Zalacznik
do zarzadzenia Nr 73 /09
Wojewody Podlaskiego
z dnia 01 lipca 2009 r.
REGULAMIN
PODLASKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W BIALYMSTOKU

ROZDZIALI

Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku, zwany dalej
»regulaminem”, okresla:

1) zasady kierowania Urzedem;

2) zadania wspolne wydzialow;

3) organizacj¢ wewngetrzng i zakresy dziatania wydziatow;
4) organizacj¢ delegatury Urzedu;

5) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych Wojewody,
redagowaniu Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Podlaskiego oraz kontroli legalno$ci
uchwat organdéw samorzadu terytorialnego;

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg, wnioskow 1 listow;
7) zasady powotywania zespotow doradczych;

8) zasady planowania pracy w Urzedzie;

9) zasady udzielania upowaznien i ustanawiania pelnomocnikéw przez Wojewodg;

10) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

11) tryb i zasady prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

12) zasady wspotdziatania pomigdzy wydziatami Urzedu a zespolonymi stuzbami,
inspekcjami i strazami wojewddzkimi oraz organami administracji niezespolonej;

13) tryb udostgpniania informacji publiczne;.

§ 2. Urzad dziala na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz.U. Nr 31, poz. 206) i innych przepisow szczegdlnych;

2) statutu Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku, stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia Nr 55/09 Wojewody Podlaskiego z dnia 19 maja 2009 r. w sprawie nadania
statutu Podlaskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Biatymstoku (Dz. Urz. Woj. Podl. Nr
128, poz. 1437 );

3) niniejszego regulaminu.



§ 3. Zasady dziatania Urzedu zwiazane z posiadanym certyfikatem jako$ci wg normy PN-
EN ISO 9001:2001 reguluja dokumenty wynikajace z tej normy.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Podlaski Urzad Wojewddzki w Bialymstoku;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Podlaskiego Urzgedu Wojewddzkiego
w Biatymstoku;

3) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podlaskiego;
4) Wicewojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wicewojewode Podlaskiego;

5) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Podlaskiego
Urzg¢du Wojewodzkiego w Biatymstoku;

6) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy 1 biura Urzedu, zgodnie z § 7 statutu;
7) dyrektorach wydziatow - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatow i biur Urzedu;
8) Delegaturze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Delegatur¢ Urzedu w Lomzy;

9) rzadowej administracji zespolonej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow zespolonych
stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich, dziatajacych na terenie wojewoddztwa, o ktérych
mowa w § 25 statutu;

10) wojewodztwie — nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo podlaskie;

11) Dzienniku Urzgdowym — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzgdowy Wojewoddztwa
Podlaskiego.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania Urze¢dem

§ 5. Urzad zapewnia wykonywanie zadan Wojewody, zwiazanych w szczegdlnosci z
petieniem przez niego funkcji:

1) przedstawiciela Rady MinistrOw na obszarze wojewodztwa,;

2) zwierzchnika rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie;

3) organu rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie;

4) organu nadzoru nad dziatalnoscia jednostek samorzadu terytorialnego i ich zwiazkow;

5) organu administracji rzadowej w wojewddztwie, do ktorego wiasciwosci naleza wszystkie
sprawy z zakresu administracji rzadowej w wojewodztwie niezastrzezone w odrgbnych
ustawach do wlasciwos$ci innych organéw tej administracji;

6) reprezentanta Skarbu Panstwa, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych
ustawach;



7) organu wyzszego stopnia w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego.

§ 6. 1. Wojewoda kieruje realizacja zadan, o ktorych mowa w § 5, przy pomocy
Wicewojewody, Dyrektora Generalnego, dyrektorow wydzialéw oraz kierownikéw stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewddzkich.

2. Wojewoda bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacj¢ zadan wykonywanych przez
Pelnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, kierujacego Zespotem
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Do wylacznej kompetencji Wojewody zastrzezone sa sprawy zwigzane
z powotywaniem i odwotywaniem o0sob na stanowiska wojewddzkich organéw administracji
zespolone;.

§ 7. Wicewojewoda wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez
Wojewodg odrebnym zarzadzeniem.

§ 8. 1. Dyrektor Generalny podlega bezposrednio Wojewodzie.

