Zatacznik do Zarzadzenia Nr 232 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 7
wrzesnia 2012 1.

Zmienionego:

Zarzadzeniem Nr 348 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 28 grudnia 2012 .
Zarzadzeniem Nr 10 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 28 stycznia 2013r.
Zarzadzeniem Nr 69 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 8 kwietnia 2013 r.
Zarzadzeniem Nr 112 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 27 maja 2013r.
Zarzadzeniem Nr 27 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 23 stycznia 2014 r.
Zarzadzeniem Nr 80 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 11 marca 2014 .
Zarzadzeniem Nr 94 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 25 marca 2014 .
Zarzadzeniem Nr 157 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 19 maja 2014 r.
Zarzadzeniem Nr 164 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 22 maja 2014 r.
Zarzadzeniem Nr 7 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 8 stycznia 2015 .
Zarzadzeniem Nr 132 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 29 kwietnia 2015r.
Zarzadzeniem Nr 324 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 4 listopada 2015 .
Zarzadzeniem Nr 370 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 30 grudnia 2015 .
Zarzadzeniem Nr 28 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 3 lutego 2016 r.
Zarzadzeniem NR 43 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 16 lutego 2016 r.
Zarzadzeniem NR 54 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 3 marca 2016 r.
Zarzadzeniem Nr 110 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 7 kwietnia 2016 .
Zarzadzeniem Nr 219 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 11 lipca 2016 r.
Zarzadzeniem Nr 69 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 22 lutego 2017 r.
Zarzadzeniem Nr 109 Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 10 kwietnia 2017 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WARMINSKO-MAZURSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

W OLSZTYNIE

Dzial I
Postanowienia ogolne

Rozdzial 1

Zakres obowiazywania

§ 1. Regulamin Organizacyjny Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Olsztynie zwany dalej ,,Regulaminem” okresla w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

organizacje¢  wewnetrzng ~ Warminsko-Mazurskiego  Urzedu ~ Wojewodzkiego
w Olsztynie;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych;

zasady nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi jednostkami;
zasady opracowywania i publikacji aktow normatywnych;

zasady obiegu dokumentéw;

zasady rozpatrywania petycji, skarg, wnioskow 1 interwencji;

zasady dostepu do informacji publicznej;

uchylony.

Rozdzial 2

Objasnienie uzytych terminow

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki
w Olsztynie;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ zalgcznik do zarzadzenia Nr 123 Wojewody
Warminsko-Mazurskiego z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie nadania Statutu
Warminsko-Mazurskiemu Urzedowi Wojewoddzkiemu w Olsztynie (Dz. Urz. Woj.
Warminsko-Mazurskiego, poz. 2227);

wojewodztwie — nalezy przez to rozumie¢ wojewodztwo warminsko-mazurskie;
Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Warminsko-Mazurskiego;
Wicewojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wicewojewode Warminsko-Mazurskiego;

Dyrektorze Generalnym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie;

wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,
o ktorych mowa w § 4 ust. 11 2;

dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Dyrektora Biura Wojewody;
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9) regulaminie wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ zatgcznik do zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego Urzedu szczegdtowo regulujacy organizacje i zakres dziatania wydziatu;

10)poleceniu Wojewody — nalezy przez to rozumie¢ wezwanie do wykonania okreslone;j
czynnosci, przy czym wezwanie skierowane do organdéw lub pracownikow, ktorych jest
on zwierzchnikiem, jest poleceniem stuzbowym, a skierowane do innych organow
1 jednostek wykonujacych zdania z zakresu administracji rzgdowej w wojewodztwie —
srodkiem nadzoru;

11)delegaturach Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ oddziaty, samodziclne stanowiska
pracy lub inne wewnetrzne komorki organizacyjne niektorych wydziatow,
zlokalizowane poza siedzibg Urzedu;
12)kierownikach zespolonych stuzb, inspekcji i strazy - nalezy przez to rozumiec:

a) Warminsko-Mazurskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej — Strazy
Pozarnej,

b) Warminsko-Mazurskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji,

¢) Warminsko-Mazurskiego Kuratora Oswiaty,

d) Warminsko-Mazurskiego Wojewoddzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych,

e) Warminsko-Mazurskiego ~ Wojewodzkiego  Inspektora ~ Ochrony  Roslin
I Nasiennictwa,

f) Warminsko-Mazurskiego Inspektora Farmaceutycznego,

g) Warminsko-Mazurskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska,

h) Warminsko-Mazurskiego Wojewodzkiego Inspektora Inspekcji Handlowe;j,

I) Warminsko-Mazurskiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii,

J) Warminsko-Mazurskiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,

k) Warminsko-Mazurskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

I) Warminsko-Mazurskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego,

m)Warminsko-Mazurskiego Panstwowego Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego,

n) Wojewodzkiego  Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i  Kartograficznego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego;

13)KPA - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.l));

14)instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 670raz 27 poz. 140);

15)budzecie — nalezy przez to rozumie¢ zaré6wno budzet w ujeciu ,tradycyjnym”
W podziale na cze$ci, dzialy, rozdzialy 1 paragrafy, jak 1 budzet w ukladzie
zadaniowym, rozumianym jako zestawienie odpowiednio wydatkéw budzetu panstwa
lub kosztow jednostki sektora finansow publicznych sporzadzone wedlug funkcji
panstwa, oznaczajacych poszczegdlne obszary dziatan panstwa, oraz:
a) zadan budzetowych grupujacych wydatki wedlug celow,
b) podzadan budzetowych grupujacych dziatania umozliwiajace realizacje celow

zadania, w ramach ktdrego podzadania te zostaly wyodrebnione

! Dz. U. 22001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188, Nr 170,
poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682, Nr 181, poz. 1524 z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009
r. Nr 195, poz. 1501, Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230 Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz.
1228 Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622, Nr 186, poz. 1100.



1)
2)

3)
4)
5)
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- wraz z opisem celow tych zadan i podzadan, a takze z bazowymi i docelowymi
miernikami  stopnia realizacji celéw dzialalnosci panstwa, oznaczajacymi
wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu
efektow z poniesionych naktadow.

Rozdzial 3

Podstawa prawna dzialania Urzedu

§ 3. Urzad dziala na podstawie:

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

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
z pozn. zm.%);

Statutu;
Regulaminu;

innych przepiséw szczegolnych.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu

§4.1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty i biura, ktérym nadaje si¢

nastepujace symbole do oznaczania spraw 1 akt:

1) Biuro Wojewody - BW;
2) Wydziat Organizacji i Kadr - OK;
3) Wydziat Obstugi Urzedu - WO,
4) Wydzial Prawny i Nadzoru - PN;
5) Wydziat Finanséw 1 Kontroli - FK;
6) Wydziat Zdrowia - Wz,
7) Wydziat Infrastruktury, Geodezji 1 Rolnictwa - IGR;
8) Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow - SO;
9) Woydziat Polityki Spoteczne;j - PS;
10) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ZK;
11) Wydziat do spraw Zarzadzania Delegaturg Urzedu w Elblagu - DE.

2. W Urzedzie dzialaja inne komoérki organizacyjne podlegajace zwierzchnictwu

Wojewody wedhug odrgbnych przepiséw, ktorym nadaje si¢ nastgpujace symbole do
znakowania spraw:

1)
2)
3)

Zesp6t do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - IN;
Zespot Audytu Wewnetrznego - AW,
Wojewodzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna-  WIG.

2Dz. U. 22010 r. Nr 40, poz. 230, z 2011 r. Nr 22, poz. 114, Nr 92, poz. 529, Nr 163, poz. 981, Nr 185, poz. 1092.
®Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706, z 2011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183.
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3. W Elblagu i Etku dziatajg delegatury Urzedu.

Dzial 11
Organizacja Urzedu

Rozdzial 1

Struktura wewnetrzna wydzialow Urzedu

§ 5. 1. Wydzialem kieruje dyrektor wydzialu przy pomocy zastepcy lub zastepcow
dyrektora w liczbie okre$lonej odrebnym zarzadzeniem Wojewody, z zastrzezeniem ust. 3 i 5.

2. Wydzialem, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy dyrektora, kieruje
jednoosobowo dyrektor wydziatu.

3. Zespolem do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, w ramach ktorego funkcjonuje
kancelaria tajna, kieruje Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktérego
zadania okre$laja odrebne przepisy - podlega bezposrednio Wojewodzie.

4. Zespotem Audytu Wewngtrznego kieruje kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego,
ktorego podlegtos¢ okreslaja odrebne przepisy.

5. Wojewodzka Inspekcja Geodezyjng i Kartograficzng kieruje Wojewoddzki Inspektor
Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego, ktorego
zadania okreslajg odrebne przepisy - podlega bezposrednio Wojewodzie.

§ 6. 1. Wojewoda, moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Dyrektora Generalnego
Urzedu upowaznié¢ dyrektorow wydzialdéw do zalatwiania okreslonych spraw w jego imieniu
1 na jego odpowiedzialno$¢, w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych.

2. Na pisemny uzasadniony wniosek dyrektora wydziatu, ztozony za posrednictwem
Dyrektora Generalnego Urzedu, Wojewoda moze udzieli¢ upowaznienia, o ktdrym mowa
w ust. 1 takze zastgpcom dyrektora wydziatu 1 innym pracownikom wydziatu.

3. Centralny rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Wydziat
Organizacji i Kadr z wylaczeniem upowaznien okreslonych w § 16 pkt 16 lit. c.

4. Kopia udzielonego upowaznienia przechowywana jest w aktach osobowych
upowaznionego, z wylgczeniem upowaznien do przeprowadzania czynno$ci kontrolnych.

§ 7. 1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogow
sprawnego dziatania Urzedu, tworzy si¢ w wydziatach 1 delegaturach Urzedu: oddziaty,
samodzielne stanowiska pracy (jedno lub wieloosobowe), zespoty, kancelarie oraz inne
wewnetrzne komorki organizacyjne okreslone odrgbnymi przepisami.

2. W sklad wydziatéw wchodza:

1) w Biurze Wojewody:
a) oddziat komunikacji, spraw organizacyjnych i analiz,
b) zespot asystentow i doradcow Wojewody,

c) Rzecznik Prasowy Wojewody zwany dalej ,,Rzecznikiem”, ktérego zadania
okreslaja odrgbne przepisy - podlega bezposrednio Wojewodzie,



2)

3)

4)

5)

6)
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d) prace zespotu asystentow i doradcoOw Wojewody, z wylaczeniem Rzecznika,
koordynuje kierownik oddziatu komunikacji, spraw organizacyjnych i analiz,

sekretariat Biura Wojewody zapewnia obsluge kancelaryjng Zespotu Audytu
Wewnetrznego;
w Wydziale Organizacji | Kadr:
a) oddziaty:
- do spraw informatyzacji, w ramach ktorego dziata Informatyk Wojewodzki —
koordynujacy dziatania w zakresie informatyzacji Urzedu,
- organizacji i administracji,
- kadr,
b) samodzielne stanowiska pracy:
- do spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ktore podlega bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu Urzedu,
- archiwum zaktadowe, w ramach ktorego dziata archiwista - koordynator czynnos$ci
kancelaryjnych w Urzedzie,
c) sekretariat Wydziatu Organizacji i Kadr zapewnia obstuge kancelaryjna Zespotu do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

W Wydziale Obshugi Urze¢du:
a) oddziaty:
- administracyjno-techniczny,
- transportu,
- planowania i monitorowania realizacji wydatkow,
- obstugi drogowego przejsécia granicznego w Grzechotkach,
- obstugi drogowego przejscia granicznego w Bezledach,
- obstugi drogowego przejsécia granicznego w Gotdapi,
- obstugi drogowego przejscia granicznego w Gronowie,
- obstugi morskiego przejscia granicznego w Elblagu,
b) samodzielne stanowisko pracy do spraw zamowien publicznych;
w Wydziale Prawnym i Nadzoru samodzielne stanowiska pracy do spraw:
a) nadzoru,
b) obstugi prawne;j,
C) organizacyjnych,
d) redakcji wojewodzkiego dziennika urzgdowego;
w Wydziale Finansow i Kontroli:
a) oddziaty:
- budzetu wojewody, sprawozdawczosci i analiz,
- realizacji wydatkéw 1 dochodoéw budzetowych dysponenta gtoéwnego,
- realizacji wydatkéw 1 dochodéw budzetowych dysponenta III stopnia,
- windykacji naleznosci budzetowych,
- kontroli finansowej,
- prowadzenia i koordynacji kontroli,
- zamykania programéw operacyjnych,
b) w wydziale dzialaja:
- gtowny ksiegowy budzetu Wojewody,
- glowny ksiggowy (dysponenta Il stopnia),
ktorych zadania 1 kompetencje okreslaja odrebne przepisy;

w Wydziale Zdrowia oddziaty:
a) zdrowia publicznego,



b) rejestru i ksztatcenia medycznego,
) ratownictwa medycznego,

d) analiz, mapy potrzeb zdrowotnych i statystyki w ochronie zdrowia;
7) w Wydziale Infrastruktury, Geodezji i Rolnictwa:
a) oddziaty:
- administracji architektoniczno-budowlanej z zamiejscowymi stanowiskami pracy
w delegaturze Urzgdu w Elblagu,
gospodarki  nieruchomo$ciami z  zamiejscowymi  stanowiskami  pracy
w delegaturze Urzgdu w Elblagu,
rekompensat,
rolnictwa i §rodowiska,
rozwoju regionalnego,
do spraw inwestycji w przejéciach granicznych i infrastruktury,
b) samodzielne stanowiska pracy do spraw:
- gospodarki przestrzennej,
- organizacyjnych,
- gospodarowania mieniem po przedsigbiorstwach panstwowych i spotkach,
- obstugi Programu Wspotpracy INTERREG V-A 2014 — 2020 Litwa-Polska,
- obstugi Programu Wspotpracy INTERREG Potudniowy Baltyk w delegaturze
Urzgdu w Elblagu,
€) Wydziat Infrastruktury, Geodezji i Rolnictwa zapewnia obstuge kancelaryjna
Wojewddzkiej Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej;

8) w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow:
a) oddziaty:
- paszportbw z zamiejscowymi stanowiskami pracy w Delegaturze Urzedu
w Elblagu i w Etku oraz w Terenowych Punktach Paszportowych w Bartoszycach
i Gizycku,
- legalizacji pobytu cudzoziemcow,
b) samodzielne stanowiska pracy do spraw:
- spotecznych i wyznaniowych,
nadzoru nad rejestracja stanu cywilnego oraz zmiang imion i nazwisk,
nadzoru nad ewidencja ludno$ci 1 dowodami osobistymi,
obywatelstwa i repatriacji,
organizacyjno - administracyjnych;
9) w Wydziale Polityki Spoleczne;j:
a) oddziaty:
- budzetu, planowania i analiz,
- zabezpieczenia spotecznego,
- pracy,
- nadzoru i kontroli w pomocy spotecznej,
- spraw spotecznych w Elblagu,
- nadzoru i kontroli w pieczy zastepczej,
b) samodzielne stanowiska pracy do spraw:
- ochrony dziedzictwa narodowego,
- organizacyjno-administracyjnych,
Cc) w ramach wydzialu dziata Wojewddzki Zespét do Spraw Orzekania
0 Niepelnosprawnosci obejmujacy zasiggiem dziatania wojewddztwo warminsko-
mazurskie, obstugiwany przez oddziat spraw spotecznych w Elblagu;
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10)w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:
a) oddziaty:
- bezpieczenstwa powszechnego i1 zaopatrzenia,
- spraw obronnych i obrony cywilnej,
- Centrum Powiadamiania Ratunkowego,
- Systemu Wspomagania Dowodzenia Panstwowego Ratownictwa Medycznego,
b) samodzielne stanowiska pracy do spraw:
- koordynacji szkolen i ¢wiczen,
- finansowych,
- obstugi sekretarsko — biurowej,
- Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Warminsko-
Mazurskiego;

11)w Wydziale do spraw Zarzadzania Delegatura Urzedu w Elblagu samodzielne
stanowiska pracy do spraw:

a) organizacyjno-administracyjnych,

b) archiwum zaktadowego w Delegaturze Urzedu w Elblagu,

C) obstugi gospodarczej,

d) transportowych;

12)w Zespole do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych:
a) samodzielne stanowiska pracy do spraw:
- kancelarii tajnej oraz prowadzenia dokumentacji o§wiadczen lustracyjnych,
- zwigzanych z przyznawaniem order6w 1 odznaczeh panstwowych oraz
prowadzenia spraw organizacyjnych,
- prowadzenia dokumentacji oswiadczen majatkowych,

b) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ktorego zadania okreslaja odrgbne
przepisy, realizujacy jednocze$nie zadania Petlnomocnika ds. Bezpieczenstwa
Cyberprzestrzeni w zakresie okreslonym Polityka Ochrony Cyberprzestrzeni
Rzeczypospolitej Polskiej;

13)w Zespole Audytu Wewnetrznego - audytorzy wewnetrzni;
14)w Wojewodzkiej Inspekcji Geodezyjnej i Kartograficznej stanowiska pracy

w Urzedzie 1 zamiejscowe stanowiska pracy w delegaturze Urzedu w Elblagu.

§ 8. 1. Podziatu wydziatu na oddziaty i samodzielne stanowiska pracy - dokonuje
Wojewoda.

2. Utworzenie oddzialu moze nastapi¢ wowczas, gdy zachodzi potrzeba zatrudnienia
W nim nie mniej niz 6 pracownikow.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek dyrektora wydzialu
zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego Urzgdu mozliwe jest tworzenie oddziatéw
0 mniejszej liczbie pracownikow.

4. W przypadku utworzenia samodzielnego (wieloosobowego) stanowiska pracy
dyrektor wydzialu wyznacza pracownika koordynujacego prace tego stanowiska.

5. Oddziatem kieruje kierownik oddziatu przy pomocy zastepcy kierownika oddziatu,
w przypadku utworzenia takiego stanowiska.

6. Pozostalymi komoérkami wewnetrznymi w wydziatach kierujg pracownicy wskazani
w odrebnych przepisach, a w przypadku braku takich wskazan pracownicy wskazani przez
dyrektora wydziatu.
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§ 9. 1. Dyrektorzy wydziatéw przygotowuja projekt zarzadzenia opracowanego wedtug
zasad okre§lonych w dziale VIII Regulaminu, ustalajacego regulamin organizacyjny wydzialu
zawierajacy w szczegolnosci:

1) strukturg organizacyjng wydziatu;
2) szczegdlowe zadania wewnetrznych komorek —organizacyjnych wydziatu
z uwzglednieniem ustalen, o ktorych mowa w § 8 Regulaminu,
3) inne ustalenia istotne dla prawidlowej organizacji pracy, w tym:
a) podziat zadan pomigdzy dyrektorem i zastgpca dyrektora wydziatu,
b) zasady funkcjonowania 1 nadzoru nad zamiejscowymi komorkami
organizacyjnymi wydziatu,
¢) zasady dostepu do informacji publicznej i ograniczenia dostepu do informacji
ustawowo chronionych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatu.

2. Dyrektor wydziatu odpowiedzialny jest za:

1) biezaca aktualizacj¢ regulaminu organizacyjnego wydziatu, opisdbw stanowisk pracy
oraz zakresOw czynnosci pracownikow;

2) aktualizacje informacji przekazywanych do publicznej wiadomosci.

3. Dyrektor Generalny Urzedu ustala regulaminy organizacyjne wydziatow Urzedu,
ustalenie nastepuje w formie zarzadzenia.

4. Zmiana postanowien regulaminu organizacyjnego wydzialu nast¢puje w trybie
obowigzujacym dla jego ustalenia.

5. Regulamin organizacyjny wydzialu wydany na podstawie Regulaminu zachowuje
moc do czasu ustalenia nowego regulaminu organizacyjnego wydzialu, wydanego na
podstawie nowego lub zmienionego Regulaminu nie dtuzej jednak niz przez okres 2 miesigcy
od dnia wejscia w zycie nowych uregulowan.

§ 10. 1. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania
dokumentacji oraz ochrony przed jej uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w tym
i klasyfikacje archiwalng, okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zasady przechowywania akt w archiwum zaktadowym okresla zatgcznik Nr 6 do
instrukcji kancelaryjnej.

