu oraz adres;

2) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujacych;

3) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw
kontroli;

4) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej
jednostce;

5) rodzaj i liczbg sprawdzonych spraw i dokumentéw oraz przeprowadzanych rozméw
i pisemnych wyjasnien;

6) opis ustalefi z powolaniem si¢ na numery rejestracyjne spraw i dokumentéw oraz
imiona i nazwiska kontrolowanych, ktorych dotycza stwierdzone fakty;

7) wykaz zalacznikéw stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole
ustalen;

8) wzmiankg o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacych
mu uprawnieniach zgloszenia zastrzezen co do tresci protokotu i odmowie podpisania
protokotu;

9) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu oraz wzmiank¢ o dostarczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki;

10) date podpisania protokohu.

§ 123.
1. Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolujace oraz kierownik jednostki kontrolowanej

badz osoba przez niego upowazniona, w terminie 7 dni od przedtozenia.
2. W przypadku, jezeli kierownik kontrolowanej jednostki:
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1) zglosi przed podpisaniem protokotu zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy
zobowiazany jest zbadaé ich zasadno$¢ i w uzasadnionych wypadkach uzupelnic
lub skorygowaé protokét;

2) odmawia podpisania protokotu, jest zobowiazany do przedstawienia w terminie 7 dni
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy;

3) podpisujac protokét wnosi zastrzezenia, szczegblowe ich wyjasnienie powinien ztozy¢
na pi$mie w terminie 7 dni.

W przypadku, gdy kierownik kontrolowanej jednostki odméwit podpisania protokotu,

protokét podpisuje kontrolujacy, zamieszczajac w nim wzmianke¢ o odmowie podpisania

i dolaczajac ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postepowania
pokontrolnego.

§ 124.

. Sprawozdanie z kontroli powinno zawiera¢ opis stwierdzonych faktéw i dowody zwiazane

z jego trescia.

. Sprawozdanie z kontroli podpisuja wylacznie kontrolujacy.

Jeden egzemplarz sprawozdania kontrolujacy przekazuje kierownikowi jednostki
kontrolowane;.

§ 125.

Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego moze zorganizowa¢
narade pokontrolng w celu oméwienia ustalefi i okre$lenia $rodkéw zmierzajacych do
usprawnienia badanej dzialalnosci.

7 narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokdt, ktory podpisuja przewodniczacy
i protokolant. Do protokotu zalacza si¢ podpisany przez kierownika jednostki
kontrolowanej i kontrolujacego wykaz wnioskow zgtoszonych na naradzie.

§ 126.

. Protokét kontroli (sprawozdanie) kontrolujacy przedstawia dyrektorowi wydziatu

wraz z informacja o wynikach kontroli, ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych, a takze wnioski zmierzajace
do usuniecia nieprawidlowosci.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci Wojewoda —
w przypadku kontroli zewnetrznej, Dyrektor Generalny Urzedu — w przypadku kontroli
wewnetrznej, kieruje wystapienie pokontrolne.

Wystapienie pokontrolne powinno zawieraé zwigzly opis wynikéw Kkontroli,
ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, ich
rozmiardw, 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do
usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz do usprawnienia badanej
dziatalno$ci.

§ 127.

. Z dziatalnoéci kontrolnej o charakterze zewnetrznym, dyrektorzy wydziatéw sporzadzaja

sprawozdania:
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1) kwartalne —w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartatu;
2) roczne — w terminie do dnia 15 stycznia roku nastgpnego. . '
2. Sprawozdania, 0 ktorych mowa w ust. 1 sktada sie Dyrektorowi Wydziatu Kontroli

i Audytu.

Rozdzial VI
Zasady udostgpniania informacji publicznej
§ 128.

1. Informacja publiczna udostepniana jest w drodze oglaszania W Biuletynie Informacji

Publicznej. . . '
2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej,

udostepniana jest na wniosek.
§ 129.

Zadania zwiazane z udostgpnianiem informacji publicznej, w sposob o ktorym mowa w §128
koordynuje Wydziat Organizacyjno - Administracyjny.

§ 130.

1. Udostepnianie informacji publicznej w sposéb o ktérym mowa w §128 ust. 2 odbywa si¢
ustnie lub pisemnie.

2. Informacja publiczna udostepniana jest przez wydzialy zgodnie z zakresem dziatania
okre$lonym w niniejszym Regulaminie.

§ 131.

1. Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej rejestrowane sg W Rejestrze
Whioskéw o Udostepnienie Informacji Publicznej prowadzonym przez Wydzial
Organizacyjno — Administracyjny, zwanym dalej ,,Rejestrem”.

2. Wydzial Organizacyjno - Administracyjny po zarejestrowaniu przekazuje wniosek,
o ktérym mowa w ust. 1, do zatatwienia wlasciwemu wydziatowi lub innym podmiotom
wykonujacym zadania publiczne.

3. W przypadku wptywu wniosku bezposrednio do wydziatu, nalezy niezwlocznie zglosi¢

wniosek do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego celem jego zarejestrowania.
§ 132.
Dyrektor Generalny Urzedu ustala wzor Rejestru, o ktorym mowa w §131 ust. 1.
§ 133.
1. Dyrektorzy wydzialow po dokonaniu oceny wniosku:
1) udzielaja odpowiedzi;

2) wydaja decyzj¢ administracyjna o odmowie udostepnienia informacji;
3) umarzaja postgpowanie 0 udostepnieniu informacji.
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2. Informacje o sposobie zalatwienia wniosku wraz z kopia udzielonej odpowiedzi badz
wydanej decyzji podlegajquisowi do rejestru, o ktorym mowa w § 131 ust. 1.

§ 134.

7asad udostepniania informacji publicznej okreslonych w § 128-133 nie stosuje .siq do
materiatéw archiwalnych, do informacji udzielanych przez Rzecznika Prasowego Wojewody
oraz do informacji, ktérych udostepnianie odbywa si¢ na podstawie przepisow szczegblnych.

Dzial 8
ZASADY WSPOLDZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACIJI ZESPOLONEJ
§ 135.

W celu zapewnienia skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania wojewodzkiej administracji
zespolonej dyrektorzy wydziatéw 1 kierownicy zespolonych shuzb, inspekcji 1 strazy

wojewodzkich sa zobowiazani do wspotdzialania i wymiany informacji.

§ 136.

Dyrektor ~ Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego koordynuje wspotdziatanie
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy woj ewddzkich z wydziatami.

§ 137.

Wspoldziatanie realizowane jest w formie:

1) wspolnych narad dyrektoréw wydziatow, kierownikow stuzb, inspekcji 1 strazy
wojewoédzkich z udziatem Wojewody;

2) problemowych narad dyrektorow whasciwych wydziatéw i kierownikow, stuzb, inspekcji
i strazy wojewodzkich zaangazowanych w realizacji podejmowanych tematow;

3) zespotow roboczych do wykonania zadan zleconych przez Wojewode;

4) wspdlnych informacji, analiz, opracowan i projektow;

5) konsultowanie programow pracy dotyczacych prowadzone] dziatalnosci kontrolnej
i szkoleniowe;.

§ 138.
Wybdr obszaréw i optymalnych form wspotdziatania okreslaja dyrektorzy wydziatow

i kierownicy stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich uwzgledniajac specyfike realizowanych
zadaf i zalecen Dyrektora Generalnego Urzgdu w tym zakresie.
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Dzial 9
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE WOJEWODZIE
§ 139.

1. Wojewoda nadzoruje:
1) przy pomocy Wydziatu Polityki Spoteczne;j:
a) Mazowieckie Centrum Zdrowia Publicznego,
b) Osrodek Wojewodzkiego Zespotu ds. Orzekania 0 Niepeltnosprawnosci
w Warszawie;
2) przy pomocy Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa:
a) Zesp6t Parkow Kraj obrazowych Mazowieckiego, Choj nowskiego i Brudzenskiego
w Otwocku,
b) Nadbuzanski Park Krajobrazowy w Siedlcach,
¢) Kozienicki Park Krajobrazowy w Pionkach,
d) Panstwowg Straz Rybacka w Warszawie,
¢) Mazowiecki Osrodek Doradztwa Rolniczego w Warszawie;
3) przy pomocy Wydziatu Geodezji Wojewddzkie Biuro Techniki i Nadzoru Geodezyjno-
Kartograficznego w Warszawie;
4) przy pomocy Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego Mazowiecki Wojewodzki
Oérodek Szkolenia i Doskonalenia Kadr.
2. Dyrektor Generalny Urzedu nadzoruje:
1) przy pomocy Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego:
a) Wojewddzki Osrodek Informatyki w Warszawie,
b) Zaklad Obstugi Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie,
7 zastrzezeniem pkt 2;
2) przy pomocy Pelnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych —
Zaklad Obstlugi Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie W zakresie
wykonywania ochrony fizycznej obiektow.
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