2. Dyrektor Generalny:

1) zapewnia funkcjonowanie i ciaglto$¢ pracy Urzedu, warunki jego dzialania, a takze
organizacj¢ pracy, w szczegdlnosci poprzez:

a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie prawidlowego wykonywania przez nie zadan okre$lonych przez Wojewodg,
z wyjatkiem komorek bezposrednio nadzorowanych przez niego na podstawie ustaw,

b) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem
projektu budzetu i uktadu wykonawczego do budzetu, w czgsci dotyczacej Urzedu,

¢) wystgpowanie z wnioskiem do Wojewody o nadanie regulaminu Urz¢du,

d) gospodarowanie mieniem Urzedu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw na
potrzeby Urzedu oraz zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu,

¢) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy —Prawo
zamowien publicznych,

f) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Urzedu,

g) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli 1 audytu wewngtrznego
w Urzedzie,

h) sprawowanie nadzoru nad gospodarstwami pomocniczymi Urzgdu,
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,
J) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej,

k) nadzorowanie opracowania i realizacji programow i plandéw pracy Urzedu,



1) zapewnienie przestrzegania przez wydziaty przepiséw prawa materialnego i procedury
administracyjnej,

m) dokonywanie usprawnien w organizacji i technice pracy biurowej w Urzedzie, m.in.
w zakresie informatyzacji i komputeryzacji Urzedu;

2) dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w Urzedzie oraz
realizuje polityke personalna, w szczegolnosci poprzez:

a) dokonywanie czynno$ci wynikajacych z nawiazania i trwania stosunku pracy z
cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz czynnos$ci zwiazanych z ustaniem stosunku

pracy,
b) dysponowanie funduszem nagrod,

¢) administrowanie §rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
d) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy,
e) przygotowywanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

3) wykonuje okreslone zadania kierownika Urzedu, jezeli odrgbne przepisy tak stanowia;

4) pelni funkcj¢ Pelnomocnika do Spraw Zarzadzania Jako$cia i sprawuje nadzor nad
utrzymaniem ustanowionego w Urzedzie systemu zarzadzania jakoscia, w szczegdlnosci
poprzez:

a) nadzorowanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem i weryfikowaniem procesow,
jakos$cia wykonywanych zadan oraz satysfakcja odbiorcow ustug realizowanych przez
Urzad,

b) koordynowanie prac zwiazanych z prowadzeniem auditéw wewngtrznych
(zatwierdzanie harmonogramow auditow, powolywanie auditoréw wewngtrznych,
uruchamianie dzialan poauditowych),

c¢) zabezpieczanie $rodkow finansowych na prawidlowe funkcjonowanie systemu
zarzadzania jakoScia,

d) wspotprace z jednostkami zewnetrznymi w zakresie certyfikacji ustanowionego
w Urzedzie systemu zarzadzania jakoS$cia;

5) wykonuje inne zadania z upowaznienia Wojewody.

3. Dyrektor Generalny w zakresie wynikajacym z zadan i kompetencji, okreslonych w
ust. 2, bezposrednio nadzoruje prace:

1) Biura Organizacyjno-Administracyjnego;
2) Zespotu Audytu Wewngtrznego.

4. Dyrektor Generalny, przy pomocy dyrektorow wydzialow, kieruje i sprawuje nadzor
nad organizacja i funkcjonowaniem Delegatury Urzedu.

§ 9. 1. Dyrektorzy wydzialéw ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojewoda za realizacje,
w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojewodg, zadan i kompetencji ustalonych w
statucie 1 regulaminie Urzgdu.

2. Obowiazki, o ktorych mowa w ust. 1 dyrektorzy wydzialéw moga petié przy
pomocy swoich zastgpcow.



3. Zastepey dyrektorow wydziatow wykonuja zadania w zakresie okre§lonym przez
dyrektora wydziatu, w tym réwniez pelnia zastgpstwo w czasie nieobecno$ci dyrektora
wydziatu.

4. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastgpcy dyrektora, w czasie
nieobecnosci dyrektora zastgpstwo pelni pracownik wydziatu posiadajacy odpowiednie
upowaznienie.

§ 10. Dyrektorzy wydziatow ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Generalnym
za wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci za:

1) kierowanie wydziatem zgodnie z przepisami prawa;
2) sprawne wykonywanie zadan oraz prawidlowe zorganizowanie pracy wydziatu;

3) nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowo$ci wykonywania zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikow wydziatu;

4) nadzorowanie organdw samorzadu terytorialnego w sprawach powierzonych z zakresu
administracji rzadowej, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad jednostkami i zaktadami wymienionymi
w zalaczniku do statutu.