3. Sposdb wykonywania czynnosci kancelaryjnych nieuregulowanych instrukcja
kancelaryjng okresla odrebnie Wojewoda.

Rozdzial 2

Zadania wspolne wydzialow

§ 11. Do wspdlnych zadan wydziatow, biur 1 innych komoérek organizacyjnych Urzedu
wyszczegllnionych w § 4 Regulaminu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie ustalonym przez Wojewode, podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Wojewody jako przedstawiciela Rady
Ministrow oraz zwierzchnika zespolonej administracji rzagdowej w wojewodztwie;

2) realizowanie zadan wynikajacych 2z obowigzku wspotdziatania Wojewody
z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi administracji rzgdowej 1 samorzadowe;j
dziatajacymi na obszarze wojewodztwa;
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3) wykonywanie zadan wynikajacych ze sprawowania przez Wojewode funkcji
zwierzchnika nad kierownikami zespolonych stuzb, inspekc;ji i strazy;

4) sprawowanie nadzoru nad organami gmin, powiatdow i samorzadu wojewddztwa na
zasadach okreslonych w ustawach;

5) organizowanie wykonywania zadan Wojewody okreslonych przez Prezesa Rady
Ministrow oraz zadan wynikajacych z aktéw normatywnych;

6) opracowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i polecen Wojewody oraz
zarzadzen Dyrektora Generalnego Urzgdu z uwzglednieniem wymaganych odrgbnymi
przepisami uzgodnien lub opinii;

7) przygotowywanie projektow dokumentow w sprawach dotyczacych wojewodztwa,
przedstawianych przez Wojewode pod obrady Rady Ministrow;

8) opiniowanie projektow aktow normatywnych przekazywanych przez wiasciwych
ministréw oraz centralne organy administracji rzadowej;

9) przygotowywanie propozycji rozpatrywania adresowanych do Wojewody interwencji
postéw 1 senatorow oraz informacji 1 wyjasnien na zadanie statych i nadzwyczajnych
komisji sejmowych i senackich;

10)opracowywanie projektow porozumien w Sprawie powierzenia prowadzenia,
niektdrych spraw w imieniu Wojewody;

11)wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z prowadzonej przez Wojewode wspotpracy
migdzynarodowej;

12)prowadzenie kontroli w trybie i w zakresie okreslonym przepisami prawa
w jednostkach organizacyjnych okreslonych w § 33;

13)zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi powotywanych opiniodawczo-
doradczych rad, zespolow, komisji, komitetow oraz ustanowionych przez Wojewode
pelnomocnikow i zatrudnionych doradcow, zgodnie z zarzgdzeniem Wojewody, lub
Dyrektora Generalnego Urzedu, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej;

14)wykonywanie czynnosci wynikajacych z gospodarowania przez Wojewode¢ srodkami
budzetowymi, w tym udzial m. in. w: opracowywaniu projektu budzetu i ustawy
budzetowej, dokonywaniu zmian w budzecie i jego wykonywaniu, sprawozdawczosci,
udzielaniu zamowien publicznych, przeprowadzaniu przetargow;

15)wykonywanie czynno$ci wynikajacych z realizacji przepisow o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej 1 o dzialalnosci lobbingowe]
W procesie stanowienia prawa;

16)realizacja uprawnien Wojewody w stosunku do kierownikow panstwowych osob
prawnych, panstwowych jednostek organizacyjnych, agencji 1 funduszy dziatajacych na
obszarze wojewodztwa;

17)wykonywanie czynno$ci wynikajacych z kompetencji Wojewody wobec organow
administracji niezespolonej;

18)rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojewody, badanie ich zasadnosci i przyczyn
powstania, podejmowanie dziatah zapewniajacych nalezyte 1 terminowe ich
zatatwianie, przyjmowanie interesantow w tych sprawach oraz udzielanie im
wyjasnien;

19)podejmowanie  dziatan zapobiegajacych powstawaniu negatywnych zjawisk
spotecznych;
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20)wykonywanie czynno$ci wynikajacych z prawnego obowigzku Wojewody
wspotdzialania i udzielania pomocy w realizacji zadan powotywanych przez Prezesa
Rady Ministréw zespotoéw, komisji, komitetéw opiniodawczo — doradczych oraz
pelnomocnikow Rzadu;

21)wspoétdziatanie z pelnomocnikami ustanowionymi przez Wojewod¢ w zakresie
oznaczonym w pelnomocnictwie;

22)realizowanie zadan zwigzanych z Kontraktem Wojewodzkim i prowadzeniem dialogu
spotecznego;

23)realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Wojewody jako Szefa Obrony
Cywilnej;

24)wspoétudziat w realizacji nalezagcych do Wojewody zadan w zakresie zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych, ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego
a takze ochrony przeciwpozarowej i ochrony przed powodzia;

25)w zakresie ustalonym przez Dyrektora Generalnego Urzedu opracowywanie
dokumentacji dotyczace;j:
a) ustanawiania, wdrazania i doskonalenia systemu zarzadzania jakos$cia,
b) systemu elektronicznego obiegu dokumentacji i zatatwiania spraw w Urzedzie,
c) identyfikacji ryzyka zwigzanego z osiaganiem celow Urzedu,
d) kontroli zarzadczej;

26)realizowanie zadan z zakresu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post¢powaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6zn.
zm.) oraz sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w tym zakresie i przekazywanie ich
do Wydziatu Finanséw i Kontroli celem sporzadzenia zbiorczego sprawozdania
odpowiednio Prezesowi Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw lub ministrowi
wlasciwemu do spraw rolnictwa,

27)planowanie, wykonywanie i rozliczanie rzeczowe oraz finansowe, dochodoéw
1 wydatkéw budzetu Wojewody, w ramach zadah wchodzacych w merytoryczny zakres
dzialania wydzialu, wynikajagcych ze Statutu Urzedu lub decyzji budzetowych
Wojewody zgodnie z podporzadkowaniem okreslonych dziatéw administracji rzadowe;j
albo wskazaniami klasyfikacji budzetowej, w tym terminowe rozliczanie dotacji na te
zadania przekazywanych przez Wojewodg, z tego m.in. dla jednostek samorzadu
terytorialnego;

28)nadzorowanie i monitorowanie wydatkowania $rodkéw budzetowych oraz dotacji
przeznaczonych na realizacj¢ zadan, zgodnie z przeznaczeniem, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow;
29) wspotpraca z Wydziatem Finansow i Kontroli w sprawach:
a) dotyczacych planowania i realizacji budzetu Wojewody,
b) wykonywania przez dyrektora Wydziatu Finanséw i Kontroli w imieniu Wojewody
uprawnien wierzyciela w postgpowaniu w zakresie windykacji nalezno$ci
pieni¢znych.
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Rozdzial 3

Zakresy dzialania wydzialow

§ 12. Do zakresu dziatania Biura Wojewody nalezy obstuga organizacyjna pracy
kierownictwa Urzedu 1 koordynacja czynnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzgdu w realizacji zadan Wojewody jako organu administracji rzadowej na obszarze
wojewodztwa, sprawy roéwnego traktowania oraz realizacja zadan Wojewody objetych
dziatami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne, mniejszosci narodowe i etniczne,
W szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej zadan realizowanych przez kierownictwo Urzedu,
wynikajacych z funkcji reprezentacyjnej Wojewody jako przedstawiciela Rady
Ministrow, w tym:

a) obstuga organizacyjna i protokolarna oficjalnych wizyt oraz przygotowywanie
oficjalnych wystapien Wojewody i Wicewojewody,

b) prowadzenie dzialan zwigzanych z organizacja na terenie wojewddztwa
obchoddéw $wiat panstwowych i waznych rocznic narodowych,

c) realizacja zobowigzan Wojewody i Wicewojewody zwigzanych z patronatami,
zaproszeniami 1 udziatem w komitetach honorowych;

2) obstuga prasowa Wojewody i wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu oraz
redagowanie statych rubryk i materialdow tekstowych i wizualnych na stronie
internetowej Urzedu, dotyczacych biezacej pracy Urzedu 1 Wojewody;

3) obsluga organizacyjna w zakresie wspotpracy Wojewody z parlamentarzystami
| przedstawicielami samorzadu terytorialnego, partiami politycznymi, zwigzkami
zawodowymi i  przedstawicielami  innych  organizacji  pozarzadowych,
ewidencjonowanie interwencji parlamentarzystow oraz wspolpraca z odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu udzielenia informacji;

4) zapewnienie wymiany informacji pomigdzy Wojewoda a ministrem wiasciwym do
spraw administracji publicznej oraz wykonywanie zadan z zakresu polityki
informacyjnej Rzadu;

5) obstluga organizacyjna zadan Wojewody obje¢tych dzialem administracji rzgdowej —
sprawy zagraniczne, wspOlpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych w zakresie
organizacji wspotpracy Wojewody z przedstawicielami innych panstw oraz
mie¢dzynarodowych organizacji pozarzadowych, jak tez przygotowanie od strony
organizacyjnej 1 protokolarnej wizyt delegacji obcych panstw przyjmowanych przez
Wojewode oraz wizyt zagranicznych sktadanych przez Wojewodg;

6) koordynacja zadan realizowanych przez pelnomocnikoéw, doradcow i asystentow
Wojewody, ktorzy sktadaja kwartalne sprawozdania ze swojej dzialalnosci do 15-go
dnia kazdego miesigca nastepujacego po zakonczeniu kwartatu;

7) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z przepisow o dziatalnosci lobbingowe;j
W procesie stanowienia prawa;

8) koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskow i petycji oraz
przyjmowanie interesantbw w wyze] wymienionych sprawach zglaszanych do
Wojewody;

9) koordynacja zadan wynikajagcych ze zwierzchnictwa Wojewody nad zespolong
administracja rzadowa w wojewoOdztwie oraz jednostkami organizacyjnymi
podporzadkowanymi Wojewodzie, z wylaczeniem spraw okreslonych w § 13 ust. 1
pkt 11 lit. a-c;

10) gromadzenie i analiza informacji przekazywanych przez organy rzadowe;j
administracji zespolonej w wojewodztwie o wynikach kontroli zewngtrznych
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przeprowadzonych w ich jednostkach oraz przekazywanie ich kopii do Wydziatu

Finanséw 1 Kontroli;

11) koordynacja zadan wynikajgcych z uprawnien Wojewody w stosunku do jednostek
administracji niezespolonej;
12) realizacja zadan na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych, w tym:

a) umacnianie dialogu mig¢dzykulturowego oraz podejmowanie dziatan na rzecz
respektowania praw mniejszosci narodowych, jak tez podejmowanie dziatan we
wspotpracy z instytucjami i stowarzyszeniami na rzecz rozwigzywania
problemoéw mniejszosci narodowych,

b) wymiana informacji pomie¢dzy organami administracji rzadowej a ministrem
wlasciwym do spraw wyznan religijnych oraz mniejszo$ci narodowych i
etnicznych, dotyczacych sytuacji mniejszosci;

13) koordynacja dziatalnosci organéw administracji rzadowe]j dziatajacych na obszarze
wojewodztwa w zakresie zgodnos$ci z polityka Rzadu;
14) realizacja zadan w zakresie rownego traktowania, w tym:

a) przeciwdziatania dyskryminacji m.in. ze wzgledu na pte¢, rasg, pochodzenie
etniczne, narodowos¢,

b) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do eliminacji lub ograniczenia skutkow
powstatych w wyniku naruszenia zasady roéwnego traktowania;

15) organizacja uroczystosci wreczenia przez Wojewode odznaczen panstwowych

i zaswiadczen o nadaniu obywatelstwa polskiego.

§ 13. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacji i Kadr nalezy realizacja zadan
Wojewody z zakresu administracji publicznej, w tym organizacji urzedow administracji
publicznej oraz procedur administracyjnych, informatyzacji, a takze realizacja zadan
Dyrektora Generalnego Urzedu z zakresu zapewnienia funkcjonowania 1 cigglosci pracy
Urzedu, warunkow jego dziatania oraz organizacji pracy, a takze dokonywania czynnoS$ci
z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu Statutu i Regulaminu oraz ich aktualizacja;

2) wspotdziatanie z dyrektorami wydziatbw w zakresie opracowywania projektow
dokumentow dotyczacych funkcjonowania Urzedu: organizacji, regulamindéw
organizacyjnych wydziatow Urzedu, obstugi interesantow i obiegu dokumentow;

3) prowadzenie kancelarii ogélnej;
3a)uchylony;
4) obstuga Punktu Obstugi Klienta;

5) wykonywanie zadan archiwum zakladowego oraz prowadzenie archiwum akt
osobowych pracownikéw zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, dla ktorych
Wojewoda byt organem zatozycielskim;

5a) uchylony;

6) koordynowanie czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie;

7) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w systemie EZD oraz systemie tradycyjnym;

8) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspotpracy Wojewody i Dyrektora Generalnego
Urzedu z kierownikami zespolonych stuzb inspekcji i strazy, organami niezespolonej
administracji rzagdowe;j, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi organizacjami
w zakresie nie nalezagcym do wlasciwosci innych wydzialow;

9) prowadzenie kontroli zewngtrznych i wewngtrznych oraz udzial w pracach zespotow
kontrolnych w sprawach z zakresu dziatania wydziatu;
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10) wspotdziatanie z Biurem Wojewody w sprawach tworzenia nowych struktur rzgdowe;j
administracji niezespolonej;

11)realizacja zadan wynikajacych ze zwierzchnictwa Wojewody nad zespolong
administracja rzadowa w wojewddztwie oraz jednostkami organizacyjnymi
podporzadkowanymi Wojewodzie, w zakresie:

a) analizowania zgodno$ci ze Statutem oraz zasadami techniki prawodawcze;j,
projektow statutow 1 regulaminow przedktadanych przez kierownikow zespolonych
stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikow jednostek podporzadkowanych
organizacyjnie Wojewodzie w celu nadania, zatwierdzenia lub zaopiniowania przez
Wojewode,

b) prowadzenia spraw wynikajacych ze stosunku pracy kadry kierowniczej
wojewodzkich zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Wojewodzie, w tym oswiadczen o stanie majatkowym,

C) przygotowywania projektow petnomocnictw i upowaznien w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami;
12) redagowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej;
13)prowadzenie spraw zwigzanych ze wskazywaniem wydzialu wlasciwego do

prowadzenia egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym, dla
ktorych organem egzekucyjnym jest Wojewoda;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem pelnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez Wojewode i Dyrektora Generalnego Urzedu z zastrzezeniem § 16
pkt 16 lit. c;

15)wykonywanie zadan Dyrektora Generalnego Urzedu z zakresu ksztalttowania
1 realizowania strategii zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym polityki personalnej
w shuzbie cywilnej, w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,
) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilne;j,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z dokonywaniem opisow i warto$ciowaniem
stanowisk pracy,

e) organizowanie stuzby przygotowawczej i prowadzenie spraw zwigzanych
z odbywaniem stuzby przygotowawczej przez pracownikow stuzby cywilnej,

f) organizowanie szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji dla pracownikow,

g) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen cztonkoéw
korpusu stuzby cywilne;,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

i) prowadzenie dokumentacji os§wiadczen o stanie majgtkowym pracownikéw Urzedu
— zobowigzanych do ich sktadania;

16) organizowanie stazy absolwenckich, praktyk studenckich, przygotowania zawodowego,
wolontariatu i prac interwencyjnych;

17)prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania etatami i srodkami na wynagrodzenia
osobowe, w szczegolnosci:
a) planowanie i kontrola poziomu oraz struktury zatrudnienia i ptac,
b) naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzgdu,
C) naliczanie i sporzadzanie list plac zasgdzonych kosztow zastepstwa procesowego,
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d) prowadzenie rozliczen z Urz¢dem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od
osob fizycznych 1 Zakladem Ubezpieczen Spolecznych z tytutu sktadek
ubezpieczeniowych;

18) prowadzenie spraw w zakresie umow zlecenia i umoéw o dzieto, w tym rozliczanie
umow;
19)realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

20)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu i czlonkow ich rodzin oraz
emerytow 1 rencistow Urzedu, a takze obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

21) obstuga Wspoélnej Komisji Dyscyplinarne;;

22)koordynowanie dziatan w zakresie informatyzacji,
23)opiniowanie i wdrazanie systemow informatycznych;

24) prowadzenie szkolen komputerowych dla pracownikéw Urzedu;
25) obstuga licencji;

26)tworzenie oprogramowania systemow informatycznych;
27)zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych danych;
28)administrowanie systemami informatycznymi;
29)administrowanie sieciami komputerowymi;

30)uchylony;

31)administrowanie serwerem poczty elektronicznej, podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej oraz strony WWW Urzedu,

32)prowadzenie serwisu sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz nadzor nad
serwisem zewnetrznym i naprawami gwarancyjnymi;

33)prowadzenie spraw w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji sieci teletransmisji
danych;

34) opiniowanie zakupow sprzetu i oprogramowania informatycznego;

35)obstuga punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP, w szczegdlnosci
potwierdzanie, przedtuzanie waznosci, uniewaznianie - profilu zaufanego ePUAP.

2. uchylony.

§ 14. Do zakresu dzialania Wydzialu Obstugi Urzedu nalezy realizacja zadan

zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami bedacymi w trwatym zarzadzie Urzedu,
administrowaniem obiektami przej$¢ granicznych, obstuga gospodarczg i techniczng Urzedu
oraz przejs¢ granicznych, zapewnienie obstugi transportowej Urzedu, oraz przygotowanie
I przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

1) w zakresie administrowania nieruchomosciami i obstugi gospodarczej Urzgdu:
a) nadzorowanie wykonania ustug:

- ochrony obiektow Urzedu oraz mienia, zgodnie z obowigzujacym planem
ochrony,

- utrzymania porzadku i czystosci w obiektach i na posesjach Urzedu,
b) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach Urzgdu,
) gospodarowanie zasobami lokalowymi,
d) naliczanie optat zwigzanych z najmem lokali i innych powierzchni uzytkowych,

e) zapewnienie  sprawnosci  techniczno-eksploatacyjnej  sprzetu  biurowego
| wyposazenia,
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f) zakup materiatow, srodkow i ustug niezbednych do funkcjonowania Urzedu,

g) prowadzenie ilo$ciowo-wartosciowej ewidencji zapasow materiatowych,

h) gospodarowanie mieniem Urzedu,

1) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

J) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkow trwatych i wyposazenia,

K) planowanie, analiza i monitoring wydatkéw rzeczowych okreslonych w ustawie
budzetowej w czgsci 85/28, w dziale 750, rozdziale 75011;

w zakresie administrowania obiektami przej$¢ granicznych:

a) stale utrzymanie przejs¢ granicznych w stanie umozliwiajacym dokonywanie przez
funkcjonariuszy organéw Rzeczpospolitej Polskiej kontroli granicznej i celnej,

b) zapewnienie dostaw do budynkéw i pomieszczen energii elektrycznej, wody,
odprowadzenia $ciekdw, ogrzewania pomieszczen,

C) utrzymanie czysto$ci w obiektach i na terenach przejs¢ granicznych,

d) utrzymanie statej sprawnosci sprze¢tu, urzadzen technicznych i sanitarnych, urzadzen
teletechnicznych,

e) gospodarowanie zasobami lokalowymi,

f) prowadzenie ilosciowo-wartosciowej ewidencji zapasow materiatowych,

g) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych i wyposazenia,

h) realizacja zadan z zakresu BHP i ochrony pozarowej obiektow,

i) planowanie, analiza i monitoring wydatkow rzeczowych okreslonych w ustawie
budzetowej w cz¢sci 85/28, w dziale 600, rozdziale 60031;

w zakresie obstugi technicznej budynkow Urzedu i obiektow przejs¢ granicznych:

a) utrzymanie pomieszczen oraz infrastruktury technicznej budynkow we wiasciwym
stanie techniczno-eksploatacyjnym,

b) ustalanie potrzeb remontowych i inwestycji budowlanych dotyczacych obiektow
Urzedu oraz potrzeb remontowych obiektow budowlanych przej§¢ granicznych,

C) przeprowadzanie okresowych i rocznych przegladow stanu technicznego obiektow
budowlanych,

d) ustalanie zapotrzebowania oraz zakup materialdbw i $rodkéw niezbednych do
prowadzenia biezacych napraw, konserwacji i remontow,

e) wykonywanie budowlanych prac remontowych, konserwacyjnych i inwestycyjnych
w budynkach urzedu oraz prac remontowych i konserwacyjnych w obiektach przejs$¢
granicznych;

w zakresie obstugi transportowe;:

a) eksploatacja pojazdow samochodowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

b) przeprowadzanie konserwacji, obstugi technicznej oraz napraw pojazdow,

) zakupy materialow i czgéci zamiennych do pojazdow,

d) prowadzenie stacji paliw i magazynu materialdw eksploatacyjnych do pojazdow,

e) rejestrowanie i ubezpieczanie pojazdow,

f) sporzadzanie grafikow wyjazdow stuzbowych i rozliczanie czasu pracy kierowcow;

g) koordynacja i realizacja wyjazdow stuzbowych pracownikéw urzedu,

h) ustalanie i analiza limitow przejazdow dla poszczegolnych wydziatow,

1) zakupy pojazdow,

J) likwidacja szkdéd powypadkowych;

w zakresie zamoOwien publicznych:
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a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907
Z pozn. zm.”),

b) prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu prawa zamoéwien
publicznych,

) przygotowanie dla Wojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu opinii dotyczacych
przedktadanych planéw 1 informacji przez podlegle jednostki i wydziaty w zakresie
zamoOwien publicznych,

d) udziat w pracach kontrolnych realizacji zadan wspotinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej lub budzetu Wojewody pod katem zgodnosci z prawem zamowien
publicznych,

e) biezace analizowanie wydatkow rzeczowych realizowanych na potrzeby Urzedu
w zakresie zgodnos$ci z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych,

f) sporzadzanie i przesylanie Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych rocznych
sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach,

g) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych w Urzedzie
postgpowan o udzielenia zamdwienia publicznego.

§ 15. Do zakresu dzialania Wydzialu Prawnego i Nadzoru nalezy obstuga prawna
Wojewody, prowadzenie spraw z zakresu stanowienia przepisOw prawa miejscowego, spraw
wynikajacych z funkcji Wojewody jako organu sprawujacego nadzér nad dzialalnoscia
jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwigzkow, Warminsko-Mazurskiej 1zby Rolniczej,
Rady Nadzorczej Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego, w szczeg6lnosci:

1) w zakresie nadzoru:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji Wojewody jako organu nadzorujacego
organy samorzadu terytorialnego, organy zwigzkow gmin, organy zwiazkow
powiatowo-gminnych i zwigzkow powiatow stosownie do postanowien dziatu
V Regulaminu,

b) prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji Wojewody jako organu nadzorujgcego
organy Warminsko-Mazurskiej Izby Rolniczej, oraz Rad¢ Nadzorcza
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

C) rozpatrywanie skarg na organy stanowiace jednostek samorzadu terytorialnego
stosownie do przepisow KPA,

d) przygotowywanie skarg i odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego zwanego dalej WSA oraz do Naczelnego Sadu
Administracyjnego zwanego dalej NSA w sprawach zwigzanych z nadzorem
wykonywanym przez Wojewode nad jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
reprezentowanie Wojewody przed tymi sagdami,

e) prowadzenie spraw przed WSA oraz spraw ze skargi kasacyjnej przed NSA, na
zasadach okreslonym w dziale X Regulaminu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem zarzadow komisarycznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- tworzeniem, taczeniem, likwidacja jednostek samorzadu terytorialnego (gminy
| powiaty), w tym sporzadzanic wnioskOw o wyznaczenie pelnomocnikow do
spraw potaczenia lub utworzenia nowych j.s.t.,

4 Dz. U. 22013 r. poz. 984, poz. 1047, poz. 1473, z 2014 r. poz. 423, poz. 811, poz. 768, poz. 915, poz.1146, poz. 1232 oraz z 2015 poz. 349.
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- tworzeniem, laczeniem, likwidacjg zespolonych stuzb powiatowych,

- podziatem administracyjnym wojewodztwa, zmian w tym podziale, ustalaniem
nazw miejscowosci oraz obiektow fizjograficznych, zmian statusu miejscowosci,

h) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z przepisow o referendach krajowych
oraz referendum lokalnym w sprawach o odwotanie organéw samorzadu
terytorialnego przed uptywem kadencji, wyznaczanie osob petnigcych funkcje tych
organow,

1) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 25 listopada 2004 r.
0 zawodzie tlumacza przysiegtego (Dz. U. z 2015 r., poz. 487), w szczegolnosci
kontrola dziatalno$ci ttumaczy,

J) opiniowanie, w uzgodnieniu z Biurem Wojewody, uchwal organéw samorzadu
terytorialnego  dotyczacych  wspotpracy  migdzynarodowej oraz  spraw
narodowosciowych,

K) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego;

w zakresie obstugi prawnej:

a) koordynowanie dziatah zwigzanych z przygotowywaniem pod obrady Rzadu
projektow dokumentow rzadowych w sprawach dotyczacych wojewddztwa oraz ich
kontrola pod wzglgdem formalno-prawnym,

b) reprezentowanic Wojewody przed sadami powszechnymi, administracyjnymi,
Sadem Najwyzszym, NSA oraz innymi organami,

¢) wydawanie dyspozycji dokonywania wplat na poczet kosztow postgpowania
sadowego w sprawach administracyjnych oraz kosztow postgpowania sadowego
w sprawach cywilnych,

d) opiniowanie przekazanych Wojewodzie projektow aktow normatywnych organow
centralnych,

e) opiniowanie projektow aktow normatywnych wydawanych przez Wojewode, w tym
aktow prawa miejscowego,

f) uzgadnianie aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy administracji
niezespolonej oraz reprezentowanie Wojewody w tym zakresie,

g) obstuga prawna Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urze¢du oraz
wydziatow 1 delegatur Urzedu,

h) realizacja zadan Wojewody wynikajagcych z prawa wyborczego (w wyborach
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Sejmu i Senatu oraz organdéw samorzadu
terytorialnego),

i) koordynacja przygotowania materialow niezbednych do prowadzenia postgpowania
przed Krajowg Izbg Odwotawcza,

J) gromadzenie niezbednych przepisow prawnych oraz prowadzenie zbiorow
dziennikéw urzedowych,

K) prowadzenie rejestrow aktow prawa miejscowego stanowionych przez Wojewode,

I) prowadzenie rejestrow aktdow normatywnych wydawanych przez Wojewode
i aktow kierownictwa wewnetrznego wydawanych przez Dyrektora Generalnego
Urzedu,

m)prowadzenie repertoridow spraw sadowych cywilnych i administracyjnych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zawiadomien i informacji,
0 ktorych mowa w art. 10 ust. 3 i art. 12 ustawy z dnia 5 sierpnia 2015r.
0 nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1255);
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3) w zakresie redakcji wojewodzkiego dziennika urzgdowego - wykonywanie zadan
Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw
normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1484).