§ 11. 1. Dyrektorzy wydzialow, kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy,
ustalaja podleglym pracownikom zakresy czynno$ci, okre$lajac zadania, uprawnienia,
odpowiedzialno$¢ oraz zasady zastgpstwa w czasie ich nieobecnosci.

2. W kazdym przypadku zmiany zakresu dziatania wydziatu lub sposobu realizacji
zadan, dyrektor wydzialu dokonuje odpowiednich zmian w zakresach czynnosci
pracownikow, wymienionych w ust. 1.

3. Dyrektorzy wydziatow zobowiazani sa zapozna¢ pracownikow swego wydziatu z
postanowieniami statutu i regulaminu Urzg¢du oraz zmianami wprowadzonymi w trakcie ich
obowiazywania.

ROZDZIAL 111

Zadania wspolne wydzialow

§ 12. Do zadan wspdlnych wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw prawa oraz natozonych na Wojewodg przez
Radg Ministrow i1 Prezesa Rady Ministrow;

2) wspotdziatanie z zespolonymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami wojewddzkimi w
wykonywaniu zadan i kompetencji Wojewody jako przedstawiciela Rady Ministrow i
zwierzchnika zespolonej administracji rzadowej;

3) wykonywanie zadan Wojewody w odniesieniu do organdéw administracji niezespolonej;



4) wykonywanie czynno$ci wynikajacych ze wspotdziatania Wojewody z organami
samorzadow gmin, powiatow 1 wojewodztwa oraz ze zwiazkami 1 stowarzyszeniami
jednostek samorzadu terytorialnego;

5) przeprowadzanie kontroli wykonywania przez organy rzadowej administracji zespolonej w
wojewddztwie zadan wynikajacych z ustaw i1 innych aktow prawnych, wydanych na
podstawie upowaznien w nich zawartych, ustalen Rady Ministrow oraz wytycznych i
polecen Prezesa Rady Ministrow;

6) przeprowadzanie kontroli wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego i inne
podmioty zadan z zakresu administracji rzadowej, realizowanych przez nie na podstawie
ustawy lub porozumienia z organami administracji rzadowej, w zakresie kompetencji
wydzialu, okreslonych dzialami administracji rzadowej —zgodnie z postanowieniami
statutu Urzedu;

7) przeprowadzanie, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, kontroli sposobu
wykonywania przez organy niezespolonej administracji rzadowej dzialajace w
wojewodztwie, zadan wynikajacych z ustaw i innych aktéw prawnych wydanych na
podstawie upowaznien w nich zawartych;

8) sprawowanie kontroli nad prawidtowos$cia wykorzystania 1 rzetelnoscia rozliczania dotacji
celowych przekazywanych z budzetu Wojewody organom samorzadu terytorialnego na
realizacj¢ zadan w nadzorowanych dziedzinach 1 egzekwowanie zwrotu dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, wraz z odsetkami,

9) wykonywanie nadzoru nad legalno$cia dziatalno$ci samorzadu terytorialnego, w tym
merytoryczna ocena uchwat organéw samorzadéw gmin, powiatdéw i wojewodztwa, na
zasadach okreslonych w rozdziale VI regulaminu;

10) wspotdziatanie w zakresie wykonywania nadzoru nad uchwatami organéw Podlaskie;
Izby Rolniczej i Rady Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Bialymstoku, w tym merytoryczna ocena uchwat tych organow;

11) wykonywanie czynno$ci organu wyzszego stopnia w rozumieniu Kpa;

12) rozpatrywanie spraw indywidualnych nalezacych do zakresu dziatania Wojewody, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojewody;

13) przygotowywanie materiatbw i opracowan na potrzeby Wojewody, w tym projektow
sprawozdan przedktadanych naczelnym i centralnym organom administracji panstwowej;

14) opracowywanie projektow porozumien w sprawach powierzania prowadzenia w imieniu
Wojewody niektorych spraw z zakresu administracji rzadowej organom samorzadu
terytorialnego;

15) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewodg i Dyrektora
Generalnego;

16) przekazywanie rozporzadzen porzadkowych Wojewody starostom, prezydentom miast,
burmistrzom i wéjtom, na ktorych terenie rozporzadzenie ma by¢ stosowane;

17) racjonalne organizowanie pracy wydziatu, wdrazanie nowych zasad 1 technik
zarzadzania;

18) analizowanie przepisOw prawa oraz zglaszanie zmian do statutu i regulaminu Urzedu,
wynikajacych ze zmiany obowiazujacych przepisow;



19) sporzadzanie okresowych ocen z przebiegu wykonania zadan, dochodoéw i wydatkéw
oraz wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu Wojewody;

20) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej 1 statystyczne;j;

21) udzielanie rzecznikowi prasowemu Wojewody informacji w zakresie realizacji zadan
wydzialu, zwiazanych z publicznym prezentowaniem dzialtan Wojewody oraz
reagowaniem na krytyke i1 interwencje prasowa;

22) rozpatrywanie petycji, skarg, wnioskow 1 listoéw, badanie ich zasadnos$ci, analizowanie
zrddet 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i
terminowe zalatwianie spraw, przyjmowanie interesantoOw 1 udzielanie im wyjasnien;

23) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia postow i senatorow;

24) udzielanie odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego
1 wystgpowanie przed WSA;

25) wspotpraca z Wydziatem Nadzoru i Kontroli w zakresie skarg kasacyjnych do
Naczelnego Sadu Administracyjnego;

26) realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem w wydziale, poprzez identyfikacj¢
1 oceng¢ ryzyka zagrazajacego okreslonym celom 1 zadaniom, ustalenie metod
przeciwdzialania ryzyku oraz monitorowanie procesow;

27) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkoéw o charakterze niepienigznym, w
tym rowniez takich, ktore wynikaja z decyzji z zakresu administracji rzadowej wydanych
przez przedsigbiorstwa panstwowe 1 inne panstwowe jednostki organizacyjne,
spoldzielnie, a takze stowarzyszenia, organizacje zawodowe i samorzadowe oraz inne
organizacje spoteczne;

28) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej, zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odrgbnymi przepisami;

29) zapewnienie wspotdziatania jednostek organizacyjnych administracji rzadowej 1
samorzadowej dziatajacych na obszarze wojewddztwa, w zakresie zapobiegania
zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozen srodowiska, bezpieczenstwa panstwa
1 utrzymania porzadku publicznego, ochrony praw obywatelskich, a takze zapobiegania
kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom, oraz zwalczania i usuwania
ich skutkow;

30) przygotowywanie propozycji do Wojewddzkiego Programu Mobilizacji Gospodarki, w
czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu 1 ich aktualizacja;

31) opracowywanie i1 utrzymywanie w aktualno$ci kart realizacji zadan operacyjnych
wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Wojewodztwa Podlaskiego w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;

32) udziat w opracowywaniu planu zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane finansowane ze $rodkéw budzetu Wojewody bedacych w  dyspozycji
wydzialu, ktorych wydatkowanie podlega zasadom okreslonym w ustawie Prawo
zamowien publicznych oraz udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, na zasadach okre§lonych w rozdziale XII
regulaminu;

33) przestrzeganie i realizowanie Polityki Jakosci ustanowionej w Urzedzie;



34) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych dziatalnosci lobbingowej w
procesie stanowienia prawa;

35) realizacja zadan wynikajacych z przepisoOw o dostgpie do informacji publicznej;

36) zajmowanie merytorycznego stanowiska w sprawach roszczen kierowanych przeciwko
Skarbowi Panstwa, zwiazanych z zakresem zadan danego wydziatu;

37) realizacja programéw rzadowych w zakresie kompetencji wydziatu.

ROZDZIAL IV

Organizacja wewnetrzna i zakresy dzialania wydzialow

§ 13. 1.Wydzial Nadzoru i Kontroli przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
»INK”.