§ 16. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansow i Kontroli nalezy przygotowanie
I opracowanie zbiorczego projektu budzetu Wojewody, sprawowanie nadzoru finansowego
nad jego realizacja oraz nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowe;j,
przestrzeganiem dyscypliny finansé6w publicznych, w tym prowadzenie kontroli finansowej
budzetu Wojewody, obsluga kasowa przeptywu srodkow Unii Europejskiej, sporzadzanie
sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej w zakresie wykonania budzetu Wojewody
i dysponenta III stopnia, sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji budzetu Wojewody,
windykacja naleznos$ci budzetowych, prowadzenie, koordynacja inadzor nad kontrolami
wykonywanymi w imieniu Wojewody, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja
wydatkéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-
2013 oraz zadan Instytucji Pos$redniczacej w Zarzadzaniu ZPORR 2004-2006,
W szczeg6lnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Wojewody w zakresie dochodow, wydatkéw, oraz
budzetu w uktadzie zadaniowym,;

2) sporzadzenie planu dochodow i1 wydatkow budzetu Wojewody zgodnie z ustawg
budzetowa na dany rok oraz przygotowywanie wnioskéw do Ministra Finansow
0 zwigkszenie budzetu z rezerwy ogodlnej i rezerw celowych budzetu panstwa oraz
budzetu $srodkéw europejskich;

3) przygotowywanie decyzji Wojewody w sprawie podziatu budzetu na etapie projektu
budzetu, ustawy budzetowej, zwigkszen z rezerw celowych oraz zmian miedzy
rozdziatami;

4) sporzadzanie harmonograméw dochodéw i wydatkow oraz zapotrzebowan na $rodki
budzetowe;

5) pelnienie w imieniu Wojewody funkcji dysponenta gtéwnego w zakresie dysponowania
srodkami budzetu panstwa w systemie TREZOR;

6) przekazywanie $rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia, dotacji
jednostkom samorzadu terytorialnego, oraz pozostatych dotacji 1 $srodkéw przyznanych
na realizacj¢ projektu z udziatem srodkéw europejskich;

7) prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowe] analitycznej i syntetycznej Dysponenta
Glownego w zakresie przekazywanych dotacji 1 sSrodkéw budzetowych, w tym srodkow
europejskich na wydatki oraz funduszy unijnych, a takze zrealizowanych dochodow
budzetowych,;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych budzetu Wojewody, sprawozdan z pomocy
publicznej oraz rocznego sprawozdania finansowego;

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Wojewody, stanowigcego
element materialéw, bedacych podstawa do udzielania absolutorium rzagdowi;

10)koordynowanie realizacji zadan wydziatbw Urzgedu zwigzanych z planowaniem
budzetowym 1 realizacjg budzetu oraz przygotowaniem wnioskéw dotyczacych zmian
W budzecie;

11) windykacja naleznosci pieni¢znych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wptat naleznosci budzetowych;
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13)prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem termindéw platno$ci, oraz
rozktadaniem na raty sptat nalezno$ci budzetowych, do ktérych maja zastosowanie
odpowiednie przepisy w zakresie finansoOw publicznych lub ordynacji podatkowej oraz
przygotowywanie projektow decyzji i o§wiadczen woli Wojewody w tym zakresie;

14) obstuga finansowo — ksi¢gowa dysponenta III stopnia, w szczegdlnosci:
a) opracowanie planu finansowego dysponenta I11 stopnia,
b) realizacja wydatkéw i dochodow,
¢) prowadzenie pelnej ksiggowosci,
d) prowadzenie kasy,
e) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

15)w zakresie kontroli finansoweyj:

a) opracowywanie planow kontroli finansowe;j,

b) prowadzenie kompleksowej kontroli gospodarki finansowej jednostek podlegtych
Wojewodzie, w tym zespolonych stuzb, inspekcji i strazy oraz przestrzegania przez
te jednostki realizacji procedury kontroli oraz zasady wstepnej oceny celowosci
poniesionych wydatkow,

c) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach samorzadu terytorialnego
w zakresie:

- wykorzystania dotacji przekazanych z budzetu Wojewody na realizacje zadan,
- wykonania dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

d) prowadzenie kontroli finansowej w innych podmiotach w zakresie wykorzystania
dotacji przyznanych z budzetu Wojewody,

e) opracowywanie wnioskow pokontrolnych oraz podejmowanie dziatan w celu
zapewnienia ich realizacji,

f) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez
jednostki objete kontrolg finansowg oraz informowanie wiasciwych organow
0 ujawnionych w wyniku kontroli przypadkach naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

16)w zakresie nadzoru, koordynacji i prowadzenia kontroli:

a) koordynacja i nadzor nad wykonywaniem przez wiasciwe wydzialy Urzedu kontroli
zadah z zakresu administracji rzadowej, realizowanych na podstawie ustaw lub
porozumien przez organy samorzadu terytorialnego 1 inne podmioty,

b) organizowanie, prowadzenie i koordynacja zleconych przez Wojewode kontroli
wykonywania przez organy zespolonej administracji rzagdowej zadan wynikajacych
zustaw 1 innych aktéw prawnych wydanych na podstawie upowaznien w nich
zawartych, ustaleh Rady Ministrow oraz wytycznych i polecen Prezesa Rady
Ministrow,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem upowaznien do kontroli dla
pracownikow Urzedu, w tym prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli,

d) prowadzenie i koordynacja, zleconych przez Wojewode kontroli wykonywania
przez organy niezespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie zadan
wynikajacych zustaw 1 innych aktow prawnych wydanych na podstawie
upowaznien w nich zawartych,

e) przygotowywanie informacji organowi nadzoru na temat dziatalnosci kontrolne;j
Wojewody oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci kontrolnej
Wojewody,
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f) sporzadzanie rocznego planu kontroli Urz¢du, na podstawie rocznych plandéw
kontroli poszczegdlnych wydziatow i nadzor nad jego wykonaniem,

g) prowadzenie i koordynacja kontroli wewnegtrznej,
h) prowadzenie kontroli zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego w zakresie:
- zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,
- realizacji przez samorzad wojewodztwa nadzoru nad $wiadczeniem ustug
turystycznych,
- realizacji doptat do ulgowych przejazdow sSrodkami publicznego transportu
zbiorowego,
- ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez samorzad gminny
i powiatowy,
- realizacji przez samorzad wojewoddztwa zadan z zakresu melioracji wodnych,
- realizacji przez samorzad powiatowy nadzoru nad fundacjami,
- wydawania przez jednostki samorzadu terytorialnego koncesji i zezwolen, a takze
prowadzenia rejestroOw dziatalnosci regulowanej, o ktérych mowa w art.76 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz.
584 oraz poz. 1712),
- udzielania nieodptatnej pomocy prawnej, o ktéorej mowa w ustawie z dnia
5 sierpnia 2015 r. 0 nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej;

17)w zakresie wspotpracy z organami kontroli zewnetrzne;j:

a) prowadzenie ksigzki kontroli zewn¢trznych w Urzedzie,

b) ewidencjonowanie i przechowywanie oryginatow protokotow kontroli, informacji
0 wynikach kontroli, wystgpien pokontrolnych, not sygnalizacyjnych, a takze innych
dokumentéw zawierajacych ustalenia, oceny, wnioski i zalecenia z kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie, kierowanych do Wojewody przez organy kontroli
zewngtrznej oraz odpowiedzi udzielanych tym organom w sprawach wynikajacych
z tresci tych dokumentdw, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej,

) nadzor nad terminowym przygotowywaniem odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
organdéw kontroli zewngtrzne;j,

d) koordynacja czynnosci zwigzanych z przekazywaniem informacji organom kontroli
zewngtrznej,

e) koordynacja czynnosci zwigzanych z przygotowaniem komoérek organizacyjnych
Urzedu do kontroli finansowej 1 kontroli wlasciwego zarzadzania funduszami Unii
Europejskiej prowadzonej przez Europejski Trybunat Obrachunkowy;

18)w zakresie zamykania programow operacyjnych: RPO i ZPORR oraz certyfikacji

wydatkéw w ramach RPO Warmia i Mazury 2007-2013:

a) weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym Po$wiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wniosku o ptatno$¢ od Instytucji Zarzadzajacej RPO do Instytucji
Certyfikujacej do celow zamknigcia programu operacyjnego,

b) poswiadczanie wydatkow dla RPO, wykazanych przez Instytucje Zarzadzajaca RPO
W poswiadczonej przez nig deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos$¢ do celéw
zamknigcia programu operacyjnego oraz przekazanie Po$wiadczenia do Instytucji
Certyfikujacej,
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C) analizowanie, do celow poswiadczenia wydatkéw, informacji 1 zalecen
pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez Instytucje Zarzadzajacg RPO lub
instytucje, do ktorych Instytucja Zarzadzajaca RPO delegowata swoje zadania,
atakze Instytucj¢ Audytowa, Najwyzsza Izbe Kontroli oraz inne shuzby lub
podmioty uprawnione do przeprowadzania kontroli i audytow w zakresie
prawidlowosci realizacji wydatkéw w ramach RPO,

d) analizowanie oraz uwzglednianie, do celow poswiadczenia wydatkow, informacji
0 nieprawidtowos$ciach, uzyskanych na podstawie raportow wygenerowanych z IMS
oraz przedkladanych przez Instytucje Zarzadzajaca RPO zestawien informacji
0 nieprawidlowosciach,

e) weryfikowanie elektronicznej ewidencji  kwot podlegajacych  procedurze
odzyskiwania i kwot wycofanych po anulowaniu calosci lub czesci wktadu dla
danego projektu, prowadzonej przez Instytucje Zarzadzajaca RPO w Krajowym
Systemie Informatycznym (SIMIK 07-13), zwanym dalej: ,,KSI (SIMIK 07-13)”,
przekazywanie informacji w tym zakresie do Instytucji Certyfikujacej,

f) informowanie Instytucji Certyfikujacej o stwierdzeniu wystgpienia razacego
niewypetniania przez Instytucje Zarzadzajaca RPO badZz inng instytucje
zaangazowang we wdrazanie RPO nalozonych na nig obowigzkow lub
informowanie o przypadkach stwierdzenia powaznych nieprawidlowosci
w realizacji RPO, mogacych by¢ postawa wstrzymania procesu certyfikacji
wydatkow do Komisji Europejskiej dla RPO, osi priorytetowej, dziatania,
poddziatania, grupy projektow lub projektu,

g) informowanie Instytucji Certyfikujacej o rozpoczeciu oraz wynikach kontroli
I audytow w Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji prowadzonych przez Instytucje
Audytowa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli, jak rowniez inne uprawnione do tego stuzby
lub podmioty kontrolne i audytowe,

h) przeprowadzanie kontroli w ramach RPO Warmia i Mazury,

I) biezagca  aktualizacja  Instrukcji  Wykonawczej Instytucji  PosSredniczacej
w Certyfikacji oraz przekazywanie zmian do akceptacji Instytucji Certyfikujacej,

j) reprezentowanie Instytucji Posredniczacej w  Certyfikacji w  Komitecie
Monitorujagcym RPO,

K) analizowanie informacji dotyczacych procesu realizacji programu operacyjnego,
otrzymanych zgodnie z Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci 1 ich
uwzglednianie w procesie certyfikacji wydatkow RPO,

[) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem programéw operacyjnych:
RPO i ZPORR.

§ 17. Do zakresu dziatania Wydzialu Zdrowia nalezy realizacja zadan Wojewody
z zakresu zdrowia, w szczego6lnoSci:

1) prowadzenie rejestru podmiotow wykonujgcych dziatalno$¢ lecznicza (RPWDL)
majacych siedzibg na terenie wojewddztwa, w szczegdlnosci wydawanie zaswiadczen
0 wpisie do rejestru, zmianie wpisu do rejestru oraz decyzji administracyjnych
0 wykresleniu z rejestru albo odmowie wpisu zmian w rejestrze;

2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, potaczenia, przeksztatcenia czy likwidacji
podmiotow leczniczych majacych siedzib¢ na terenie wojewddztwa wpisanych do
rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;

3) przeprowadzanie kontroli podmiotéw leczniczych, wpisanych do rejestru podmiotow
wykonujgcych dziatalno$¢ lecznicza prowadzonego przez Wojewodg;
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4) prowadzenie postgpowan w sprawie naktadania kar pienigznych w drodze decyzji
administracyjnych na podmioty wykonujace dzialalno$¢ lecznicza nie przestrzegajace
procedur okreslonych w ustawie o dziatalnosci leczniczej;

5) uchylony;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola wykonywania i dokumentowania badan
lekarskich i psychologicznych oraz wydanych orzeczen lekarskich i psychologicznych
osobom ubiegajacym si¢ lub posiadajgcym pozwolenie na bron;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola wykonywania i dokumentowania badan
lekarskich i psychologicznych oraz wydanych orzeczen lekarskich i psychologicznych
osobom ubiegajacym si¢ lub posiadajacym licencje¢ detektywa;

8) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym uchwal samorzadu terytorialnego
zwigzanych z dzialalnoscia podmiotdéw leczniczych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg specjalizacji lekarzy, lekarzy dentystow
oraz innych oséb w dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia;

10) prowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego w sprawie specjalizacji lekarzy i lekarzy
dentystow;

11)ustalanie w porozumieniu z konsultantami wojewodzkimi potrzeb w zakresie
doskonalenia kadr medycznych na terenie wojewodztwa,

12)sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu podyplomowego lekarzy i lekarzy
dentystow w zakresie spetniania przez podmioty prowadzace staz wymagan oraz
warunkow okreslonych w ustawie o zawodach lekarza i lekarza dentysty;

13)prowadzenie rejestru ewidencyjno-informatycznego lekarzy i lekarzy dentystow
odbywajacych specjalizacj¢ na terenie wojewodztwa;

14)wspotpraca z Centrum Egzamindow Medycznych oraz innymi podmiotami
uczestniczacymi w procesie ksztatcenia specjalizacyjnego;

15)wyznaczanie przedstawicieli Wojewody do zespotu kontrolnego, powotanego przez
Centrum Medyczne Ksztalcenia Podyplomowego do kontroli realizacji szkolenia
specjalizacyjnego;

16)prowadzenie postgpowania w sprawie powotywania i odwotywania konsultantow
wojewodzkich z poszczegdlnych dziedzin medycyny, farmacji oraz innych dziedzin
majacych zastosowanie w ochronie zdrowia;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia konsultantow wojewodzkich oraz
wspotpraca z nimi w realizacji zadan dotyczacych ochrony zdrowia;

18)realizacja kontroli zleconych przez Ministra Zdrowia oraz Rzecznika Praw Pacjenta;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem przedstawicieli Wojewody do rad
spotecznych w podmiotach leczniczych nie bedacych przedsigbiorca;

20)wspoétdziatanie z samorzadem pielegniarek i potoznych, samorzgdem lekarskim,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi jednostkami 1 instytucjami
dzialajacymi na rzecz ochrony zdrowia;

21)prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan w zakresie programéw zdrowotnych,
w tym m.in. Narodowego Programu Zdrowia i Krajowego Programu Zapobiegania
Zakazeniom HIV i1 Zwalczania AIDS;

22)przygotowywanie dla ministra wlasciwego do spraw zdrowia rocznych informacji
o0 zrealizowanych w danym roku programach zdrowotnych oraz o planowanych
programach zdrowotnych na przyszty rok;
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23)realizacja zadan dotyczacych gromadzenia i przekazywania danych z zakresu ochrony
zdrowia, zgodnie z Programem Badan Statystycznych Statystyki Publicznej;
24) opracowanie biuletynow statystycznych dotyczgcych ochrony zdrowia;

25)nadzor nad realizacjg zadan przez samorzad wojewddztwa z zakresu administracji
rzadowej wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem oraz zwalczaniem zakazen i chordb
zakaznych u ludzi;

27) gromadzenie kwartalnych danych o strukturze zobowigzan podmiotow leczniczych nie
bedacych przedsigbiorcami;

28) ocena dostepnosci do $wiadczen zdrowotnych na terenie wojewodztwa;

29)nadzor nad lecznictwem uzdrowiskowym prowadzonym na terenie wojewodztwa;

30)prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i odwolaniem naczelnego lekarza
uzdrowiska;

31)realizacja zadan wynikajacych z uprawnien organu zatozycielskiego w stosunku do
wojewodzkiej i powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych (nie zastrzezone na
rzecz innych wydzialow);

32)przyznawanie w porozumieniu ze starostami dodatku specjalnego dla panstwowych
powiatowych inspektorow sanitarnych;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Wojewodzkiej Komisji do spraw Orzekania
0 Zdarzeniach Medycznych;

34)uchylony;
35) monitorowanie akcji protestacyjnych i strajkowych na terenie wojewodztwa w zakresie
ochrony zdrowia;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem Wojewodzkiej Rady
do spraw Potrzeb Zdrowotnych;

37)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem Regionalnej Mapy Potrzeb
Zdrowotnych;

38)planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzor nad funkcjonowaniem
systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego na terenie wojewodztwa;

39)sporzadzanie i aktualizacja Wojewodzkiego Planu Dziatania Systemu Panstwowego
Ratownictwa Medycznego;

40)prowadzenie rejestru  jednostek  wspoltpracujacych z  systemem Panstwowe
Ratownictwo Medyczne;

41)wspotpraca z  Wydziatem  Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
W zwigzku z realizacjg zadania okre§lonego w § 21 pkt 5 Regulaminu;

42)weryfikacja wnioskow oraz wydawanie kart doskonalenia zawodowego dla
ratownikow medycznych 1 dyspozytoréw medycznych a takze wglad do kart
doskonalenia zawodowego ratownikéw medycznych i1 dyspozytorow po zakonczeniu
okresu edukacyjnego;

43)prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem programu kursu w zakresie
kwalifikowanej pierwszej pomocy;

44)kontrola podmiotow prowadzacych kursy w zakresie kwalifikowanej pierwszej
pomocy;

45)kontrola podmiotéw wykonujacych transport sanitarny, majacych siedzibe na terenie
wojewodztwa;
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46) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) informacji o podmiotach wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza w zakresie
wpisu do rejestrow podmiotow wykonujacych dzialalno$¢ lecznicza, zakazu
wykonywania dziatalnosci okre$lonej we wpisie do rejestru podmiotéw leczniczych,
wykreslenia z rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza;

47)prowadzenie postgpowan w sprawie nakladania na podmiot wykonujacy dzialalno$é
leczniczg kary pieni¢znej w przypadku zbywania produktéw leczniczych, Srodkow
spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego lub wyrobow medycznych,
wbrew przepisom ustawy prawo farmaceutyczne;

48)prowadzenie postepowania kwalifikacyjnego w sprawie specjalizacji mgr fizjoterapii
oraz innych oséb w dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia;

49)prowadzenie rejestru  ewidencyjno-informatycznego dla 0sob  odbywajacych
specjalizacje w dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia, na terenie
wojewodztwa;

50) obstuga systemow teleinformatycznych zwigzanych z ksztatceniem kadr medycznych;

51)prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji administracyjnej
0 wykresleniu lekarza i lekarza dentysty z rejestru osob odbywajacych specjalizacje na
terenie wojewodztwa;

52)prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji administracyjnej
0 wykresleniu z rejestru fizjoterapeuty odbywajacego szkolenie specjalizacyjne na
terenie wojewodztwa;

53) prowadzenie postgpowan w sprawie czasowego zaprzestania przez podmiot leczniczy
dziatalnosci leczniczej catkowicie lub czesciowo, w zakresie jednej lub kilku jednostek
lub komérek organizacyjnych przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego wykonujacego
dziatalnos$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne 1 calodobowe $wiadczenia zdrowotne, w
zakresie §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze §rodkéw publicznych;

54)sprawowanie nadzoru nad organizacjg i finansowaniem stazu podyplomowego przez
marszatka wojewodztwa;

55)wyznaczenie kandydata do Komisji Egzaminacyjnej powolywanej przez dyrektora
Centrum Egzaminéw Medycznych do przeprowadzenia Panstwowego Egzaminu
Ratownictwa Medycznego;

56) kontrola podmiotow prowadzacych kursy doskonalgce ratownikow medycznych i kursy
doskonalace dyspozytorow medycznych;

57)prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem do Centrum Medycznego
Ksztatcenia Podyplomowego wnioskéw podmiotéw ubiegajacych si¢ o wpis na liste
podmiotow uprawnionych do prowadzenia kursow doskonalacych oraz informacji
dotyczacych terminu i miejsca prowadzenia kursoéw na terenie wojewodztwa;

58) weryfikacja i przygotowanie informacji zbiorczej o zrealizowanych lub podjetych przez
jednostki samorzadu terytorialnego w roku poprzednim zadaniach z zakresu zdrowia
publicznego;

59)przygotowanie opinii dotyczacej zgodno$ci zrealizowanych lub podjetych przez
jednostki samorzadu terytorialnego zadan z priorytetami dla regionalnej polityki
zdrowotnej;

60) wyznaczenie kandydata do Komisji Egzaminacyjnej powotywanej przez dyrektora
Centrum Egzaminéw Medycznych do przeprowadzenia Panstwowego Egzaminu
Fizjoterapeutow;
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61) potwierdzenie uprawnien do zlozenia przez mgr fizjoterapii zgloszenia do
Panstwowego Egzaminu Fizjoterapeutow;

62)rozstrzyganie o dopuszczeniu o0sob odbywajgcych specjalizacje w  dziedzinie
fizjoterapii do Panstwowego Egzaminu Specjalizacyjnego Fizjoterapeutow;

63)wydawanie jednostkom samorzadu terytorialnego opinii dotyczacej zgodnosci
planowanego programu z priorytetami dla regionalnej polityki zdrowotnej oraz
zgodnosci z celami operacyjnymi Narodowego Programu Zdrowia;

64)ustalanie w porozumieniu z Wojewddzka Radg do spraw Potrzeb Zdrowotnych
priorytetow dla regionalnej polityki zdrowotnej;

65)wydawanie na wniosek podmiotu wykonujacego dziatalnos¢ leczniczg lub podmiotu
zamierzajacego wykonywaé dziatalno$¢ lecznicza opinii o celowos$ci inwestycji W
sektorze zdrowia;

66) prowadzenie spraw zwigzanych powotywaniem Rady Warminsko-Mazurskiego
Oddzialu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w Olsztynie;

67)realizacja zadan zwigzanych z przystepowaniem lekarzy i lekarzy dentystow do
Panstwowego Egzaminu Specjalizacyjnego;

68)realizacja zadan zwigzanych z przystepowaniem osob do Panstwowego Egzaminu
Specjalizacyjnego w dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia.