2. W Wydziale tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.

3. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Zespo6t Radcoéw Prawnych, jako oddzial w Wydziale, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,NK.I.”;
2) Oddzial Nadzoru Komunalnego, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,NK.II.”;

3) Oddzial Kontroli, w tym zamiejscowe stanowiska pracy w Lomzy, ktéremu nadaje sig
symbol ,,NK.III.”;

4) Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Podlaskiego, ktorej nadaje si¢ symbol
HLNKLIV.;

5) Oddziat Nadzoru Zatozycielskiego, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,NK.V.”;
6) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,NK.VL.”.
4. Do zadan Wydzialu Nadzoru i Kontroli nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw:
1) w zakresie obstugi prawnej Wojewody:
a) wykonywanie obstugi prawnej Wojewody i Dyrektora Generalnego, w tym
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow:
- aktéw prawnych wydawanych przez Wojewodg i Dyrektora Generalnego,

- aktow prawnych wydawanych przez naczelne 1 centralne organy administracji
panstwowej,

- aktéw prawnych organéw administracji niezespolonej o charakterze przepisow prawa
miejscowego oraz projektoéw innych aktow o waznym znaczeniu dla realizacji
polityki rzadu,

-uméw 1 specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w zakresie prowadzonych
przez wydzialy postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

- umow 1 porozumien zawieranych przez Wojewodg 1 Dyrektora Generalnego,

- umow zawieranych przez Wojewodg z beneficjentami ZPORR,



b) obstuga zadan Wojewody w zakresie przygotowywania pod obrady Rady Ministréw
projektéw dokumentéw rzadowych w sprawach dotyczacych wojewoddztwa,

¢) prowadzenie rejestrow 1 zbiorow rozporzadzen, rozporzadzen porzadkowych,
zarzadzen, obwieszczen 1 decyzji Wojewody, a takze zarzadzen  Dyrektora
Generalnego oraz ich aktualizacja,

d) wydawanie opinii prawnych dotyczacych:
- rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
- zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
- umarzania wierzytelnosci oraz zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

e) wydawanie innych opinii prawnych na potrzeby Wojewody, Wicewojewody,
Dyrektora Generalnego i wydzialow,

f) udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
Wojewody i wydziatéw,

g) wspotdzialanie w organizowaniu doskonalenia zawodowego radcow prawnych,
h) wykonywanie zastepstwa prawnego przed sadami powszechnymi i administracyjnymi,

1) obsluga komisji do sporzadzania protokotéw zdawczo-odbiorczych i dokumentow w
zwiazku z przekazywaniem jednostkom samorzadu terytorialnego spraw i
dokumentow zwiazanych z toczacymi si¢ postgpowaniami sadowymi i
administracyjnymi,

J) wspotpraca z Prokuratoria Generalna Skarbu Panstwa w zakresie przekazywania
Prokuratorii spraw, w ktorych reprezentacja Skarbu Panstwa nalezy do Prokuratorii
oraz wystepowanie z wnioskami o wydanie przez Prokuratori¢ opinii prawnych,

k) prowadzenie = spraw  zwiazanych z  zaskarzaniem  ostatecznych  decyzji
administracyjnych do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego 1 wnoszenie skarg
kasacyjnych do Naczelnego Sadu Administracyjnego;

2) w zakresie wykonywania nadzoru komunalnego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami i
zarzadzeniami organdw jednostek samorzadu terytorialnego, w przypadkach
okreslonych ustawami: o samorzadzie gminnym, o samorzadzie powiatowym 1 o
samorzadzie wojewodztwa,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem nadzoru nad uchwatami organow
Podlaskiej Izby Rolniczej oraz Rady Nadzorczej Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej,

¢) przygotowywanie skarg do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego i odpowiedzi na
skargi w sprawach zwiazanych z nadzorem wykonywanym przez Wojewodg,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskOw o rozwiazanie
organdbw jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustanawianiem zarzadow
komisarycznych,

e¢) wspotdziatanie z Delegaturami Krajowego Biura Wyborczego w zakresie zapewnienia
warunkow zgodnej z prawem realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzeniem w
wojewodztwie wyborow i referendéw,



f) dokonywanie formalno-prawnej oceny inicjatyw w sprawie tworzenia zwiazkow
migdzygminnych 1 zwiazkow powiatow oraz nadawanie biegu wnioskom w
sprawie rejestracji tych zwiazkow,

g) opracowywanie okresowych ocen, analiz 1 informacji dotyczacych nadzoru
komunalnego;

3) w zakresie koordynowania dzialalnosci kontrolnej:

a) koordynacja planowania dziatalnosci kontrolnej Urzedu w zakresie nalezacym do
kompetencji Wojewody i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

b) wykonywanie planowych 1 doraznych kontroli skarg i wnioskow w ramach
sprawowanego przez Wojewodg nadzoru nad jednostkami samorzadu terytorialnego,

c) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem 1 wykonywaniem kontroli
prowadzonych przez Wojewodg w jednostkach rzadowej administracji zespolonej oraz
jednostkach samorzadu terytorialnego i1 innych podmiotach realizujacych zadania z
zakresu administracji rzadowej na podstawie ustawy lub porozumienia z organami
administracji rzadowej, a takze - w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach — w
jednostkach niezespolonej administracji rzadowej,

d) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego i inne podmioty zadan
z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z zawartych porozumien oraz ustaw:

- Prawo o ustroju sadow powszechnych,

- o0 podatku rolnym,

- o ustugach turystycznych,

- 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

- 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
- 0 utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach,

- 0 swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,

- o fundacjach,

e) prowadzenie centralnego rejestru wystapien pokontrolnych i ewidencji informacji o
wynikach kontroli Najwyzszej Izby Kontroli i innych jednostek kontroli,
przekazywanych Wojewodzie, w tym:

- przekazywanie wlasciwym wydziatom i innym jednostkom wystapien pokontrolnych
1 informacji o wynikach kontroli,

- gromadzenie kopii odpowiedzi przygotowywanych przez wiasciwe wydzialy w
przedmiocie sposobu wykorzystania wystapien pokontrolnych 1 informacji o
wynikach kontroli,

f) wspotdziatanie w procesie tworzenia, laczenia i znoszenia jednostek samorzadu
terytorialnego oraz ustalania ich granic, nazw 1 siedziby wtadz, a takze ustalania
urzegdowych nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych o$§wiadczen o stanie majatkowym sktadanych przez
wojtow (burmistrzéw, prezydentow miast) 1 marszatka wojewddztwa podlaskiego oraz
przewodniczacych rad gmin, rad powiatow i przewodniczacego sejmiku wojewddztwa
podlaskiego,

h) przyjmowanie 1 przesylanie do Instytutu Pamigci Narodowe] oswiadczen
lustracyjnych, z wylaczeniem o$wiadczen lustracyjnych  pracownikéw Urzedu
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ztozonych w zwiazku z pelnieniem funkcji publicznej w Urzedzie oraz kierownika
zespolonej stuzby, inspekcji lub strazy 1 jego zastepcy, a takze kierownika
administracji niezespolonej i jego zastepcys;

4) w zakresie organizacji przyjmowania oraz zalatwiania petycji, skarg, wnioskow i
listow:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow kierowanych do Wojewody,
Wicewojewody i Dyrektora Generalnego oraz przekazywanie ich do zalatwienia
wedlug wtasciwosci,

b) badanie zasadnosci skarg, w zakresie zleconym przez Wojewodg i Wicewojewodg,

¢) opracowywanie analiz i1 informacji dotyczacych zalatwiania petycji, skarg, wnioskoéw i
listow obywateli,

d) przyjmowanie interesantow w sprawach z zakresu skarg i wnioskow zglaszanych do
Wojewody,

€) organizowanie przyjmowania interesantow zglaszajacych si¢ do Wojewody 1
Wicewojewody,

f) prowadzenie ewidencji interesantow  przyjmowanych przez Wojewode i
Wicewojewodg;

5) w zakresie redakcji Dziennika Urzedowego:

a) ocena aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych przestanych do
publikacji, pod wzgledem spetnienia wymogow formalno-prawnych ogloszenia,

b) kierowanie do ogtoszenia aktéw prawnych zakwalifikowanych do publikacji poprzez
zamieszczenie wizy na ich wersji papierowej i elektroniczne;j,

¢) publikacja elektronicznej formy Dziennika Urzedowego (opatrzonego bezpiecznym
podpisem elektronicznym) na podmiotowej stronie internetowej i w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

d) redagowanie i przekazywanie do druku kolejnych numeréw Dziennika Urzgdowego,
e) prowadzenie i udostepnianie zbiorow Dziennika Urzgdowego;

6) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja zbiorow danych osobowych 1 ich
aktualizacja,

b) wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu
ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczego6lnosci zachowania przez nich
tajemnicy danych osobowych, do ktérych maja dostep, w zwiazku z wykonywaniem
zadan stuzbowych i obowiazkéw pracowniczych,

¢) nadzor nad prawidlowym stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych przez
wydziaty,

d) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych oraz ewidencji 0s0b
dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych;

7) realizacja zadan ustawy o zawodzie ttumacza przysieglego:

11



a) kontrola dziatalno$ci thumaczy przysiegtych w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci
prowadzenia repertoriow oraz pobierania wynagrodzenia okreslonego w przepisach o
zawodzie thumacza przysigglego,

b) wystepowanie z wnioskiem o wszczgcie postgpowania w sprawie odpowiedzialnos$ci
zawodowej thumacza przysigglego;

8) w zakresie wykonywania przez Wojewod¢ nadzoru zalozycielskiego wobec
przedsig¢biorstw panstwowych:

a) sporzadzanie analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej przedsigbiorstw oraz
dokonywanie ocen ich dziatalnos$ci i pracy dyrektora,

b) inicjowanie wprowadzenia w przedsigbiorstwie panstwowym postgpowania
naprawczego 1 ustanowienia zarzadu komisarycznego oraz zapewnienie sprawowania
nadzoru nad przebiegiem procesow naprawczych,

C) przygotowywanie materiatldow  uzasadniajacych ~ wszczecie  postgpowania
likwidacyjnego lub upadlosciowego wobec przedsigbiorstw o zlej kondycji finansowej
oraz nadzor nad przebiegiem likwidacji przedsigbiorstwa,

d) przekazywanie wlasciwemu ministrowi dokumentacji mienia pozostatego po
likwidacji lub upadtosci przedsigbiorstw panstwowych we wspotpracy z Wydziatem
Finanséw 1 Budzetu,

e) organizowanie lub wspoétudziat w organizowaniu przez radg¢ pracownicza
przedsigbiorstwa konkursu na dyrektora,

f) rozpatrywanie sprzeciwoéw wnoszonych przez organy przedsigbiorstw panstwowych w
sprawach przewidzianych ustawa,

g) wyrazanie zgody na wniesienie majatku przedsigbiorstwa do spoétki, dokonywanie
darowizny oraz przekazywanie mieszkan zakladowych gminom,

h) zatwierdzanie rocznych sprawozdan przedsigbiorstw postawionych w stan likwidacji,
zarzadzanych na podstawie umowy o zarzadzanie oraz objetych postgpowaniem
naprawczym,

1) wykonywanie innych uprawnien organu zatozycielskiego wobec przedsigbiorstw
panstwowych 1 dyrektoréw, wynikajacych z wustawy o przedsigbiorstwach
panstwowych, a takze innych aktéw prawnych, w tym migdzy innymi dokonywanie
analiz (kwartalnych i rocznych) ksztattowania si¢ przecigtnych wynagrodzen oraz w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) w zakresie komercjalizacji i prywatyzacji przedsi¢biorstw panstwowych:
a) inicjowanie komercjalizacji przedsigbiorstw panstwowych, w tym:
- zawiadamianie dyrektorow 1 rad pracowniczych o zamiarze komercjalizacji z
inicjatywy organu zalozycielskiego,
- wnioskowanie do wilasciwego ministra o komercjalizacje przedsigbiorstw
panstwowych,
b) analizowanie 1 opiniowanie wnioskow oraz dokumentacji przedsigbiorstw w
przypadku inicjatywy organow przedsigbiorstw o komercjalizacje,
c) przygotowywanie projektow wystapien do Rady Ministrow o wyrazenie zgody na
prywatyzacje bezposrednia przez oddanie do odptatnego korzystania przedsigbiorstwa,
ktére nie spetnia przestanek wymaganych ustawa o komercjalizacji i prywatyzacji,

12



d) prowadzenie konsultacji, udzielanie informacji, organizowanie spotkan z zalogami
przedsigbiorstw panstwowych zainteresowanych prywatyzacja i w trakcie trwania
procesu prywatyzacji,

e) rozpatrywanie wnioskéw przedtozonych przez dyrektorow i1 rady pracownicze
przedsigbiorstw oraz wynikajacych ze ztozonej oferty nabycia lub zawiazania spotki -

wstgpna analiza przestanek, sytuacji ekonomiczno - finansowej 1 prawnej
przedsigbiorstwa,

f) prowadzenie prac przedprywatyzacyjnych przedsigbiorstw wnioskowanych do
prywatyzacji,

g) wnioskowanie badZ opiniowanie wnioskow przedsigbiorstw do Ministra Skarbu
Panstwa o wyrazenie zgody na oddanie przedsigbiorstwa do odptatnego korzystania
spolce, w ktorej nie zgromadzono kapitalu obejmowanego przez osoby niezatrudnione
w przedsigbiorstwie,

h) opracowywanie projektow zarzadzen o prywatyzacji bezposredniej i wyznaczanie
petlnomocnika do spraw prywatyzacji,