§ 18. Do zakresu dziatania Wydzialu Infrastruktury, Geodezji i Rolnictwa naleza
sprawy z zakresu; architektury, budownictwa, zagospodarowania przestrzennego,
wspierania mieszkalnictwa, polityki miejskiej, gospodarki nieruchomo$ciami, mienia
zabuzanskiego, gospodarki morskiej rolnictwa i srodowiska, komunikacji i infrastruktury,
rozwoju regionalnego, Kontrolera Krajowego w Programach Wspotpracy INTERREG,
W szczegblnosci:

1) w zakresie architektury, budownictwa i gospodarki przestrzennej:

a) badanie zgodnosci z prawem uchwal rad gmin, rad powiatow i samorzadu
wojewodztwa w zakresie gospodarki przestrzennej,

b) wspoétdziatanie w sporzagdzaniu przez jednostki samorzadu terytorialnego opracowan
planistycznych,

C) ustalanie warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego na
terenach zamknigtych,

d) ustalanie lokalizacji: linii kolejowych, regionalnej sieci szerokopasmowej,
inwestycji w zakresie terminalu oraz strategicznych inwestycji w zakresie sieci
przesylowych na obszarze wojewddztwa,

e) wzywanie do uchwalania studium lub jego zmiany oraz wydawanie zarzadzen
zastepczych w zakresie koniecznym dla mozliwosci realizacji inwestycji celu
publicznego,

f) wprowadzanie obszaru udokumentowanego ztoza kopaliny albo obszaru
udokumentowanego kompleksu podziemnego skladowania dwutlenku wegla do
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
w drodze zarzadzenie zastgpczego w przypadku niewykonania tego obowigzku
przez gminy w ustawowym terminie,

g) naktadanie kar pieni¢znych za nieterminowe wydawanie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

h) prowadzenie postepowan administracyjnych jako organ pierwszej instancji
w zakresie budownictwa specjalistycznego,
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i) prowadzenie postepowan administracyjnych jako organ odwotawczy od decyzji
wydawanych w pierwszej instancji przez starostow i prezydenta miasta na prawach
powiatu oraz postgpowan nadzwyczajnych,

J) prowadzenie postepowan skargowych dotyczacych dziatania organu I instancji
w zakresie wlasciwos$ci organow administracji architektoniczno-budowlanej,

K) przygotowywanie zarzadzen Wojewody wyrazajagcych zgode staroscie na
powierzenie zarzadzajagcemu specjalng strefa ekonomiczng prowadzenia spraw
z zakresu prawa budowlanego, dotyczacego tych stref;

w zakresie komunikacji i infrastruktury:

a) sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem ruchem na drogach wojewddzkich,
powiatowych i gminnych oraz drogach publicznych potozonych w miastach na
prawach powiatu,

b) przedktadanie dyspozycji do przekazywania dotacji celowych uprawnionym
jednostkom samorzadu terytorialnego na finansowanie wydatkow zwigzanych
Z doptatami do ulgowych przejazdow §rodkami publicznego transportu zbiorowego
oraz ze $wiadczeniem ustugi przylaczenia do sieci w celu zapewnienia korzystania
Z ustugi szerokopasmowego dostepu do Internetu,

c) szkolenie i egzaminowanie:

- wyznaczanie komisji egzaminacyjnych, przygotowywanie zestawow pytan
testowych dla instruktoréw i kandydatéw na instruktoréw nauki jazdy i kierowcow
wykonujacych przewozy drogowe,

- nadzor 1 prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji os$rodkéw szkolenia
kierowcow wykonujacych przewo6z drogowy, osrodkéw doskonalenia techniki
jazdy oraz instruktoréw techniki jazdy 1 kurséw doksztatcajacych kierowcow,

d) koordynacja przygotowan i aktualizacja planéow dzialania zapewniajacych
wdrozenie ograniczen w zakresie obrotu paliwami 1 w dostarczaniu ciepta przez
operatorow systemow cieptowniczych,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
z zakresu administracji rzagdowej dotyczacych transportu, bezpieczenstwa ruchu
drogowego, turystyki, z zastrzezeniem spraw okreslonych w § 16 pkt 14 lit. h tiret
2 oraz dzialalno$ci gospodarczej, z zastrzezeniem spraw okreslonych w § 16 pkt 14
lit. h tiret 4, oraz nadzoru nad wykonywaniem zadan zgodnie z art 122 ustawy z dnia
5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (Dz. U. z 2015 r. poz. 155 oraz poz.
1273),

f) ustalanie wysokosci wskaznika przeliczeniowego kosztu odtworzenia 1m?
powierzchni uzytkowej budynkéw mieszkalnych dla wojewddztwa,

g) udzielanie informacji o stacjach kontroli pojazdow i pracujacych w nich
diagnostach, wyznaczonych sktadnicach ztomu 1 o pojazdach przyjetych do kasacji
przez te skladnice, wydanych tablicach rejestracyjnych 1 drukach $cistego
zarachowania oraz wynikach egzamindéw na prawo jazdy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka morska,

I) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 12 pazdziernika 1990 r.
0 ochronie granicy panstwowej (Dz. U. z 2015 r., poz.930 oraz poz.1336);

uchylony;

w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a) sprawy prowadzone w I instancji dotyczace:

- uwlaszczania osob prawnych,

- komunalizacji mienia Skarbu Panstwa na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego,
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- stanu prawnego nieruchomosci zajetych w dniu 31 grudnia 1998 r. pod drogi
publiczne,

- wywlaszczania nieruchomo$ci i orzekania o wysokosci odszkodowania za
nieruchomosci przejete z mocy prawa pod drogi krajowe 1 wojewddzkie, pod linie
kolejowe o znaczeniu panstwowym oraz w trybie ustawy przeciwpowodziowej,

- orzekania o przekazywaniu gruntéw rolnych na wlasnos$¢ osob prawnych Kosciota
Katolickiego,

- ustanawiania trwatego zarzadu na rzecz Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
I Autostrad nieruchomo$ci Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego na cele budowy drog,

- egzekucji administracyjnej obowigzkow o charakterze niepienigznym: na
podstawie tytulow wykonawczych wystawionych przez Wojskowa Agencje
Mieszkaniowg, Warminsko-Mazurski Oddzial Strazy Granicznej, na wniosek
zarzadcoOw drog na podstawie przepisOw ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych — na terenie
wojewoOdztwa,

b) sprawy prowadzone w II instancji dotyczace:

- wygaszania prawa trwatego zarzadu na nieruchomos$ciach bedacych w zarzadzie
panstwowych jednostek organizacyjnych,

- rozpatrywania skarg na przeprowadzane przez starostow, Agencj¢ Mienia
Wojskowego 1 Wojskowa Agencje Mieszkaniowa przetargi na zbywane
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

- wywlaszczen, zwrotow, odszkodowan za wywlaszczone nieruchomosci 1 przejgte
pod drogi gminne i powiatowe,

- regulowania stanéw prawnych nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego,

c) akceptacja dzialan 1 sprawowanie nadzoru nad starostami w zakresie
gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

d) opiniowanie uchwal organow jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach
gospodarki nieruchomos$ciami,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad regulowaniem stanu prawnego
osadniczych gospodarstw rolnych 1 realizacja zadan zwigzanych z reforma rolna,

f) rozpatrywanie skarg dotyczacych zadan lub dzialalnosci organéw wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach nalezacych do zadan z zakresu
administracji rzadowej;

w zakresie mienia zabuzanskiego:

a) wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do rekompensaty z tytulu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

b) prowadzenie wojewddzkiego rejestru osob uprawnionych do rekompensat za
nieruchomosci pozostawione poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

w zakresie rolnictwa i srodowiska:

a) realizacja procedury zwigzanej z szacowaniem szkéd w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktorych wystgpity szkody spowodowane
przez suszg, grad, deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania, przymrozki
wiosenne, powo0dz, huragan, piorun, obsuni¢cie si¢ ziemi lub lawing,

b) monitorowanie wyptaty ptatnosci bezposrednich oraz z tytulu prowadzenia
dziatalnosci rolniczej na obszarach o niekorzystnych warunkach gospodarowania,
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C) wspoldziatanie z instytucjami, zwigzkami i organizacjami rolniczymi w zakresie
rozwigzywania biezagcych probleméw w rolnictwie oraz przygotowywanie
wystgpien do resortu rolnictwa w sprawach wymagajacych rozwigzan doraznych
I systemowych w rolnictwie,

d) realizacja zadan, wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. 0 zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji
rolnej (Dz. U. z 2015, poz. 1340),

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji o srodowisku i jego
ochronie oraz publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach, zawierajacych
te informacje,

f) uzgadnianie wykonywania urzgdzen melioracji wodnych podstawowych
I szczegdtowych, wspotfinansowanych ze srodkow Skarbu Panstwa i publicznych
srodkéw wspodlnotowych,

g) podziat i przyznawanie spotkom wodnym dotacji podmiotowych z budzetu panstwa,

h) planowanie i nadzor nad realizacja planéw dochodow i wydatkow budzetowych,
obejmujacych zadania z zakresu: rolnictwa i towiectwa, rybactwa i rybotéwstwa,
transportu 1 tgczno$ci, gospodarki mieszkaniowej, dziatalnosci ustugowej
| sprawami zwigzanymi z ochrong $rodowiska i przyrody poprzez podziat limitow
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz podzial dotacji celowych, podmiotowych
i przedmiotowych,

i) opracowywanie analiz z realizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych
w dziatach: rolnictwo i towiectwo, rybactwo i rybotéwstwo, transport i tacznosé,
gospodarka mieszkaniowa, dziatalno§¢ ustugowa, administracja publiczna,
gospodarka komunalna i ochrona srodowiska, ogrody botaniczne i zoologiczne oraz
naturalne obszary i obiekty chronionej przyrody,

j) uchylona,

K) prowadzenie kontroli zadan z zakresu administracji rzagdowej wykonywanych przez
staroste, wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych
I lesnych (Dz. U. z 2015 r., poz. 909.z pézn. zm.) oraz z ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2016 r., poz. 1131 z pd6zn. zm.),

I) sprawowanie nadzoru nad uzytkami ekologicznymi i obszarami chronionego
krajobrazu, ustanowionymi rozporzadzeniami Wojewody,

m)rozpatrywanie spraw zwigzanych ze zwrotem utraconych przez gminy dochodow
Z tytutlu zwolnienia z podatku od nieruchomosci w parkach narodowych,
rezerwatach przyrody oraz przedsigbiorcow o statusie centrum badawczo-
rozwojowym,

n) prowadzenie spraw, wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo
towieckie (Dz. U. z 2015 r., poz. 2168 ze zm.) w zakresie szkod towieckich oraz
zwierzyny bezprawnie pozyskanej,

0) realizacja zadan, wynikajacych z ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa (Dz. U. z 2016 r. poz. 1512 z p6zn. zm.)
w sprawach zwigzanych z umorzeniem wierzytelnosci Agencji, w przypadku gdy
dhuznik ponidst szkody spowodowane przez suszg, grad, deszcz nawalny, ujemne
skutki przezimowania, przymrozki wiosenne, powodz, huragan, piorun, obsunigcie
si¢ ziemi lub lawing, w rozumieniu przepisow o ubezpieczeniach upraw rolnych
| zwierzat gospodarskich, z wylgczeniem szkdéd powstatych w  budynkach,
a egzekucja tej wierzytelnos$ci zagraza egzystencji dtuznika,

p) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o scaleniu i wymianie gruntow;

7) w zakresie gospodarowania mieniem po przedsiebiorstwach panstwowych i spotkach:
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a) gospodarowanie mieniem:
- pozostatym po zlikwidowanych panstwowych jednostkach organizacyjnych lub
spotkach z udziatem Skarbu Panstwa,
- przejetym przez Skarb Panstwa z innych tytutéw,
- pozostatym po rozwigzanych badz wygastych umowach o oddanie
przedsigbiorstwa do odptatnego korzystania,
b) przejecie Iub gospodarowanie mieniem pozostalym po przedsigbiorstwie
panstwowym wykreslonym z rejestru przedsigbiorcow,
C) postepowania upadtosciowe, w ktorych Skarb Panstwa reprezentowany przez
wilasciwy organ do spraw Skarbu Panstwa wystepuje w charakterze wierzyciela,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami na rzecz Skarbu Panstwa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkami przypadajacymi Skarbowi Panstwa, w
tym dlugi spadkowe, z zastrzezeniem kompetencji przyznanych starostom
wykonujacym zadania z zakresu administracji rzagdowej oraz konsulom,

f) uchylona,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i udostepnianiem informacji na
wniosek pracownikow bylych panstwowych przedsigbiorstw, dla ktérych Wojewoda
byt organem zatozycielskim oraz innych instytucji do tego uprawnionych,

h) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania przez wojewode zadan w zakresie
wynikajacym ze spraw zwigzanych z reprezentowaniem Skarbu Panstwa,;

w zakresie realizacji zadan Kontrolera Krajowego w programach Wspotpracy

INTERREG V-A 2014-2020 Litwa-Polska i Potudniowy Baltyk:

a) kontrola dokumentacji sktadanej przez beneficjentow oraz kontrola na miejscu
realizacji projektu,

b) kontrola wniosku o ptatno$¢ oraz wystawianie dokumentu potwierdzajgcego
zakonczenie kontroli,

C) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwemu Ministrowi celem zatwierdzenia
rocznego planu kontroli projektéw zgodnie z wytycznymi wlasciwego Ministra,

d) realizacja zadan w zakresie zapobiegania, wykrywania i korygowania
nieprawidlowosci,

e) udzial w spotkaniach i grupach roboczych zwigzanych z kontrolg zaré6wno na
poziomie krajowym jak i migdzynarodowym,

f) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca, Wspdlnym Sekretariatem, Instytucja
Audytowg, oraz innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programow,

g) stosowanie Systeméw Informatycznych w ramach powierzonych zadan,

h) przetwarzanie danych osobowych w imieniu i na rzecz wlasciwego Ministra,

I) weryfikowanie wnioskow o uruchomienie rezerwy celowej z budzetu panstwa oraz
wnioskow o jej przekazanie beneficjentom,

J) poddawanie si¢ kontrolom i audytom przeprowadzanym przez Ministra, Instytucje
Zarzadzajaca, Instytucje Audytowi , Przedstawicieli Komisji Europejskiej
I Europejskiego Trybunalu Obrachunkowego oraz inne podmioty uprawnione do
przeprowadzenia kontroli lub audytu, rowniez w zakresie zgodnosci przetwarzania
powierzonych do przetwarzania danych osobowych z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz z zawartymi umowami w sprawie powierzenia przetwarzania danych,

K) opracowanie oraz realizacja projektow finansowanych w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014 — 2020, ktorych beneficjentem/odbiorca
pomocy jest Kontroler Krajowy,

I) archiwizowanie dokumentacji;
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w zakresie rozwoju regionalnego- obstuga Programu Rozwoju Gminnej i Powiatowe;j
Infrastruktury Drogowej w tym:

a) przygotowywanie projektow umow o dofinansowanie z budzetu panstwa zadan
objetych programem,

b) weryfikacja i akceptowanie wnioskow o wyptate dotacji,

c) weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty otrzymujace dotacje,

d) rozliczanie dotacji,

e) kontrola realizacji programu, w tym prawidlowosci wykorzystania $rodkow
budzetowych.

§ 19. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw nalezg

zadania dotyczace obywatelstwa polskiego, nadzoru nad rejestracjg stanu cywilnego oraz
zmiang imion i nazwisk, nadzoru nad ewidencja ludno$ci i dowodami osobistymi,
paszportow, cudzoziemcoOw, wspotpracy z koSciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi,
W szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim zwigzanych z:

a) potwierdzeniem posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego,

b) orzekaniem o uznaniu za obywatela polskiego,

C) przyjmowanie i opiniowanie wnioskOw o nadanie obywatelstwa polskiego przez
Prezydenta RP;

w zakresie ustawy o repatriacji:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych jako organ I instancji w sprawach
0 Uznanie za repatrianta,

b) opiniowanie wnioskow dotyczacych osiedlenia si¢ na terytorium RP;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem przez organy gmin ewidencji ludnos$ci
I dowodow osobistych oraz prowadzenie postepowania administracyjnego jako organ II
instancji w sprawach ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych;

prowadzenie spraw paszportowych:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentow paszportowych i wydawanie
dokumentow paszportowych,

b) wspotdziatanie z polskimi placowkami dyplomatycznymi i urzedami konsularnymi
za granica,

€) podejmowanie decyzji dotyczacych wydawania ksigzeczek zeglarskich,

d) prowadzenie postgpowan w sprawach uniewaznienia lub odmowy wydania
dokumentu paszportowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z legalizacjg pobytu cudzoziemcow;
wydawanie zaproszen;

wydawanie decyzji o wydaleniu obywateli Unii Europejskiej z terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

wydawanie zezwolen na prac¢ cudzoziemcow;

8a) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie przyznawania $wiadczen

9)

pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych si¢ w Rzeczypospolitej
Polskiej;

prowadzenie spraw okreslonych w ustawach i przepisach wykonawczych z zakresu
stosunkdw pomiedzy Panstwem a Kosciotem Katolickim oraz innymi kosciotami
| zwigzkami wyznaniowymi:

a) wydawania zaswiadczen koscielnym osobom prawnym,
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b) regulacji spraw majatkowych kosciotow i zwigzkoéw wyznaniowych;

10)sprawowanie nadzoru nad gminami prowadzacymi postgpowania w sprawach
dotyczacych zgromadzen publicznych;

11)sprawowanie nadzoru nad organizacjg i funkcjonowaniem urzedoéw stanu cywilnego
oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych, jako organu I i II instancji
w sprawach rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk.

§ 20. Do zakresu dziatania Wydzialu Polityki Spolecznej nalezg zadania dotyczace
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, o$wiaty i wychowania, pracy, spraw rodziny,
zabezpieczenia spotecznego, w szczegolnosci:

1) z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego:

a) organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi na terenie
wojewodztwa, sprawowanie nadzoru w tym zakresie oraz ustalanie wysokosci
dotacji budzetowej na ten cel,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na przeprowadzanie robot
ziemnych, wznoszenie pomnikow i innych urzadzen na cmentarzach i grobach
wojennych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem planow cmentarzy wojennych
oraz spraw dotyczacych ogdlnego zarzadu cmentarzy wojennych, w szczegolnosci
spraw zwigzanych z ewidencja, remontem i utrzymaniem grobow i cmentarzy
wojennych,

d) wspotdziatania z Instytutem Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu w zakresie miejsc spoczynku osob, ktore stracily
zycie wskutek walki z narzuconym systemem totalitarnym lub wskutek repres;ji
totalitarnych lub czystek etnicznych w okresie od dnia 8 listopada 1917 r. do dnia 31
lipca 1990 .,

e) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy z Komitetem Ochrony Pamigci Walk
I Meczenstwa obejmujacym swoim dziataniem obszar wojewodztwa,;

2) z zakresu o$wiaty i wychowania:
a) uchylona,
b) uchylona,
¢) uchylona,

d) przyznawanie oraz nadzor nad wydatkowaniem $§rodkow przyznanych z Funduszu
Pracy jednostkom samorzadu terytorialnego z przeznaczeniem na dofinansowanie
pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

3) z zakresu pracy:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu polityki rynku pracy,
wykonywanych przez marszatka wojewodztwa lub starostow, wojewodzki lub
powiatowe urzedy pracy oraz inne podmioty, w szczegolnosci w zakresie:

- sposobu prowadzenia przez urzedy pracy ustug rynku pracy,

- realizowania przez podmioty, ktorym udzielono akredytacji, zobowigzan
wynikajgcych z ustawy oraz umowy akredytacyjnej,

- spelniania wymogoéw  kwalifikacyjnych  okreslonych dla dyrektorow
I pracownikow urzedow pracy,

- przestrzegania zasad i trybu wydatkowania $rodkow Funduszu Pracy,

- prawidlowosci zlecania realizacji zadan 1 ushug rynku pracy lub zlecania
dziatan aktywizacyjnych,

- kontroli realizacji innych zadan, wykonywanych przez samorzad terytorialny
lub inne podmioty z zakresu polityki rynku pracy,
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b) organizowanie i finansowanie ze $rodkéw Funduszu Pracy szkolen pracownikow
Urzedu oraz wojewodzkiego 1 powiatowych urzedow pracy,

¢) uchylona,

d) realizacja zadan organu wyzszego stopnia w postepowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych swiadczen z tytutu bezrobocia,

e) realizacja zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace;

z zakresu rodziny:

a) opracowywanie materiatdw instruktazowych, zalecen, procedur postgpowania
interwencyjnego w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z przemocg w rodzinie dla
0s6b realizujacych te zadania,

b) monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie oraz realizacji Krajowego Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie przy pomocy Wojewddzkiego
Koordynatora Realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie,

C) nadzor nad realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
realizowanych przez samorzad gminny, powiatowy i wojewodztwa,

d) kontrola realizacji zadanh z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
wykonywanych przez podmioty niepubliczne na podstawie uméw z organami
administracji rzadowej i samorzadowej,

e) sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan z zakresu spraw rodziny,

f) wspotdziatanie =z organizacjami pozarzadowymi, ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz wiasciwymi instytucjami,

g) kontrola nad dziatalnoscig placowek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowek  opiekunczo-terapeutycznych  oraz  interwencyjnych  os$rodkow
preadopcyjnych,

h) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie placowek opiekunczo-
wychowawczych, regionalnych placowek opiekunczo-terapeutycznych
I interwencyjnych osrodkow preadopcyjnych,

I) prowadzenie rejestru placowek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowek opiekunczo-terapeutycznych 1 interwencyjnych o$rodkow
preadopcyjnych,

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

K) kontrola nad realizacjg zadan z zakresu wspierania rodziny, pieczy zastgpczej,
usamodzielnien petnoletnich wychowankéw 1 adopcji wykonywanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki organizacyjne wspierania rodziny
| systemu pieczy zastepczej,

[) stosowanie $rodkow nadzoru wobec podmiotow prowadzacych placowki
opiekunczo-wychowawcze, regionalne  placowki  opiekunczo-terapeutyczne
| interwencyjne osrodki preadopcyjne oraz wobec wilasciwych organdéw
wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego,

m)zasigganie informacji o sposobie realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny
| systemu pieczy zastepczej przez samorzad gminny, powiatowy i wojewodztwa,

n) kontrola nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikoéw jednostek organizacyjnych
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej z wymaganymi kwalifikacjami,
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0) gromadzenic sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny

I systemu pieczy zastgpczej oraz przekazywanie ich w wersji elektronicznej,
Z zastosowaniem systemu teleinformatycznego ministrowi wlasciwemu do spraw
rodziny,

p) wspotdziatanie z ministrem wiasciwym do spraw rodziny przy opracowywaniu

i realizacji programOw wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej,

g) nadzor nad realizacjg przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu

$wiadczen rodzinnych, $§wiadczen wychowawczych i pomocy osobom uprawnionym
do alimentow;

5) z zakresu zabezpieczenia spotecznego:

a)

b)

d)

9)

h)

)

K)
1)

ustalanie sposobu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

analiza stanu 1 skuteczno$ci pomocy spotecznej w oparciu o ocen¢ zasoboéw pomocy
spotecznej przyjeta przez samorzad wojewodztwa zuwzglednieniem zatozen
przewidzianych w strategii,

nadzor nad realizacjg zadan jednostek samorzadu terytorialnego, w tym nad jakoscia
dziatalnosci jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz nad jakos$cig ustug,
dla ktorych minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spolecznego okreslit
standardy, atakze nad zgodno$ciag zatrudnienia pracownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z wymaganymi kwalifikacjami,

kontrola jakosci ushug, dla ktorych minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia
spotecznego okreslil standardy, wykonywanych przez podmioty niepubliczne na
podstawie umowy z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

kontrola jakosci ustug, dla ktorych minister wtasciwy do spraw zabezpieczenia
spotecznego okreslit standardy, wykonywanych przez domy pomocy spotecznej
prowadzone nie na zlecenie organu jednostki samorzadu terytorialnego przez
podmioty niepubliczne,

kontrola placowek zapewniajacych calodobowa opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na
podstawie przepisOw o dziatalnosci gospodarczej w zakresie standardow ustug
socjalno-bytowych i przestrzegania praw tych osob,

stosowanie $rodkow nadzoru wobec publicznych i1 niepublicznych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej, organow zatozycielskich lub organow
zlecajacych zadania z zakresu pomocy spotecznej,

stwierdzanie zgodno$ci programow naprawczych w zakresie osiggania standardéw
w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz ocena stopnia ich realizacji,
wydawanie i cofanie zezwolen lub zezwolen warunkowych na prowadzenie domow
pomocy spotecznej placéwek zapewniajacych catodobowa opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztlym wieku, w tym
prowadzonych na podstawie przepiséw o dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie rejestru domow pomocy spotecznej, placowek zapewniajacych
calodobowa opiekg osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom
W podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepiséw o dziatalnosci
gospodarczej, placowek zapewniajacych miejsca noclegowe oraz jednostek
specjalistycznego poradnictwa,

uchylona,

wydawanie zgody na zmian¢ przeznaczenia oraz typu domu pomocy spotecznej
i osrodka wsparcia,

m) uchylona,
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n) koordynowanie dziatan w zakresie integracji cudzoziemcow, ktorzy uzyskali
w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzey, ochrone uzupetniajaca lub zezwolenie
na pobyt czasowy udzielone w zwigzku z okolicznoscig, o ktorej mowa w art. 159
ust. 1 pkt 1 lit. ¢ lub d ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,
w szczegdlnosci w zakresie wskazania im miejsca zamieszkania oraz prowadzenie
rejestru zatwierdzonych indywidualnych programéw integracji,

0) prowadzenie rejestru zatwierdzonych indywidualnych programéw integracji
cudzoziemcow posiadajacych status uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca,

p) koordynowanie, w ramach systemu pomocy spolecznej, dziatan w zakresie
zapobiegania handlowi ludZzmi oraz wsparcia udzielanego ofiarom handlu ludzmi,

q) wspélpraca w zakresie pomocy spolecznej z organizacjami pozarzagdowymi,
Kosciotem Katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, innymi
osobami prawnymi oraz osobami fizycznymi,

r) finansowe wspieranie programow w okreslonym przez Wojewode¢ obszarze pomocy
spotecznej, realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego lub organizacje
pozarzadowowe, Kosciot Katolicki, inne ko$cioty oraz zwigzki wyznaniowe,

s) nadawanie statusu, uchylanie i stwierdzanie utraty statusu zaktadom pracy
chronionej lub zaktadom aktywnos$ci zawodowe;j,

t) nadzor, kontrola i sprawozdawczos¢ w sprawach dotyczacych zakladow pracy
chronionej, zakladow aktywnos$ci zawodowej, organizatoréw  turnusoOw
rehabilitacyjnych oraz osrodkow, w ktérych odbywaja si¢ turnusy rehabilitacyjne,

u) rozpatrywanie wnioskow o zgod¢ na dziatalno$§¢ osrodkoéw i organizatorow
turnusow rehabilitacyjnych oraz prowadzenie rejestrow osrodkow 1 organizatorow,

V) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem Wojewodzkiego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,

W) zapewnienie obstugi administracyjno-organizacyjnej Wojewodzkiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, w szczegélnosci w zakresie przebiegu
procesu orzeczniczego i wykonywania badan specjalistycznych,

X) prowadzenie rejestru badan specjalistycznych osob ubiegajacych sie o wydanie
orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem obszaru dziatania powiatowego
zespotu do spraw orzekania o niepetnosprawnosci oraz siedziby wyjazdowych
sktadéw orzekajacych w powiatach, w ktérych nie powotano powiatowego zespotu,

z) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojewod¢ nadzoru nad
powiatowymi zespotami do spraw orzekania o niepelnosprawnosci,

za) organizowanie szkolen dla cztonkoéw powiatowych zespotow do spraw orzekania
0 niepetnosprawnosci,

zb) przedstawianie Pelnomocnikowi Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych
informacji o realizacji zadan przez powiatowe zespoly do spraw orzekania
0 niepetnosprawnosci 1 wojewodzki zespot do spraw orzekania
0 niepetlnosprawnosci,

zc) prowadzenie bazy danych w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu
Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci,

zd) uchylona;

ze) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej ministrowi wlasciwemu do
spraw zabezpieczenia spotecznego z zastosowaniem systemu informatycznego,
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zf) realizacja zadan okreSlanych przez ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia
spotecznego w zakresie utrzymania i rozwoju systemu informatycznego
W jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej w wojewddztwie oraz
wspotfinansowanie i Sprawowanie nadzoru nad jego funkcjonowaniem,

zg) prowadzenie postgpowan jako organ I instancji w sprawach dotyczacych przyznania,
przedluzenia lub utraty statusu centrum integracji spotecznej,

zh) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych, ktorym Wojewoda nadat status
centrum integracji spotecznej,

zi) coroczne przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw zabezpieczenia
spotecznego sprawozdania zbiorczego zawierajacego rozliczenie dotacji za rok
poprzedni, efekty reintegracji zawodowej 1 spotecznej, a takze preliminarz
wydatkoéw i1 przychoddow centrow integracji spotecznej na rok biezacy,

zj) prowadzenie rejestru klubow integracji spotecznej,

zk) prowadzenie rejestru tlumaczy polskiego jezyka migowego (PJM), systemu
jezykowo-migowego  (SJM) 1 sposobéw  komunikowania  si¢  0sOb
ghuchoniewidomych (SKOGN);

uchylony;

realizacja lub zlecanie jednostkom samorzadu terytorialnego oraz podmiotom
niepublicznym i innym jednostkom niezaliczanym do sektora finansow publicznych
zadan wynikajacych z programéw rzadowych i resortowych obejmujacych zakres
dziatania wydziatu;

planowanie, przyznawanie dotacji oraz nadzor nad realizacja wydatkow budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego, obejmujacych zadania =z zakresu pomocy
spotecznej, polityki spotecznej oraz innych bedacych w dyspozycji wydziatu;
planowanie 1 nadzor nad realizacja dochodoéw budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego, obejmujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej, polityki spotecznej
oraz innych bedacych w dyspozycji wydziatu;

10) rozliczanie i sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania wydatkow i dochodow

budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek spoza sektora
finanséw publicznych, ktore otrzymaty dotacje z budzetu panstwa na realizacje zadan
z zakresu pomocy spotecznej, polityki spotecznej oraz innych bedacych w dyspozycji
wydziahu.

§ 21. Do zakresu dziatania Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

nalezy wykonywanie zadan Wojewody objetych nastepujacymi dziatami administracji
rzagdowej: obrona narodowa, sprawy wewngtrzne, administracja publiczna, energia,
gospodarka wodna oraz zdrowie, w zakresie:

1)

obrony cywilnej:

a) zapewnienie realizacji funkcji Wojewody jako Szefa Obrony Cywilnej
Wojewodztwa,

b) opracowywanie i aktualizacja planu OC wojewodztwa,

C) opracowywanie i aktualizacja programu doskonalenia OC wojewodztwa,

d) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresiec wymogow OC,

e) upowszechnianie humanitarnych idei OC,

f) organizowanie systemu tgczno$ci kierowania Wojewody, systemu wykrywania
zagrozen oraz ostrzegania i alarmowania wojewodztwa,



2)

9)
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zaopatrywanie w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie niezbedne do
realizacji zadan obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz jego
przechowywanie, utrzymanie i konserwacja;

planowania cywilnego, zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa publicznego:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

0)
P)

q)
r)

zapewnienie realizacji funkcji Wojewody jako Przewodniczacego Warminsko-
Mazurskiego Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
opracowywanie i aktualizacja Wojewodzkiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
sprawowanie,  przy = pomocy  Warminsko-Mazurskiego Komendanta
Wojewodzkiego Policji, nadzoru nad dziatalnoscia strazy gminnych (miejskich),
na terenie wojewodztwa,

obstuga oraz prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Warminsko-
Mazurskiego Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z poprawa stanu bezpieczenstwa na terenie
wojewodztwa,

nadzor nad imprezami masowymi organizowanymi na terenie wojewodztwa,
tworzenie i aktualizacja baz danych na potrzeby procesu zarzadzania
kryzysowego w wojewodztwie,

ocena zagrozen wystepujacych na obszarze wojewodztwa, ich analizowanie
I monitorowanie oraz prognozowanie ich rozwoju,

wspotpraca z wlascicielami oraz posiadaczami obiektow, instalacji lub urzadzen
infrastruktury krytycznej na terenie wojewddztwa, uzgadnianie przedstawionych
przez nich plandéw ochrony infrastruktury krytycznej,

zapewnienie funkcjonowania Urzedu w sytuacji kryzysowej,

przygotowywanie Raportu o zagrozeniach bezpieczenstwa narodowego
W wojewddztwie,

przygotowywanie, w oparciu o analiz¢ zagrozen zalecen Wojewody do
powiatowych/miejskich planow zarzadzania kryzysowego,

opiniowanie oraz przedkladanie do zatwierdzenia ~ Wojewodzie
powiatowych/miejskich planéw zarzadzania kryzysowego,

wspotudzial w zabezpieczeniu wojewoddztwa przed powodzig, w tym tworzenie
i aktualizacja Planu operacyjnego ochrony przed powodzia wojewddztwa
warminsko-mazurskiego,

wspotudziat w usuwaniu skutkdéw klesk zywiotowych na terenie wojewodztwa,
przygotowywanie projektow rozporzadzen o zawieszeniu, na czas niezbedny,
organizowania imprez artystycznych 1 rozrywkowych z powodu klgsk
zywiotowych lub w celu zapobiezenia epidemii, albo ze wzgledu na zatobe, na
terenie wojewddztwa lub jego czgsci,

uzgadnianie tras przemarszu uroczysto$ci religijnych (pielgrzymek),

planowanie 1 realizacja szkolef, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,

petnienie calodobowego dyzuru w Wojewddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego Wojewody Warminsko-Mazurskiego przez dyzurnego Centrum,
prowadzenie spraw  zwigzanych z  unieszkodliwianiem niewybuchow
I niewypatow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na nabywanie,
przechowywanie i uzywanie materiatdw wybuchowych do uzytku cywilnego,
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planowanie 1 realizacja zadan kontrolnych z zakresu zarzadzania kryzysowego
I obrony cywilnej w jednostkach administracji rzadowej, administracji
samorzadowej oraz w przedsigbiorstwach na terenie wojewodztwa,

obstuga oraz prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Wojewodzkiego
Zespotu do spraw Bezpieczenstwa Energetycznego,

opracowywanie i aktualizacja Planu Ewakuacji Warminsko-Mazurskiego Urzgdu
Wojewodzkiego w Olsztynie,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa na wodzie, w tym finansowego
zabezpieczenia funkcjonowania ratownictwa wodnego w wojewodztwie,

udzial w koordynacji pomocy humanitarnej w sytuacjach kryzysowych na terenie
wojewodztwa,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Rzadowego Programu ograniczania
przestgpczosci i aspotecznych zachowan ,,Razem Bezpieczniej”,

realizacja zadan z zakresu przygotowania do wdrozenia systemu zmniejszenia lub
ograniczenia zuzycia paliw ptynnych w wojewodztwie;

spraw obronnych:

a)

b)

9)

h)

)

planowanie i programowanie pozamilitarnego przygotowania obronnego
wojewodztwa, wtym opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego
wojewodztwa (POFW) oraz planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa,

koordynowanie realizacji zadan operacyjnych w wojewoddztwie oraz
przygotowanie do zabezpieczenia medycznego placowek stuzby zdrowia na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

prowadzenie corocznej oceny i analizy realizacji zadan obronnych
w wojewodztwie w ramach Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych,

realizacja zadan z zakresu przygotowania jednostek organizacyjnych do
militaryzacji,

przygotowanie elementdw systemu obronnego panstwa do mobilizacyjnego
rozwinig¢cia Sit Zbrojnych RP w tym akcji kurierskie;,

planowanie i organizowanie §wiadczen na rzecz obrony,

nadzér nad rejestracja osOb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe;,
zatozeniem ewidencji wojskowej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

wspotudzial w planowaniu, gromadzeniu i utrzymaniu rezerw strategicznych na
potrzeby wojewddztwa,

przygotowanie do kierowania wojewodztwem, w tym: przygotowanie stanowisk
kierowania oraz przygotowanie do pracy systeméw dyzurdw na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa w jednostkach samorzadu
terytorialnego oraz przedsigbiorstwach, na ktdre natozono zadania obronne,
przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby jednostek wojskowych i innych
jednostek organizacyjnych przewidzianych do wykonywania zadan obronnych,
W tym prowadzenie postgpowan reklamacyjnych 1 powiadamiania o0s6b
reklamowanych,

wspotpraca cywilno-wojskowa (CIMIC) oraz realizacja zadan na rzecz wojsk
sojuszniczych wynikajaca z obowigzkow panstwa gospodarza (HNS),
programowanie, planowanie 1 nadzor nad szkoleniem obronnym,

przygotowanie szczegolnej ochrony obiektow waznych dla bezpieczenstwa
panstwa,
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n) prowadzenic nadzoru nad realizacjag zadan obronnych w ramach kontroli
problemowych i doraznych,

0) uchylona;

systemu powiadamiania ratunkowego:

a) obshluga zgloszen alarmowych, z wylaczeniem systemoéw sygnalizacji pozarowe;j,
o ktorej mowa w ustawie o ochronie przeciwpozarowej,

b) ewidencjonowanie i przechowywanie w systemie teleinformatycznym danych
dotyczacych tresci zgloszen alarmowych, w tym nagran rozmow telefonicznych
obejmujacych catos¢ zgloszenia alarmowego, danych oséb zglaszajacych i innych
0sOb wskazanych w trakcie przyjmowania zgloszenia, informacji o miejscu
zdarzenia i jego rodzaju oraz skréconego opisu zdarzenia,

C) opracowywanie analiz obstugi zgloszen realizowanych przez dyspozytorow
medycznych,

d) pelnienie catodobowego dyzuru przez Lekarzy Koordynatorow Ratownictwa
Medycznego w Centrum Powiadamiania Ratunkowego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i wdrazaniem Systemu Wspomagania
Dowodzenia Panstwowego Ratownictwa Medycznego (SWD PRM) na terenie
wojewoOdztwa,

f) prowadzenie spraw =z zakresu 1lacznosci radiowej systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne.

§ 22. Do zakresu dziatania Wydzialu do spraw Zarzadzania Delegatura Urzedu

w Elblagu nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Delegatury Urzedu,
koordynacja czynnosci komorek organizacyjnych Urzedu dziatajacych w Delegaturze,
obsluga organizacyjna pracownikéw Delegatury, wspoétpraca z samorzadem lokalnym
| organizacjami pozarzagdowymi, na obszarze powiatow; elblgskiego grodzkiego, elblgskiego
ziemskiego oraz braniewskiego, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

reprezentowanie Wojewody, w zakresie przez niego okreslonym, w kontaktach
z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami panstwowymi, organizacjami
spotecznymi 1 stowarzyszeniami oraz grupami spotecznymi i zawodowymi, majacymi
siedzibe na obszarze dziatania Delegatury Urzedu;

wspolpraca, w zakresie okreslonym przez Wojewodg, z jednostkami organizacyjnymi
zespolonej 1 niezespolonej administracji rzagdowej, majacymi siedzibe na obszarze
dziatania Delegatury Urzedu;

wspotpraca z mediami w sprawach zdarzen spoteczno-gospodarczych dotyczacych
obszaru objetego terytorialnym zakresem dzialania Wydzialu - w zakresie
uzgodnionym z Rzecznikiem Prasowym Wojewody;

zapewnienie obstugi sekretarskiej Wojewody 1 Wicewojewody podczas ich
urzedowania w Delegaturze Urzedu;

koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskoOw i innych sygnalow
obywatelskich wptywajacych do Delegatury Urzedu oraz przyjmowanie interesantow
W wyzej wymienionych sprawach;

zapewnienie dostepu do informacji publicznej dotyczacej dziatania Delegatury;

zapewnienie warunkow organizacyjnych 1 koordynowanie realizacji zadan
wykonywanych przez pracownikow Delegatury Urzedu;

prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz udziat w pracach zespotéw kontrolnych
w sprawach z zakresu dziatania Wydziatu;

prowadzenie obstugi sekretarsko-kancelaryjnej Delegatury Urzedu;
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10)biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w systemie EZD oraz systemie tradycyjnym w uzgodnieniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;

11) obstuga zasobow archiwalnych przechowywanych w Delegaturze Urzedu,

12)obstuga punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP, w szczegdlnosci
potwierdzanie, przedtuzanie waznos$ci, uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP;

13) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Delegatury Urzedu w zakresie:
a) nadzoru nad dyscypling pracy,
b) ewidencji czasu pracy,
c) wyjazdow stuzbowych,
d) spraw socjalnych,
e) szkolen
- w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem Generalnym Urzedu;

14)biezgce administrowanie nieruchomosciami i obstuga gospodarcza Delegatury Urzedu,
W szczegolnosci:

a) nadzorowanie wykonania ustug:

- ochrony obiektow Urzgdu oraz mienia, zgodnie z obowigzujacym planem
ochrony,

- utrzymania porzadku i czystosci w obiektach i na posesjach Delegatury Urzedu,

b) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach Delegatury
Urzedu,

€) gospodarowanie zasobami lokalowymi Delegatury Urzgdu,
d) ustalanie potrzeb remontowych i inwestycyjnych Delegatury Urzedu;

15) zapewnienie obstugi transportowej Delegatury Urzgdu;

16) wykonywanie innych zadan w zakresie okre$lonym przez Wojewode i Dyrektora
Generalnego Urzedu.

§ 23. Do zakresu dziatania Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy organizacja i zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i administracji
zespolonej w wojewddztwie przed nieuprawnionym ujawnieniem, w szczegolnosci:

1) zapewnianie prawidlowego wytwarzania, ewidencjonowania, przekazywania
i przechowywania dokumentow zawierajgcych informacje niejawne;

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji okre$lajgcej tryb i sposob przetwarzania
dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” i ,,poufne”;

3) sporzadzanie i aktualizacja wykazu stanowisk lub rodzajow prac zleconych, z ktorymi
moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych;

4) sporzadzanie i aktualizacja wykazu o0sob dopuszczonych do dostepu do informacji
niejawnych;

5) zmiana klauzul ochronnych dokumentéw niejawnych;

6) archiwizacja dokumentow niejawnych;
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7) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania
sprawdzajacego przez shuzby ochrony panstwa w zakresie spraw wynikajacych
z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21), w celu wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do dokumentéw posiadajacych klauzule
»Scisle tajne” 1 ,tajne”;

8) kompletowanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego przez
Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych w celu wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostepu do dokumentow
posiadajacych klauzule ,,poufne”;

9) przygotowywanie i przedktadanie do podpisu Wojewodzie upowaznien uprawniajacych
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

10) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja szczegétowych wymagan bezpieczenstwa
eksploatacji systemow teleinformatycznych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji
systemow TI, w ktorych przetwarzane sg informacje niejawne;

11)zapewnianie eksploatacji i funkcjonowania systemow teleinformatycznych, w ktorych
przetwarzane sg informacje niejawne, zgodnie ze szczegbélowymi wymaganiami
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

12)nadzor nad przestrzeganiem procedur bezpiecznej eksploatacji  systemow
teleinformatycznych;

13)kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia informacji niejawnych, prowadzenie
biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
ktore zostaty udostepnione pracownikom,;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw i odznaczen panstwowych
w zakresie przewidzianym dla Wojewody w ustawie z dnia 16 pazdziernika 1992 r.
o orderach i odznaczeniach (Dz. U. z 2015 r. poz. 475);

15)prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu i administracji zespolonej z zakresu
ochrony informacji niejawnych;

16) opracowywanie, aktualizacja i nadzorowanie realizacji ,,Planu ochrony informacji
niejawnych”, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

17)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu
informacji o dokumentach organow bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2013 r. poz. 1388);

18)nadzor nad opracowywaniem i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych
osobowych w Urzedzie;

19)przygotowanie i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych
I bezpieczenstwa informacji w Urzedzie;

20)monitorowanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji
w Urzedzie;

21)koordynacja  dziatan  sprawdzajacych  skuteczno$¢  wdrozonych  procedur
zapewniajacych bezpieczenstwo informacji, w tym nadzorowanie przestrzegania zasad
ochrony $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych stosownie wystepujacych zagrozen
I kategorii danych obj¢tych ochrong;

22) prowadzenie analizy ryzyka w zakresie infrastruktury informatycznej Urzedu;

23)nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem planéw awaryjnych na wypadek incydentow
zagrazajacych bezpieczenstwu, integralnosci zasobow informacyjnych oraz ich
testowanie;
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24) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacja procedur reagowania na incydenty okreslone

w pkt. 23;

25) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych w Urzedzie;

26)wykonywanie zadan lokalnego inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego

systemu niejawnej poczty internetowej (BTI1 SNPI) OPAL,;

27)przyjmowanie i analiza o$wiadczen majatkowych przedstawicieli organow jednostek

samorzadu terytorialnego zobowigzanych do ich ztozenia odregbnymi przepisami.

§ 24.1. Do zakresu dziatania Zespolu Audytu Wewnetrznego nalezy niezalezne

| obiektywne wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng
ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce,
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

przeprowadzanie zadan audytowych wynikajacych z rocznego planu audytu;

przeprowadzanie zadah audytowych poza planem audytu na wniosek kierownika
jednostki 1 Dyrektora Generalnego oraz przeprowadzanie audytéw zleconych przez
organy uprawnione na podstawie odrebnych przepisow;

$wiadczenie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu;

dokonywanie analizy ryzyka dziatalnosci Urzedu na potrzeby rocznego planu audytu
wewnetrznego,

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan
jednostki do zgloszonych, w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych oraz
czynnos$ci doradczych, zalecen 1 wnioskow;

sporzadzanie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki, rocznego planu audytu
wewnetrznego na rok nastepny;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

opracowywanie i aktualizacja wewngtrznych procedur prowadzenia audytu
wewnetrznego w Urzedzie oraz przygotowywanie projektow innych wewngtrznych
regulacji dotyczacych funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie.

2. Sprawy audytu wewng¢trznego w Urzedzie, oprocz niniejszego Regulaminu,

reguluje Karta audytu wewnetrznego oraz Ksigga procedur audytu wewnetrznego okreslajace
cel, uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie.

§24a. Do zakresu dziatania ~ WojewodzKiej Inspekeji  Geodezyjnej

I Kartograficznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

nadzorowanie i kontrolowanie dzialania administracji geodezyjnej i kartograficznej
w zakresie wykonywania zadan 1 kompetencji, okreSlonych w ustawie Prawo
geodezyjne i kartograficzne oraz innych aktach prawnych w dziedzinie geodezji
I kartografii;

kontrolowanie podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz innych
jednostek organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

realizowanie rocznych planéow kontroli uzgodnionych z Glownym Geodeta Kraju
| zatwierdzonych przez Wojewodg;

wykonywanie nadzoru instancyjnego w rozumieniu przepisow KPA:
a) | instancji w sprawach okre$lonych w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,
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b) wyzszego stopnia w stosunku do organéow administracji  geodezyjnej
I kartograficznej;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania organow administracji
geodezyjnej i kartograficznej oraz niezgodnego z przepisami prawa wykonywania prac
geodezyjnych i kartograficznych przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza
w dziedzinie geodezji i kartografii;

6) wspoéldziatanie z Glownym Geodeta Kraju oraz organami kontroli panstwowej
w zakresie wilasciwosci nadzoru geodezyjnego i kartograficznego;

7) uchylony;

8) przechowywanie kopii zabezpieczajacych bazy danych (w szczegdlnosci baz danych
ewidencji gruntow i budynkoéw);

9) wyrazanie opinii przygotowaniu gminy do przejecia zadan w trybie art. 6a ust.
4 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1629 i 1948);

10)rozpatrywanie wnioskow spotdzielni mieszkaniowych o refundacje poniesionych
kosztow zwigzanych z pracami geodezyjnymi;

11)nadzoér merytoryczny nad prawidtowoscia wydatkowania dotacji z budzetu Wojewody,
przeznaczonej na finansowanie wykonywanych przez Starostow i Marszatka
Wojewodztwa zadan, zwigzanych z aktualizacjg i utrzymaniem panstwowego zasobu
geodezyjnego 1 kartograficznego, wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne;

12)prowadzenie rejestru dziennikow praktyki zawodowej dla osob zainteresowanych
uzyskaniem uprawnien zawodowych z zakresu geodezji i kartografii;

»13)wydawanie dziennikow praktyki zawodowej dla osob zainteresowanych uzyskaniem
uprawnien zawodowych z zakresu geodezji i kartografii;

14)wnioskowanie do Wojewody o powotanie lub odwotanie rzecznika dyscyplinarnego
oraz powolanie cztonkdéw komisji dyscyplinarnej, w tym jej przewodniczacego;

15)wnioskowanie do rzecznika dyscyplinarnego o wyciagniecie konsekwencji w stosunku
do osob wykonujacych samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji i kartografii,
winnych naruszenia przepisow ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne.
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Dzial 111
Zasady organizacji narad

§ 25. 1. Wojewoda lub z upowaznienia Wojewody, Wicewojewoda lub Dyrektor

Generalny Urzgdu zwotuje okresowe narady z:

1)
2)

3)
4)

przedstawicielami organ6w administracji niezespolone;j;

przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego dziatajagcymi w ramach zadan
przekazanych ustawowo i powierzonych;

dyrektorami wydzialow i kierownikami zespolonych stuzb, inspekc;ji i strazy;
innymi podmiotami — w przypadkach okreslonych ustawami.

2. Przedmiotem narad, o ktérych mowa w ust. 1, w zaleznosci od uczestnikéw narady,

jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

uzgadnianie wspotdziatania organdw administracji rzadowej w celu realizacji polityki
Rzadu;

przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach
dzialania;

przekazywanie do realizacji ustalen organow centralnych;

przekazywanie informacji i zadan miedzy wydzialtami urzgdu oraz komendami,
inspektoratami i innymi jednostkami organizacyjnymi;

doskonalenie organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu.

3. Dyrektorzy wydzialow w miarg potrzeb organizuja narady z pracownikami, tematem

ktérych sg zagadnienia dotyczace:

1)
2)

ustalen podejmowanych na naradach dyrektorow wydziatéw;

biezacej pracy wydziatow.

4. Narady nie mogg by¢ organizowane w dniach 1 godzinach przyjmowania

interesantoOw w sprawach skarg.

5. Organizacj¢ narad, o ktorych mowa w ust. 1 oraz ich obstuge techniczno-biurowa

zapewnia Biuro Wojewody lub wydziat kazdorazowo wyznaczony przez zwotujacego narade,
w zaleznosci od przedmiotu narady.
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Dzial IV
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

Rozdzial 1

Wojewoda i Wicewojewoda

§ 26. 1. Wojewoda  jako  zwierzchnik  zespolonej  administracji  rzadowej
W wojewodztwie kieruje przy pomocy Wicewojewody oraz kierownikow zespolonych stuzb,
inspekgcji 1 strazy, Dyrektora Generalnego Urzedu oraz dyrektoréow wydziatéw pracg rzadowe;j
administracji zespolonej poprzez formutowanie zadan i okreslenie warunkow prawnych ich
wykonania.

2. Wicewojewoda i Dyrektor Generalny Urzedu wykonuja zadania i kompetencje
w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem.

3. Kierownicy zespolonych stuzb inspekcji i strazy wykonuja zadania i kompetencje
w zakresie okreslonym ich regulaminami organizacyjnymi.

§ 27.1. Jezeli Wojewoda nie pelni obowigzkow stuzbowych, zastepuje go
Wicewojewoda, a zakres zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie kompetencje Wojewody.

2. W przypadku, gdy Dyrektor Generalny Urzedu nie moze petni¢ obowigzkow
stuzbowych, zastepuje go dyrektor wydzialu wyznaczony w trybie ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o stuzbie cywilne;.

§ 28. Wojewoda sprawujac funkcje okreslone w § 1 Statutu:

1) jako przedstawiciel Rady Ministrow w wojewodztwie, w ramach realizacji zadan
okreslonych w Statucie:

a) wydaje polecenia obowigzujace wszystkie organy administracji rzagdowej, polecenia
nie mogg dotyczy¢ rozstrzygnie¢ co do istoty sprawy zatatwianej w drodze decyzji
administracyjnej,

b) wydaje polecenia w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozenia S$rodowiska, bezpieczenstwa panstwa 1 utrzymania porzadku
publicznego, ochrony praw obywatelskich, a takze zapobiegania klgskom
zywiotowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

¢) wykonuje i koordynuje zadania w zakresie obronnos$ci i bezpieczenstwa panstwa
oraz zarzadzania kryzysowego wynikajace z odrgbnych ustaw,

d) na podstawie odrebnych ustaw:

- uzgadnia projekty aktoéw prawa miejscowego, stanowionych przez organy
administracji niezespolonej,

- zapewnia zgodnos$¢ dziatania organow administracji niezespolonej ze swoimi
poleceniami,

- wymaga sktadania rocznych informacji przez organy administracji niezespolonej,
a takze biezacych wyjasnien o ich dziatalnosci na obszarze wojewddztwa,

- zada wszczecia postgpowania dyscyplinarnego wobec kazdego pracownika
rzadowej administracji niezespolonej, ktory dopuscil si¢ naruszenia prawa,
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e) w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach moze wstrzymaé na czas okreslony
czynnos$ci kazdego organu prowadzacego egzekucje¢ administracyjna,

f) ma prawo wgladu w tok kazdej sprawy prowadzonej na obszarze wojewodztwa
przez organy administracji rzadowej, a takze samorzadu terytorialnego w zakresie
zadan przejetych na podstawie porozumien lub zleconych, z uwzglednieniem
przepisOw o tajemnicy panstwowej i1 innych rodzajow tajemnic okreslonych
ustawami,

g) zada od panstwowych osob prawnych, panstwowych jednostek organizacyjnych,
agencji 1 funduszy dziatajacych na obszarze wojewodztwa informacji oraz
wyjasnien dotyczacych dziatalnosci tych osob i jednostek,

h) wydaje akty prawa micjscowego na podstawie i w granicach upowaznien zawartych
w ustawach, obowigzujace na obszarze wojewodztwa lub jego czesci,

1) wydaje rozporzadzenia porzadkowe w zakresie nieuregulowanym w ustawach lub
w innych przepisach powszechnie obowigzujacych, jezeli jest to niezbedne do
ochrony zycia, zdrowia lub mienia oraz do zapewnienia porzadku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego,
J) wydaje wojewodzki dziennik urzgdowy;
2) jako zwierzchnik rzadowej administracji zespolonej kieruje nig i koordynuje jej
dziatalnos$¢, zapewnia warunki do jej skutecznego dziatania, ponosi odpowiedzialnos¢
za rezultaty jej dziatania, w szczegolnosci:

a) nadaje Statut i po =zatwierdzeniu przez Prezesa Rady Ministrow oglasza
w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

b) ustala Regulamin oraz opiniuje, zatwierdza lub nadaje regulaminy, o ile odregbne
przepisy tak stanowig, urzedom obstugujacym organy rzadowej administracji
zespolonej w wojewodztwie,

c) wykonuje zadania okreSlone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej,

d) ustanawia swoich petnomocnikéw do prowadzenia spraw w zakresie okresSlonym
w pelnomocnictwie,

e) upowaznia na pi$mie dyrektoréw wydziatdéw oraz innych pracownikéow Urzedu do
zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu i1 na jego odpowiedzialnos¢
w ustalonym zakresie, a w szczego6lnosci do wydawania decyzji administracyjnych,

f) powoluje i odwoluje kierownikow oraz opiniuje kandydatow na kierownikow
zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy lub wyraza zgod¢ na powotanie
1 odwotanie - stosownie do odrgbnych przepisow,

g) na wniosek starosty zaopiniowany przez wlasciwego kierownika zespolonej stuzby,
inspekcji lub strazy moze tworzy¢, przeksztatca¢ 1 likwidowa¢ jednostki
organizacyjne stanowigce aparat pomocniczy kierownikéw powiatowych stuzb,
inspekcji 1 strazy, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej,

h) sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez dyrektorow wydziatow
1 kierownikoéw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy,

1) wydaje decyzje administracyjne w I instancji w sprawach okreslonych odrebnymi
przepisami, nie zastrzezonych na rzecz innych organdéw administracji rzadowej
W wojewodztwie;

3) jako organ nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego realizuje zadania
okreslone w ustawach poprzez:

a) mozliwo$¢ wstrzymania wykonania uchwaty organu gminy, powiatu lub samorzadu
wojewodztwa w zakresie spraw powierzonych,
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b) wglad w tok kazdej sprawy prowadzonej na obszarze wojewodztwa przez organy
samorzadu terytorialnego w zakresie zadan przej¢tych na podstawie porozumienia
lub zleconych,

€) nadzor nad dziatalnoscig organdéw samorzadu terytorialnego na zasadach
okreslonych w dziale V Regulaminu;

4) jako organ wyzszego stopnia W rozumieniu przepisOw o postgpowaniu
administracyjnym w stosunku do organéw samorzadu terytorialnego, jezeli ustawy
szczegolne tak stanowig prowadzi postepowanie administracyjne;

5) jako reprezentant Skarbu Panstwa na zasadach okreslonych w ustawach:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w odniesieniu do mienia powierzonego mu w celu
wykonywania jego zadan,

b) wykonuje inne uprawnienia wynikajace z reprezentowania Skarbu Panstwa,

c) wykonuje uprawnienia i obowigzki organu zatozycielskiego wobec przedsigbiorstw
panstwowych do czasu przekazania tej funkcji ministrowi wlasciwemu do spraw
Skarbu Panstwa lub do czasu wygasniecia tych uprawnien i obowigzkéw z innych
tytuléw, na zasadach okreslonych w dziale XI Regulaminu;

6) realizuje zadania:

a) organu nadzorujgcego stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego w $wietle
ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79,
poz. 855 z pozn. zm.”),

b) organu wladzy publicznej w $wietle ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pézn. zm.”) oraz ustawy z dnia
7 lipca 2005 r. o dziatalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa (Dz. U. Nr
169, poz. 1414 z 2009 r. Nr 42, poz. 337 oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 161,
poz. 966.),

c) organu administracji rzadowej w $wietle ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

d) organu panstwowego w $wietle ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.");

7) jako Szef Obrony Cywilnej Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego jest terenowym
organem obrony cywilnej stopnia wojewodzkiego.
§ 29. W zakresie zastrzezonym dla Wojewody pozostaja sprawy:

1) zwigzane z wykonywaniem funkcji przedstawiciela Rady Ministrow, w tym
wydawania polecen obowigzujacych wszystkie organy administracji rzadowe;j
w zakresie wykonywania funkcji przedstawiciela Rady Ministréws;

2) zwierzchnictwa nad dzialalno$cig kierownikow zespolonych wojewodzkich stuzb,
inspekciji 1 strazy oraz innych jednostek podporzgdkowanych Wojewodzie;

3) wspoéldziatania i wykonywania nadzoru nad dziatalnoscig jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie i na zasadach okreslonych ustawami;

4) stanowienia aktow normatywnych oraz wydawania wojewddzkiego dziennika
urzedowego;

5) nadania Statutu i ustalenia Regulaminu oraz zatwierdzania i opiniowania regulaminéw
urzedow obstugujacych organy rzadowej administracji zespolonej;

% Dz. U. 2003 r. Nr 96, poz. 874, z 2004 r. Nr102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 112, poz. 766, z 2011 r. Nr 112, poz. 654.

6 Dz. U. 22001 r. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 132, poz. 1110,
22010 r. Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 204, poz. 1195, z 2012 r. poz.473, poz. 908.

" Dz. U. z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 25, poz. 219, Nr 33, poz. 285, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, z 2007 r. Nr 165, poz.
1170, Nr 176, poz. 1238, z 2010 r. Nr 41, poz. 233, Nr 182, poz. 1228, Nr 229, poz. 1497, z 2011 r. Nr 230, poz. 1371.
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6) tworzenia, 1aczenia, podzialu i likwidacji jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych i innych instytucji objetych budzetem Wojewody oraz nadawania statutu
jednostkom budzetowym;

7) wynikajace z funkcji organu zatozycielskiego oraz funkcji nadzorczych w stosunku do
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

8) wnioskowania lub wyrazania zgody na powotywanie lub odwolywanie organow
administracji niezespolonej;

9) zwigzane z obronnoscig panstwa i obrong cywilna;
10)inne kazdorazowo zastrzezone.
§ 30. Wicewojewoda, wykonujac okreslone przez Wojewode odrebnym zarzadzeniem
zadania 1 kompetencje, zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzania

probleméw, nadzoruje dziatalnos¢ dyrektorow wydziatow oraz kierownikéw wojewodzkich
stuzb zespolonych, realizujacych te zadania.

Rozdzial 2

Dyrektor Generalny Urzedu

§ 31. 1. Dyrektor Generalny Urzedu zapewnia prawidtowe funkcjonowanie i ciaglosé
pracy Urzedu, warunki jego dziatania, a takze organizacj¢ pracy, w szczegolnosci przez:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie prawidtowego wykonywania przez nie zadan okreslonych przez Wojewodg,
z wyjatkiem komorek bezposrednio nadzorowanych przez Wojewodg¢ na podstawie
ustaw;

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego wydziatow Urzedu;

3) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad przygotowaniem projektu budzetu
1 uktadu wykonawczego do budzetu w czesci dotyczacej Urzedu;

4) wystepowanie z wnioskiem do Wojewody o nadanie regulaminu organizacyjnego
Urzedu,

5) gospodarowanie mieniem Urzedu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupow dla
Urzedu oraz zapewnianie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu;

6) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych w stosunku do srodkow pozostajacych
w jego dyspozyciji;

7) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Urzedu, z zastrzezeniem art.
3 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzagdowe;j
w wojewddztwie;

8) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli i audytu wewnetrznego w Urzedzie;
9) zapewnianie przestrzegania przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;
10) zapewnianie przestrzegania zasad techniki prawodawczej;

11) sprawowanie nadzoru ogélnego nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych;

12)nadzorowanie i przestrzeganic w Urzedzie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych.



48

2. Dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Urzedzie,

chyba, ze ustawa stanowi inaczej, oraz realizuje polityke personalng w stuzbie cywilnej,
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

1)

2)

3)

przygotowuje program zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

dokonuje czynnosci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy z cztonkami
korpusu stuzby cywilnej oraz czynno$ci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;
dysponuje funduszem nagrdd, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej;
administruje §rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych w Urzedzie;

ustala regulamin pracy Urzedu;

wspoélpracuje ze zwigzkami zawodowymi lub innymi ustanowionymi ustawowo
przedstawicielami pracownikow Urzgdu — w przypadku ich powotania.

3. Wykonuje zadania z upowaznienia Wojewody dotyczace:

przyjmowania od pracownikéw Urzedu o$wiadczen w trybie ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. 0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej grzez osoby pelnigce
funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 1584 z p6zn. zm.%);

realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci

lobbingowej w procesie stanowienia prawa, a mianowicie:

a) zapewnienia podmiotom wykonujacym zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa
wpisanym do rejestru, dostepu do Urzedu w celu wlasciwego reprezentowania
interesow podmiotow, na rzecz ktorych wykonywana jest ta dziatalnos$¢,

b) okresla w drodze zarzadzenia szczegbtowy sposdb postgpowania pracownikow
Urzedu z podmiotami wykonujgcymi zawodowag dziatalno$¢ lobbingowa oraz
z podmiotami wykonujacymi bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowe;j
dziatalnosci lobbingowej, w tym sposoéb dokumentowania podejmowanych
kontaktow,

C) opracowuje roczng informacje o dziataniach podejmowanych wobec Wojewody
przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa w sposob okreslony
odrgbnymi przepisami;

innych spraw, jezeli odrgbne przepisy tak stanowia.
4. W celu realizacji zadan okreslonych w ust. 1 - 3 moze wydawac zarzadzenia.

§ 32. Dyrektorzy Wydziatéw Urzedu podlegaja Wojewodzie, a w zakresie spraw,

0 ktorych mowa § 31 ust. 1 - 3 Regulaminu podlegaja Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

8 Dz. U. 2 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 178, poz. 1375, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228.
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Dzial V

Nadzor nad jednostkami samorzqgdu terytorialnego

iZich zwigzkami

§ 33. 1. Wojewoda sprawuje nadzér nad dzialalnoscig jednostek samorzadu

terytorialnego i ich zwigzkow na zasadach okreslonych w ustawach.

2. Wykonywanie w imieniu Wojewody, funkcji organu nadzoru nad jednostkami

samorzadu terytorialnego, zwigzkami gmin, zwigzkami powiatowo-gminnymi i zwigzkami
powiatdow nalezy do Wydzialu Prawnego i Nadzoru oraz do rzeczowo wiasciwych
wydziatow.

3. Do obowigzkéw Wydziatu Prawnego i Nadzoru w ramach nadzoru nad jednostkami,

o ktérych mowa w ust. 2 nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

dokonywanie kontroli aktow organdéw tych jednostek;

przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ nadzorczych Wojewody stwierdzajacych
niewazno$¢ aktow organdéw tych jednostek w catosci lub w czegsci - w przypadku
stwierdzenia istotnego naruszenia prawa;

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ Wojewody, ograniczajacych si¢ do
wskazania, iz akt organu tych jednostek wydano z naruszeniem prawa - w przypadku
nieistotnego naruszenia prawa;

przygotowywanie projektow zarzadzen zastgpczych Wojewody w przypadkach, gdy
wlasciwy organ tych jednostek, wbrew obowigzkowi wynikajacemu z ustawy, po
bezskutecznym wezwaniu do podjecia uchwaty lub okreslonych dziatan, nie podejmuje
uchwaty, nie odwota ze stanowiska lub nie rozwigze umowy o prace;

reprezentowanie Wojewody przed WSA w razie zaskarzenia rozstrzygnigcia
nadzorczego Wojewody przez wilasciwy organ tych jednostek oraz w przypadku
whniesienia przez Wojewode skargi do WSA na uchwale organu tych jednostek, a takze
reprezentowanie Wojewody przed NSA w przypadku zaskarzenia orzeczen WSA,;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem cigglosci dziatania organow jednostek
samorzadow terytorialnego;

prowadzenie zbioru rozstrzygnig¢ nadzorczych Wojewody oraz zbioru wyrokow WSA
dotyczacych zaskarzonych przez organy tych jednostek rozstrzygnig¢ Wojewody oraz
skarg Wojewody na uchwaty tych organow.

4. Do zadan dyrektorow wlasciwych rzeczowo wydzialow, w ramach realizowanego

przez te wydzialy zadan wynikajacych z nadzoru Wojewody nad jednostkami, o ktorych
mowa w ust. 2, nalezy:

1)

2)

badanie pod wzgledem merytorycznym uchwat organéw tych jednostek przekazanych
przez Wydzial Prawny i1 Nadzoru, w ramach prowadzonego przez niego nadzoru;

zadanie od organow tych jednostek niezbednych informacji i danych w zakresie spraw,
0 ktérych mowa w pkt 1;

3) wydanie merytorycznych opinii odnosnie przekazanych przez Wydzial Prawny

4)

i Nadzoru uchwat w terminie 7 dni od dnia ich przekazania, z zastrzezeniem pkt 4;

w przypadku prowadzenia postepowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w ust. 2,
wydanie opinii nastgpuje w terminie umozliwiajacym Wydziatowi Prawnemu
I Nadzoru sporzadzenie i wydanie rozstrzygnigcia nadzorczego w ustawowym terminie.
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Dzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 34. 1. Kontrola sprawowana w imieniu Wojewody stanowi element nadzoru
(kontrole zewnetrzne) i kierownictwa (kontrole wewnetrzne).

2. Koordynatorem czynnosci kontrolnych jest Wydziat Finanséw i Kontroli.

3. Wydzial Finansé6w i1 Kontroli prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem
udzielanych przez Wojewode 1 Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznien do kontroli.

4, Przepisy szczegétowe w sprawie warunkow i trybu kontroli oraz w sprawie
przeprowadzania kontroli wewnetrznej obowigzujace w  Urzedzie okre$laja
W szczegdlnosci:

1) zasady sporzadzania Rocznego plan dziatalno$ci kontrolnej Urzedu oraz Rocznego
planu kontroli wewnetrznych Urzedu;

2) przygotowanie i przeprowadzanie kontroli;
3) zasady sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;
4) udzielanie informacji o wynikach kontroli.
5. Dyrektorzy wydzialow przekazuja Dyrektorowi Wydziatu Finanséw i Kontroli,

W terminie przez niego okreslonym - sprawozdanie z wykonania planu kontroli za rok
poprzedni.
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Dzial VII
Kontrole zewnetrzne przeprowadzane w Urzedzie

§ 35. 1. Ksigzke kontroli Urzedu prowadzi Wydziat Finansow i Kontroli.

2. Protokoty kontroli, wystgpienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych
organow kontroli kierowane do Wojewody, informacje o wynikach kontroli Najwyzszej Izby
Kontroli, noty sygnalizacyjne, a takze inne dokumenty zawierajgce ustalenia, oceny, wnioski
I zalecenia z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie, ewidencjonuje i przechowuje Wydzial
Finansow i1 Kontroli, o ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;.

3. Zaewidencjonowane dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, Wydzial Finansow
I Kontroli przekazuje do realizacji dyrektorom wlasciwych wydziatow, kierownikom
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie lub kierownikom zespolonych
stuzb, inspekcji 1 strazy, stosownie do dyspozycji Wojewody.

4. Dyrektorzy wydzialow i jednostek, o ktérych mowa w ust. 3, ktorym przekazano
dokumenty o ktorych mowa w ust. 2, przygotowuja propozycje ich realizacji i przekazuja do
Wydzialu Finanséw i Kontroli, w celu sporzadzenia przez ten wydziat projektu odpowiedzi.

5. Wydzial Finanséw 1 Kontroli przedktada projekt odpowiedzi do aprobaty
Dyrektorowi Generalnemu Urzedu — w sprawach dotyczacych Urzedu, a Dyrektorowi Biura
Wojewody - w sprawach dotyczacych rzgdowej administracji zespolonej w wojewodztwie.

6. Ostateczng wersje projektu odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne, z aprobata,
0 ktérej mowa w ust. 5, Wydzial Finanséw 1 Kontroli przedktada do podpisu Wojewodzie
W Wyznaczonym terminie.

7. W toku kontroli prowadzonej przez organy kontroli zewnetrznej, kontakty
pracownikoéw Urzedu z przedstawicielami organéw kontroli zewngtrznej nastepujg w sposob
wskazany przez Dyrektora Generalnego lub dyrektora Wydzialu merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ kontrolowanego zadania.

8. Zapis ust. 7 nie ogranicza uprawnien przedstawicieli organdw kontroli zewnetrznej
wynikajacych z przepisow ustaw 1 aktow wykonawczych okreslajacych zasady i tryb
prowadzenia kontroli.
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Dzial VIII

Zasady opracowywania, podpisywania, obiegu i publikacji:
aktow prawa miejscowego, pism, decyzji oraz innych
dokumentow

Rozdzial 1

Akty prawa miejscowego, wojewodzki dziennik urzedowy

§ 36. 1. Wojewoda wydaje:
1) akty prawa miejscowego obowigzujgce na terenie wojewodztwa lub jego czesci;

2) inne akty normatywne:
a) polecenia,
b) zarzadzenia,

c) decyzje.
2. Akty prawa miejscowego wydaje si¢ w formie:

1) rozporzadzen — wydawanych na podstawie i w granicach upowaznien ustawowych;

2) rozporzadzen porzadkowych — w zakresie nieuregulowanym w ustawach lub innych
przepisach powszechnie obowigzujacych, jezeli jest to niezbedne do ochrony Zycia,
zdrowia lub mienia oraz do zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa
publicznego. Rozporzadzenia porzadkowe moga przewidywaé za naruszenie ich
przepisow kary grzywny wymierzane na zasadach i w trybie okreslonym w prawie
0 wykroczeniach.

3. Inne akty normatywne, w tym akty normatywne o charakterze wewnetrznym, moga
by¢ wydawane na podstawie upowaznien wynikajacych z obowigzujacych przepisOw prawa
w formie zarzadzen lub innych prawem okreslonych, ktéore wchodza w zycie w terminach
w nich okreslonych.

4. Akty normatywne o charakterze wewnetrznym wydawane sa przez Wojewode,
Dyrektora Generalnego Urzgdu i dyrektorow wydziatow w formie zarzadzen.

5.Zasady 1 tryb oglaszania aktow prawa miejscowego oraz innych aktow
normatywnych wydawanych przez Wojewodg okreslaja przepisy ustawy z dnia 20 lipca
2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

6. Opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego oraz innych aktow
normatywnych nalezy do dyrektorow rzeczowo wiasciwych wydzialow lub kierownikow
zespolonych shuzb inspekcji i strazy dziatajacych pod zwierzchnictwem Wojewody.

7. Projekty aktow normatywnych powinny by¢ opracowywane przy uwzglednieniu
nastepujacych zasad:
1) redakcja projektu aktu powinna by¢ jasna, przejrzysta i zwigzla,

2) tekst projektu powinien by¢ opracowany ze szczeg6lng staranno$cig i odpowiadac
czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni;

3) przedmiot unormowania nalezy opracowa¢ mozliwie kompleksowo i wyczerpujaco,
aby nie zachodzita potrzeba regulowania go dodatkowymi aktami;
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4) tytut aktu redaguje si¢ wedtug nastepujacych zasad:
a) w tytule aktu w oddzielnych wierszach zamieszcza si¢: oznaczenie rodzaju aktu,
nazwe organu wydajacego akt, datg¢ aktu, okreslenie przedmiotu aktu,
b) oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwe¢ organu wydajacego akt pisze si¢ wielkimi
literami,

C) podstawe¢ prawng wydania aktu wyraza si¢ zwrotem: ,, Na podstawie art. .... ustawy
... (tytut ustawy z oznaczeniem dziennika urzgdowego, w ktorym zostata ogtoszona
ta ustawa 1 jej zmiany albo ostatni tekst jednolity i jego zmiany ogloszone do dnia
wydania aktu) zarzadza si¢, co nastepuje;

5) w podstawie prawnej wymienia si¢ szczegblowo przepisy prawa upowazniajace
w sposob wyrazny Wojewodg, Dyrektora Generalnego Urzgdu lub dyrektorow
wydzialow do wydania aktu normatywnego;

6) poszczegodlne normy prawa zamieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosei: przepisy ogolne,
przepisy szczegotowe, zmieniajace, przepisy przejsciowe i1 koncowe;

7) podstawowa jednostka redakcyjng jest paragraf, paragraf mozna dzieli¢ na ustepy,
ustepy na punkty, punkty na litery, a litery na tiret;

8) w sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, do aktéw normatywnych stosuje sig
odpowiednio zasady wyrazone w dziale VI, z wyjatkiem § 141, w dziale
V, z wyjatkiem § 132, w dziale Il oraz w dziale I rozdziaty 2-7, a do przepiséw
porzadkowych réwniez w dziale I rozdzial 9 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz.
908).

8. Projekty aktow normatywnych, z wytaczeniem aktow wydawanych przez dyrektora
wydziatu, podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalno - prawnym przez radceg
prawnego zatrudnionego w Wydziale Prawnym i Nadzoru, radca prawny akceptuje projekt
pod wzgledem formalno-prawnym lub zglasza swoje zastrzezenia 1 uwagi w formie opinii
prawnej.

9. Projekty aktow normatywnych sporzadza si¢:

1) w czterech egzemplarzach - w przypadku aktow prawa miejscowego;
2) w dwoch egzemplarzach - w przypadku pozostatych aktow normatywnych.

10. Do projektu aktu normatywnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie zawierajace zwigzle
omowienie stanu faktycznego, ktory ma by¢ przedmiotem regulacji prawnej, cel i potrzebe
wydania aktu normatywnego oraz uzasadnienie prawne regulacji, uzasadnienie podpisuje
dyrektor wilasciwego wydziatu lub kierownik wlasciwej zespolonej stuzby, inspekcji Iub
strazy.

11. Projekt aktu normatywnego przygotowany zgodnie z w/w zasadami przedktada si¢
odpowiednio Wojewodzie, Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu lub dyrektorowi wydziatu do
podpisu. Podpisany akt normatywny z wyjatkiem aktow wydanych przez dyrektorow
wydziatéw Urzedu, podlega zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Prawny
1 Nadzoru, ktory niezwlocznie po zarejestrowaniu zatrzymuje jeden egzemplarz do celow
ewidencyjnych a pozostate egzemplarze przekazuje wnioskodawcy.
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12. Dyrektorzy wydziatow oraz kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy
przekazuja akty prawa miejscowego oraz inne akty normatywne podlegajace ogloszeniu
W wojewoddzkim dzienniku urzedowym wraz z wnioskiem spetiajgcym wymogi okreslone
w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektoérych innych
aktow prawnych do Wydziatu Prawnego 1 Nadzoru celem ich ogloszenia w wojewodzkim
dzienniku urzgdowym.

13. Akty normatywne podlegaja ogloszeniu w wojewddzkim dzienniku urzgdowym na
zasadach 1 w trybie okreslonym w ustawie, o ktorej mowa w ust. 12.

14. Dyrektor Wydzialu Prawnego i Nadzoru, dziatajac z upowaznienia Wojewody,
przekazuje wydany akt prawa miejscowego wraz z uzasadnieniem niezwlocznie po jego
podpisaniu wlasciwemu rzeczowo ministrowi, a gdy akt ten reguluje sprawy nalezace do
wlasciwosci dwoch lub wigcej ministrow — wszystkim zainteresowanym ministrom.
Rozporzadzenia porzadkowe przekazuje niezwlocznie takze Prezesowi Rady Ministrow.

15. Dyrektorzy wiasciwych wydzialdow oraz kierownicy wilasciwych zespolonych
stuzb, inspekeji i strazy przekazuja z upowaznienia Wojewody rozporzadzenia porzadkowe
niezwlocznie po ich wydaniu marszatkowi wojewodztwa, starostom, prezydentom miast,
burmistrzom, i wdjtom, na ktérych terenie rozporzadzenie ma by¢ stosowane.

16. Dyrektorzy wilasciwych wydzialow oraz kierownicy wlasciwych zespolonych
stuzb, inspekcji 1 strazy przekazuja do ogloszenia w drodze obwieszczen akty normatywne
zawierajace przepisy porzadkowe.

17. Akty normatywne wydane przez Wojewode 1 Dyrektora Generalnego Urzedu
zaewidencjonowane w rejestrach prowadzonych dla poszczegdlnych rodzajow aktow
w Wydziale Prawnym 1 Nadzoru, numerowane sg oddzielnie w kazdym roku cyframi
arabskimi.

18. Akty oznaczone odpowiednio: klauzulg $cisle tajne, tajne, poufne i zastrzezone
ewidencjonuje si¢ w kancelarii tajnej, w aktach opatrzonych klauzulg niejawnosci numer
przed cyfra arabska poprzedza sig¢:

1) cyframi ,,00” — w przypadku dokumentu oznaczonego klauzula ,,Scisle tajne”;

2) cyfra ,,0” - w przypadku dokumentu oznaczonego klauzulg ,,tajne”;

3) literami ,,Pf” - w przypadku dokumentu oznaczonego klauzulg ,,poufne”;

4) litera ,,Z” - w przypadku dokumentu oznaczonego klauzulg ,,zastrzezone”.

19. Akty normatywne wewnetrzne wydawane przez dyrektorow wydziatow
numerowane sg wedtug zasad okreslonych w regulaminie organizacyjnym tych wydzialow.

20. Dyrektorzy wydziatow lub wiasciwi kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji
1 strazy prowadza biezaca analiz¢ aktualnos$ci aktdéw normatywnych w zakresie dziatania
wydziatow, stuzb, inspekcji i strazy oraz przygotowuja projekty zmian.

21. Wojewddzki dziennik urzedowy redagowany jest w Wydziale Prawnym i Nadzoru
przez redaktora naczelnego dziennika urzedowego wojewddztwa, do ktérego obowigzkow
nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalenie czy akty prawa miejscowego odpowiadajg warunkom ogloszenia i czy nie
zachodzg przeszkody prawne do ich publikacji;

2) informowanie na pi§mie organu wydajacego akt o nie zakwalifikowaniu aktu do
publikacji;
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3) wykonywanie korekty autorskiej i innych czynnosci zwigzanych z redakcja
wojewodzkiego dziennika urzedowego;

4) przedktadanic Wojewodzie do akceptacji tekstu wojewodzkiego dziennika
urzedowego;

5) prowadzenie zbiorow wojewodzkiego dziennika urzgdowego.

Rozdzial 2

Zasady podpisywania pism, decyzji administracyjnych i innych
dokumentow

§ 37. 1. Wojewoda podpisuje:
1) pisma i wystapienia zwigzane z petnieniem funkcji przedstawiciela Rady Ministrow;
2) rozporzadzenia i zarzgdzenia Wojewody;

3) pisma i wystgpienia kierowane do Prezesa Rady Ministrow, ministrow, centralnych
organow administracji rzadowej i organd6w samorzadu terytorialnego, z zastrzezeniem
§ 36 ust. 14;

4) polecenia kierowane do organdéw administracji rzadowej oraz do organéw samorzadu
terytorialnego w zakresie okreslonym prawem,;

5) pisma do organow administracji niezespolonej dziatajacych na terenie wojewodztwa,
w ramach uprawnien Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
0 wojewodzie 1 administracji rzgdowe] w wojewodztwie;

6) odpowiedzi na interwencje postow i senatorow;

7) porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego powierzajace prowadzenie
w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swoich wlasciwosci;

8) pelnomocnictwa ustanawiajgce pelnomocnikoéw Wojewody;

9) wnioski o nadanie orderow i odznaczen panstwowych oraz odznak resortowych
w trybie okre§lonym w obowigzujacych przepisach;

10) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organdéw kontroli zewngtrznej;

11)odpowiedzi na skargi dotyczace postgpowania kierownikow zespolonych stuzb
inspekcji 1 strazy, Panstwowej Strazy Rybackiej z siedzibg w Olsztynie oraz
odpowiedzi na skargi na organy samorzagdowe w sprawach i1 na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami;

12)pisma, decyzje administracyjne i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Wojewody
w niniejszym Regulaminie oraz na podstawie odrgbnych przepisow prawa.

2. W okresie nieobecnosci Wojewody, akty normatywne i inng dokumentacje okreslong
w ust. 1 podpisuje Wicewojewoda.

3. Kserokopie pism, wystgpien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 podpisywanych przez
Wicewojewode w czasie nieobecnosci Wojewody, dyrektorzy wydziatow przekazuja do Biura
Wojewody.

4. Wicewojewoda podpisuje pisma, decyzje administracyjne i inne dokumenty
stosownie do podziatu kompetencji, okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Wojewody oraz
imiennego upowaznienia udzielonego przez Wojewode.
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5. Dyrektor Generalny Urzedu podpisuje zarzadzenia, pisma, decyzje administracyjne
I inne dokumenty odpowiednio do kompetencji okreslonych w § 31 Regulaminu oraz
imiennego upowaznienia udzielonego przez Wojewode, a takze odpowiedzi na skargi
dotyczace postgpowania dyrektoréw wydziatow i1 pracownikow Urzedu.

6. Korespondencja przedstawiona do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie
1 Dyrektorowi Generalnemu Urzedu powinna by¢ uprzednio parafowana przez dyrektorow
wlasciwych wydziatow.

7. Pisma, decyzje administracyjne i inne dokumenty nie zastrzezone do podpisu
Wojewody, Wicewojewody 1 Dyrektora Generalnego Urzgedu podpisuja dyrektorzy
wydziatléw 1 inni pracownicy, zgodnie z imiennym zakresem upowaznien udzielonych przez
Wojewodg, stosujgc pieczecie nagtowkowe 1 pieczecie do podpisu.

8. Decyzje w sprawach zwrotu dotacji udzielonych z budzetu panstwa, podlegajacych
zwrotowi z powodow okre§lonych przepisami prawa, wydaje Wojewoda lub upowaznieni
przez niego dyrektorzy wiasciwych wydziatéw Urzedu, wypehiajacych kompetencje
nadzorcze Wojewody w zakresie rozliczania dotacji na zadania - wedlug przypisanej tym
wydzialom szczegdétowej klasyfikacji budzetowej okreslonej w wydawanej corocznie przez
Wojewode decyzji w sprawie budzetu na dany rok.

9. Decyzje w sprawach umarzenia, roztozenia na raty badz odroczenia terminu sptaty
naleznosci z tytutu zwrotu dotacji, o ktorych mowa w ust. 8 przed wydaniem podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym przez Wydziat Finansow i Kontroli.

10. Pozostata korespondencj¢ nie majaca charakteru rozstrzygajacego w sprawach
podpisuja dyrektorzy wydzialdw, oraz ich zastgpcy i wyznaczeni pracownicy w zakresie
okreslonym zarzadzeniem dyrektora wydziatu, stosujac pieczecie:

1) piecze¢ nagtdéwkowsq z nazwa Urzedu i wydziatu;
2) pieczgé do podpisu z podaniem stanowiska stuzbowego oraz imienia i nazwiska
podpisujacego.

11. Zamawianie pieczg¢ci na potrzeby poszczegélnych wydziatow odbywa si¢ po
uzyskaniu zgody Dyrektora Generalnego Urzedu za posrednictwem Wydzialu Organizacji
I Kadr.

12. Wszystkie postanowienia Rozdzialu 2 dotyczace wytwarzania i przekazywania
dokumentéow w formie papierowej i ich znakowania oraz uzywania pieczgci, podlegaja
odpowiednim zmianom lub ograniczeniom w zakresie uregulowanym w odpowiednich
procedurach wewnetrznych Urzedu dotyczacych funkcjonowania i trybu pracy
W elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacja w Urzedzie.

13. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o podpisie zlozonym na dokumencie,
rozumie si¢ przez to takze podpis elektroniczny opatrzony bezpiecznym certyfikatem.

Rozdzial 3

Zasady obiegu informacji i dokumentow

§ 38. 1. Tryb obiegu dokumentacji i informacji oraz uzgodnien okresla:

1) Dyrektor Generalny Urzedu w sprawach:
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a) prowadzenia przez dyrektoréw wydzialow w imieniu Wojewody jako organu
egzekucyjnego, postepowan w zakresie egzekucji administracyjnej obowigzkow
o charakterze niepienie¢znym wynikajacych z decyzji organéw administracji
publicznej, decyzji z <zakresu administracji rzadowej wydanych przez
przedsigbiorstwa panstwowe 1 inne panstwowe jednostki organizacyjne,
spotdzielnie, a takze przez stowarzyszenia, organizacje zawodowe i samorzadowe
oraz inne organizacje spoleczne,

b) wykonywania przez dyrektora Wydziatu Finansow i Kontroli w imieniu Wojewody
uprawnien wierzyciela w postegpowaniu w zakresie egzekucji administracyjnej
naleznos$ci pieni¢znej oraz przygotowania projektéw decyzji wydawanych na
podstawie art. 27 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie,

C) opracowywania projektu budzetu Wojewody oraz jego realizacji — w czeSci
dotyczacej dziatan wydziatow,

d) obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu, w tym polecen wyjazdu stuzbowego
i realizacji delegacji stuzbowych,

e) zadan beneficjenta programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

f) stosowania procedur zamowien publicznych w Urzedzie,

g) sposobu funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie,

h) uchylony,

1) z zakresu ustanowienia, wdrozenia i doskonalenia systemu zarzadzania jako$cig
w Urzedzie,

J) identyfikacji ryzyka zwigzanego z osigganiem celow Urzedu i zarzadzania ryzykiem,;
Dyrektor Biura Wojewody dziatajacy w ramach upowaznienia Wojewody w sprawach
dotyczacych realizacji zadan Wojewody jako zwierzchnika zespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tryb postgpowania przy zawieraniu uméw-zlecen i umow

o dzieto:

1)

2)

3)

na umowach zawieranych przez dyrektorow wydziatow dziatajacych z upowaznienia
Wojewody umieszcza si¢ znak sprawy ze spisu spraw do teczki aktowej prowadzonej
w wydziale zgodnie z zatacznikiem nr 5 do instrukcji kancelaryjnej;

kopi¢ umowy wraz z kompletem dokumentéw dotyczacych tej umowy (o$wiadczenie
zleceniobiorcy do celéw podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego) przekazuje si¢ do centralnego rejestru prowadzonego w Wydziale
Obstugi Urzedu,

Wydziat Organizacji i Kadr realizuje obowigzek zgloszenia zleceniobiorcy podmiotom
okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. Przedktadane do podpisu Wojewody projekty decyzji administracyjnych

dotyczacych wstrzymania egzekucji administracyjnej winny by¢ konsultowane z Wydzialem
Prawnym i Nadzoru.

4. Dyrektorzy wydzialow odpowiedzialni za realizacj¢ zadan powigzanych

z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innymi informacjami ustawowo
chronionymi, w tym ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
wspotdziataja:

1)

w zakresie ochrony tych informacji z Pelnomocnikiem do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych, stosownie do zakresu dziatania;
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2) w pozostatych sprawach z Wydziatem Organizacji i Kadr lub Wydziatem Prawnym
i Nadzoru, stosownie do ich zakresu dzialania.

5. Za tworzenie 1 nadzor nad wdrazaniem w Urzedzie przyjetego kompleksowego
systemu bezpieczenstwa informacji objetych ochrong prawng odpowiada Administrator
Bezpieczenstwa Informacji oraz Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych —
kazdy w zakresie nalozonych zadan.

6. Koordynacja czynnos$ci w zakresie realizacji przepisoéw ustawy z dnia 26 stycznia
1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5 poz. 24 z pozn. zm.”).

7. Dyrektorzy wydzialdéw w porozumieniu z Rzecznikiem:

1) udzielaja informacji srodkom masowego przekazu w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania kierowanego wydziatu;

2) udzielaja odpowiedzi na przekazang im krytyke prasowa i kopie odpowiedzi przekazuja
Rzecznikowi;

3) wykorzystuja w biezacej dziatalnosci wnioski, glosy krytyczne oraz inne sygnaly
zawarte w publikacjach prasowych, radiowych, telewizyjnych - w celu usprawnienia
funkcjonowania  oraz = rozwigzywania  probleméw  spoteczno-gospodarczych
o charakterze lokalnym;

4) przekazujg za posrednictwem Rzecznika, celem opublikowania w srodkach masowego
przekazu:
a) na zasadach i w trybie okreSlonym w odrgbnych przepisach, komunikaty urzedowe,
b) sprostowania odno$nie publikacji niezgodnych ze stanem prawnym lub faktycznym;

5) inicjuja przekazanie sSrodkom masowego przekazu okreslonych informacji;

6) konsultuja swoje stanowisko lub watpliwosci w sprawach udzielanych informacji:
a) srodkom masowego przekazu w trybie ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo
prasowe,
b) kazdemu posiadajagcemu prawo w trybie przepisow o dostgpie do informacji
publicznej.

8. Dyrektorzy wydzialow, stosownie do biezacych ustalen, sktadaja do Biura
Wojewody okresowe informacje, prezentujgce najwazniejsze problemy wojewddztwa
z zakresu zadan Wojewody, realizowanych przez poszczegolne wydziaty.

9. Za sposob prezentacji materiatow informacyjnych oraz ich aktualizacj¢ 1 usunigcie
z tablicy ogloszen lub z innego urzadzenia informacyjnego w Urzgdzie odpowiada pracownik
umieszczajacy te materiaty.

10. Umieszczenie materiatdéw reklamowych i1 propagandowych na terenie Urzedu, nie
bedacych materiatami okre§lonymi ustawg o dostepie do informacji publicznej, ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych lub innymi przepisami prawa moze by¢
dokonane tylko za zgodg Dyrektora Generalnego Urzgdu lub osoby przez niego wskazanej.

Dz. U. 1988 r. Nr 41, poz. 324, 2 1989 r. Nr 34, poz. 187,z 1990 r. Nr 29, poz. 173, z 1991 r. Nr 100, poz. 442, z 1996 r. Nr 114, poz. 542,
2 1997 r. Nr 88, poz. 554, Nr 121, poz. 770, 2 1999 r. Nr 90, poz. 999, z 2001 r. Nr 112, poz. 1198, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r.
Nr 111, poz. 1181, z 2005 r. Nr 39, poz. 377, z 2007 r. Nr 89, poz. 590, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228, Nr 235, poz. 1551, z 2011 r. Nr 85,
poz. 459, Nr 156, poz. 934, Nr 205, poz. 1204, Nr 282, poz. 1660, z 2012 poz. 1136 oraz z 2013 poz.771.
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11. Decyzje w sprawie wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy
1 oprogramowanie podejmuje Dyrektor Generalny Urzedu, na umotywowany wniosek
dyrektora wydziatu, zaopiniowany przez Informatyka Wojewddzkiego.

12. Tryb realizacji decyzji oraz korzystania z zakupionego sprzetu okresla Dyrektor
Generalny Urzedu w drodze zarzadzenia.

13. Dyrektorzy wydziatéw przed podjeciem dziatan:
1) powodujacych skutki finansowe obowigzani sg do ich uzgodnien z Wydzialem
Finansow i Kontroli - stosownie do zakresu jego kompetencji;
2) o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spotecznym, w szczegdlno$ci dotyczacych:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,
b) zawarcia umowy dlugoterminowej, nietypowej badz dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci,
) zawiadomienia organow S$cigania o stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego z urzegdu,

- obowigzani sa do wystgpienia, z uzasadnionym merytorycznie wnioskiem do Wydziatu
Prawnego i Nadzoru.

14. Powotywane przez:

1) Wojewode, w trybie art. 18 ust. 2 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowe;j
w wojewddztwie — zespoly doradcze;

2) Dyrektora Generalnego Urzedu - zespoty do opracowania okreslonego zagadnienia
z zakresu dziatania Urzegdu;

3) dyrektorow wydzialow - zespoty robocze lub opiniodawczo-doradcze w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania wydziatu;

- obstugiwane sa przez wydziat wskazany w akcie powotlania.

15. Sposéb przekazywania spraw, stanowisk pracy, legitymacji stuzbowych oraz
pieczeci i innych urzadzen biurowych okresla Regulamin Pracy Urzedu.

16. W Urzedzie prowadzone sg centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskow - w Biurze Wojewody;

2) rejestr aktow normatywnych wydanych przez Wojewode - w Wydziale Prawnym
I Nadzoru;

3) rejestr zarzadzen Dyrektora Generalnego Urzedu - w Wydziale Prawnym i Nadzoru;

4) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw z wyltaczeniem spraw okreslonych
w pkt 8 - w Wydziale Organizacji i Kadr;

5) rejestr zawartych umow-zlecen i uméw o dzielo — prowadzony przy pomocy
Elektronicznego Systemu Rozliczania Urzedu, koordynowany przez Wydziat Finansow
I Kontroli;

6) rejestr zamowien publicznych, odwotan i protestow - w Wydziale Obstugi Urzedu;

7) rejestr aktow normatywnych niejawnych Wojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu -
w kancelarii tajnej;

8) rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli wydanych dla pracownikéw Urzedu -
w Wydziale Finansow i Kontroli;

9) rejestr petycji - w Biurze Wojewody.
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17. Prowadzenie innych centralnych rejestréw kancelaryjnych niz wymienione w ust.
16 wymaga zgody Dyrektora Generalnego Urzedu.

18. Rejestry kancelaryjne dla potrzeb poszczegdlnych wydziatow w celu rejestracji
spraw jednorodnych, masowo wptywajacych do wydziatu, moga by¢ prowadzone w formie
papierowej lub elektronicznej - na polecenie dyrektora wydziatu.

19. Jezeli zatatwienie zadekretowanej do wydziatu sprawy:

1) przekracza zakres dziatania tego wydziatu (dotyczy zakresu dziatania kilku wydzialow)
lub wymaga wspotdziatania z innymi wydziatami, wydziat, do ktérego sprawa zostata
skierowana do zatatwienia, zobowigzany jest zebra¢ caly material dowodowo-
informacyjny, dokona¢ odpowiednich ustaleh z innymi wydzialami i udzieli¢
odpowiedzi wnoszacemu sprawg;

2) jest niemozliwe, poniewaz dotyczy zakresu dzialania innego wydziatu, dyrektor
wydziatlu, do ktérego sprawa zostata skierowana przekazuje ja dekretujacemu w celu
zmiany dekretacji.

20. Wptywajaca do Urzedu korespondencja sporzadzona w jezyku obcym winna by¢
niezwlocznie przekazana do Dyrektora Generalnego Urzedu lub osoby przez niego wskazanej
w celu podjecia decyzji odnos$nie dalszych czynno$ci.

21. Zadania kancelarii ogolnej oraz archiwum zaktadowego Urzedu wykonywane sa
w Wydziale Organizacji i Kadr.

22. Obstuge kancelaryjna Urzgdu po godzinach urzedowania zapewnia Wydziat
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego, w ramach calodobowej stuzby dyzurno-
operacyjnej Wojewody.

23. Tryb postgpowania oraz zabezpieczenia dokumentéw ustawowo chronionych
reguluja przepisy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisy odrebne.
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Dzial IX

Zasady i tryb postegpowania ze skargami, wnioskami,
petycjami obywateli, Rzecznika Praw Obywatelskich,

Rzecznika Praw Dziecka oraz interwencjami
poselskimi i senatorskimi

§ 39. Zasady i tryb postgpowania w sprawach skarg, wnioskdéw, petycji obywateli,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka oraz interwencji postow

I senatorow przed organami wladzy publicznej reguluja nastgpujace przepisy:

1)

2)

3)

4)

5)

Dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267);

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002r., Nr 5, poz.
46);

art. 16-17 ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. 0 Rzeczniku Praw Obywatelskich (Dz.
U. z 2001 r. Nr 14, poz. 147 ze zm.);

art. 10-10 b ustawy z dnia 6 stycznia 2000 r. o Rzeczniku Praw Dziecka (Dz. U.
z2000r., Nr6, poz. 69, ze zm.);

art. 20 ustawy z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posta i senatora
(Dz. U. z 2011r. Nr 7, poz. 29 ze zm.).

§ 40. Szczegdlowy tryb postepowania w sprawach, o ktorych mowa w § 39 reguluje
odrgbne zarzadzenie Wojewody.
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Dzial X

Zasady postegpowania w sprawach skarg skierowanych do

sgdow administracyjnych

§ 41. 1. Skargi kierowane do WSA oraz skargi kasacyjne kierowane do NSA podlegaja

rejestracji w Wydziale Prawnym i1 Nadzoru oraz w wydziale wlasciwym rzeczowo do
prowadzenia sprawy.

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

8)
9)

2. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1, zawieraja rubryki:

liczba porzadkowa;

oznaczenie sktadajacego skarge i jego adres;

data wydania decyzji;

numer zaskarzonej decyzji i przedmiot decyzji;
oznaczenie organu, ktory wydat decyzje w I instancji;
data wptywu skargi;

zatatwienie skargi w trybie art. 54 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo
0 postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2012 r. poz. 270);

data wptywu odpowiedzi na skarge do WSA;

data i sposOb zatatwienia skargi przez WSA;

10)data przekazania lub wniesienia skargi kasacyjnej;

11)data i sposoOb zatatwienia skargi kasacyjnej przez NSA;

12)sposob zatatwienia sprawy po ostatecznym rozstrzygnieciu przez sagdy administracyjne.

3. Zasady okreslone w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do prowadzonego przez Wydziat

Prawny i1 Nadzoru rejestru skarg do WSA na uchwaty i zarzadzenia organow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz na rozstrzygnig¢cia nadzorcze.

4. Wydziat Prawny i Nadzoru prowadzi ewidencj¢ zawiadomien kierowanych przez

WSA o uchybieniach w pracy organéw administracji rzagdowe;.

5. W przypadku otrzymania skargi kierowanej do WSA wydziat wlasciwy rzeczowo

powinien:

1)
2)

3)

4)

5)

dokonywa¢ wyraznej adnotacji wskazujacej date wptywu skargi;
skompletowa¢ akta I i1 II instancji, ulozy¢ akta w porzadku chronologicznym,

ponumerowaé poszczegolne karty, a przy podpisach sprawdzi¢ prawidlowos¢
zamieszczenia imiennych pieczatek i stanowiska stuzbowego podpisujacego;

dokona¢ wszechstronnej 1 wnikliwej analizy calosci akt sprawy od wszczecia
postepowania bez wzgledu na zakres skargi oraz zbada¢ zarzuty zawarte w skardze;

przeprowadzi¢ dodatkowo postepowanie wyjasniajace w przypadku stwierdzonych
brakoéw lub wskazania przez skarzacego nowych elementéw sprawy i dokonaé oceny
czy te okolicznos$ci mogly mie¢ wplyw na istote rozstrzygnigcia, gdyby wczesniej byty
Znane;

bezzwlocznie wystgpi¢ z wnioskiem do Wydziatu Prawnego 1 Nadzoru o opini¢ prawna

w przypadku powstania watpliwosci czy w zaskarzonej decyzji nie naruszono prawa,
dotaczajac do niego uzasadnienie merytoryczne;
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6) w przypadku uznania skargi w catosci za sluszng — przygotowac decyzj¢ o uchyleniu
lub zmianie zaskarzonej decyzji;

7) w przypadku braku podstaw do uwzglednienia skargi — przekazaé skarge sagdowi wraz
z aktami sprawy i doreczy¢ odpowiedZz na skarge w terminie 30 dni od dnia jej
wniesienia.

6. Odpowiedz na skarge podpisuje dyrektor wydzialu merytorycznego dziatajac
z upowaznienia Wojewody, kopie odpowiedzi przesyta do Wydziatu Prawnego i Nadzoru,
a catosc¢ akt przekazuje w nieprzekraczalnym terminie 30 dni do WSA.

7. Odpowiedz na skarge powinna, poza zwi¢zlym przedstawieniem stanu faktycznego,
ustosunkowywac si¢ do zarzutéw skargi, uwzgledniajac w polemice przede wszystkim
prawne aspekty sprawy oraz nawigzywaé do uzasadnienia prawnego zaskarzonej decyz;ji.

8. Argumentacja prawna powinna by¢ logiczna, umiejscowiona w systemie prawa oraz
poparta komentarzami, rozstrzygnigeciami organéw panstwowych, orzecznictwem sadow.

9. W postepowaniu przed WSA wystepuje pelnomocnik procesowy ustanowiony przez
Wojewode sposrod pracownikow wlasciwego rzeczowo wydziatu.

10. W sprawach szczegolnie skomplikowanych pod wzgledem prawnym, Dyrektor
Wydziatu Prawnego i Nadzoru na wniosek dyrektora wiasciwego wydziatu — zleca radcy
prawnemu obsluge prawng w postepowaniu przed WSA.

11. W przypadku oddalenia przez WSA skargi wniesionej przez Wojewode wiasciwy
rzeczowo wydzial wystepuje do sadu z wnioskiem o uzasadnienie wyroku w terminie 7 dni
od dnia ogloszenia wyroku albo doreczenia odpisu sentencji wyroku.

12. Po rozstrzygnieciu sprawy przez WSA dyrektor wydzialu zapewnia przestanie do
Wydziatu Prawnego 1 Nadzoru:

1) odpisu wyroku z uzasadnieniem;

2) wypehionej karty kontrolnej wykonania orzeczenia WSA.

13. Jezeli skarga zostata oddalona lub odrzucona przez WSA, akta sprawy zwraca si¢
wraz z wyrokiem lub postanowieniem w terminie 7 dni od dnia zwrotu akt z sadu, do organu I
instancji, celem wykonania decyzji, w przypadku uchylenia badZz stwierdzenia niewaznoS$ci
decyzji przez WSA, podejmuje si¢ bezzwlocznie czynnosci w celu wykonania wyroku, o ile
nie zostanie wniesiona skarga kasacyjna.

14. Wszelka korespondencja do WSA 1 NSA powinna by¢ przestana poczta za
pokwitowaniem lub dorgczona przez pracownika wlasciwego wydziatu do sekretariatu sadu.

15. W przypadku, gdy wyrok lub postanowienie konczace postgpowanie w sprawie
wydane przez WSA narusza przepisy prawa materialnego lub przepisy postepowania majace
istotny wplyw na wynik sprawy, wydziat wtasciwy rzeczowo wystepuje w terminie 7 dni od
dnia doreczenia orzeczenia z uzasadnieniem do Wydziatu Prawnego i Nadzoru z wnioskiem
0 whniesienie skargi kasacyjnej.

16. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. poprzedzajacym witasciwy rzeczowo wydziat
obowigzany jest zalgczy¢ uzasadnienie merytoryczne.

17. Po przeanalizowaniu catos$ci akt, radca prawny sporzadza skarge kasacyjng do NSA
lub odmawia jej wniesienia.
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18. Pelnomocnikami w postepowaniu przed NSA moga by¢ wylacznie radcowie
prawni, dziatajacy na podstawie pelnomocnictwa Wojewody.

19. Powyzsze zasady majg odpowiednie zastosowanie w przypadku wniesienia skargi
kasacyjnej przez stron¢ przeciwna.

20. Po  zakonczeniu postgpowania ze skargi kasacyjnej przed sadami
administracyjnymi, radca prawny po wystgpieniu w sprawie, przekazuje akta sprawy wraz
z orzeczeniem wlasciwemu rzeczowo wydziatowi.

21. Wydziat Prawny 1 Nadzoru obowigzany jest prowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace
1 przedstawia¢ Wojewodzie wnioski w sprawach uchybien w pracy organéw administracji
rzadowej, o ktorych zawiadomienie przestat WSA.

Dzial X1

(uchylony)

Dzial XII
Zasady dostepu do informacji publicznej

§ 43. 1. Dyrektorzy wydziatow sa odpowiedzialni za udostgpnianie informacji
publicznej z zakresu dziatania swojego wydziatu, na zasadach 1 w trybie okreslonym ustawag
Z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, zwanej dalej ,,ustawa”.

2. Pracownicy wydzialow udostgpniaja informacje publiczne z zakresu swoich
obowigzkow na zasadach okreSlonych w regulaminach organizacyjnych poszczegodlnych
wydzialow.

3. Informac;ji udziela sig:

1) niezwtocznie —w formie ustnej lub pisemnej;

2) w terminie 14 dni - na wniosek skierowany do odpowiedniej komorki organizacyjne;j
Urzedu,

3) jezeli danej informacji nie mozna udostepni¢ w powyzszym terminie — udostgpnia si¢
ja w terminie nie dluzszym niz 2 miesigce.

4. Wnoszacego o udostepnienie informacji publicznej powiadamia si¢ o przyczynach
przedtuzenia terminu w ciggu 14 dni, jednocze$nie wskazujac termin zatatwienia sprawy.

5. Dyrektorzy wydziatow:

1) wyznaczaja pracownika do biezacej wspOlpracy z pracownikiem Wydziatu Organizacji
I Kadr odpowiedzialnym za opracowywanie i przekazywanie do urzedowego
publikatora teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publicznej, informacji
okreslonych przepisami z zakresu dostepu do informacji publiczne;j;

2) odpowiadajg za umieszczanie informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu na
tablicach informacyjnych w Urzgdzie, na stronie internetowej Urzedu, przekazywanie
do wiadomosci publicznej za posrednictwem srodkoOw masowego przekazu lub w inny
odrebnie ustalony sposéb.
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6. Obowigzek udostepnienia informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie
1 na zasadach okre$lonych ustawa.

7. Odmowa udostgpnienia informacji publicznej oraz umorzenie postgpowania
o udostepnienie informacji w przypadkach okreslonych ustawa, nast¢puje w drodze decyzji
administracyjnej wydanej w trybie okreslonym ustawa.

8. Watpliwosci wystepujace w zwiazku z interpretacjg ustawy, w szczegolnosci co do
istoty pojecia ,,sprawy publiczne”, jak réwniez zakresu ograniczenia prawa do informacji
publicznej innymi przepisami — w kazdym przypadku rozstrzyga Wydziat Prawny i Nadzoru
W oparciu o uzasadniony wniosek.

9. Za udostepnienie informacji publicznej na wniosek pobiera si¢ opftate, jezeli
udostepnienie to wiagze si¢ z koniecznoscig przeksztalcenia informacji w sposob lub forme
wskazang we wnioSKu.

10. Wysokos$¢ optaty, nalicza si¢ na zasadach okreslonych w ustawie.

11. Nadzér 1 koordynacja dziatah w Urzedzie w zakresie realizacji obowiazkoéw
natozonych na Wojewode w przepisach o dostgpie do informacji publicznej nalezy do
Dyrektora Wydziatu Prawnego i Nadzoru.



66

Dzial XIII
Przepisy konncowe

§ 44. 1. Dyrektorzy wydzialow sg odpowiedzialni za:

1) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu;
2) realizacje, stosownie do zakresow dziatania wydziatow, zadan Wojewody okreslonych
przepisami prawa wydanymi po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu;

3) przedktadanic za posrednictwem Wydziatu Organizacji i Kadr Dyrektorowi
Generalnemu Urzgdu wnioskow w sprawie aktualizacji Regulaminu stosownie do
zmieniajacych si¢ przepisoOw oraz w celu doskonalenia organizacji pracy wydziatow.

2. Dyrektor Generalny Urzgdu przedktada Wojewodzie propozycje zmian Regulaminu
w oparciu o zlozone wnioski lub z wlasnej inicjatywy.

3. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowiazujacym dla jego
ustalenia.

4. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Dyrektora Generalnego Urzedu.
5. Spory kompetencyjne miedzy wydzialami rozstrzyga Wojewoda.

6. Niniejszy  Regulamin  zachowuje moc do czasu wydania nowego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, nie dtuzej jednak niz przez okres 2 miesiecy od dnia
wejscia w zycie nowych uregulowan statutowych.