1) opracowywanie wnioskow do Ministra Skarbu Panstwa (lub delegatury wiasciwego
ministra) o wyrazanie zgody na prywatyzacje i przekazywanie ich wraz z kompletem
dokumentow,

Jj) opracowywanie pelnomocnictw ogdlnych i szczeg6lnych udzielanych przez Wojewodg
pelnomocnikom do spraw prywatyzacji,

k) monitorowanie przebiegu proceséw prywatyzacji bezposredniej dokonywanej przez
pelnomocnikéw w przedsigbiorstwach,

1) przygotowywanie informacji o zakonczeniu prywatyzacji bezposredniej i protokolarne
przekazywanie do wlasciwego ministerstwa (lub delegatury wtasciwego ministerstwa)
kompletu dokumentéw do wykonywania praw i1 obowiazkow Skarbu Panstwa
wynikajacych z zawartych uméw,

m) wspotpraca z Ministrem Skarbu Panstwa oraz jego delegatura, sadami, Izba
Skarbowa, bankami, innymi instytucjami oraz z wydziatami w zakresie prowadzenia
spraw likwidacji i prywatyzacji przedsigbiorstw panstwowych,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami finansowymi z budzetu
Wojewody przeznaczonymi na prywatyzacj¢ przedsigbiorstw panstwowych,

0) sprawowanie nadzoru nad skladaniem Ministrowi Skarbu Panstwa przez wojtow,
burmistrzow (prezydentdw miast), starostow, marszatka wojewddztwa podlaskiego i
organéw wykonawczych zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego informacji
dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego.

5. Dyrektor Wydziatu wykonuje, z upowaznienia Wojewody, czynnosci wynikajace z

funkcji Wojewody jako organu zalozycielskiego przedsigbiorstw panstwowych.

§ 14. 1. Wydzial Finansow i Budzetu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu

»FB”.

2. W Wydziale tworzy si¢ stanowiska samodzielne: Gtownego Ksiggowego Budzetu

Wojewody i Gléwnego Ksiggowego Urzedu.

13



3. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Gtowny Ksiegowy Budzetu Wojewody, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,FB.1.”;

2) Oddziat Planowania Budzetu, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,FB.IL.”;

3) Oddzial Realizacji Budzetu, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,FB.IIL.”;

4) Oddziat Kontroli Finansowej, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,FB.IV.”;

5) Gléwny Ksiggowy Urzedu, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,FB.V.”;

6) Oddziat Ksiggowosci, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,FB.VIL.”;

7) Oddzial Nadzoru nad Postgpowaniem Mandatowym, ktoremu nadaje si¢ symbol

JFB.VIL™;

8) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,FB.VIIL.”.

4. Oddziatem Realizacji Budzetu kieruje Gltowny Ksiggowy Budzetu Wojewody, a

Oddziatem Ksiggowosci - Gtowny Ksiggowy Urzedu.

5. Do zadah Wydziatu Finansow 1 Budzetu nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw:

1) w zakresie koordynacji planowania, analiz i realizacji budzetu Wojewody oraz

srodkow pozabudzetowych:

a) opracowywanie projektu dochodow 1 wydatkow budzetu Wojewody,
b) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Wojewody,

c) dokonywanie podzialu na poszczegdlne jednostki kwot dochodow i1 wydatkow
wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu i zatwierdzanie plandw finansowych
jednostek organizacyjnych Urzedu,

d) opracowywanie projektéw decyzji Wojewody wprowadzajacych zmiany w budzecie
Wojewody,

e) opiniowanie projektow aktéw normatywnych wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu Wojewody,

f) rozpatrywanie wnioskéw o dodatkowe $rodki finansowe,

g) planowanie dotacji celowych przyznanych organom samorzadu gmin, powiatéw i
wojewodztwa,

h) rozliczanie dotacji celowych na zadania z zakresu administracji rzadowej przyznanych
gminom, powiatom i samorzadowi wojewddztwa,

1) opracowywanie projektow decyzji Wojewody o blokowaniu planowanych wydatkéw
budzetowych,

j) analiza przebiegu wykorzystania zadan oraz dochodow i wydatkow przez podleglte
Wojewodzie jednostki organizacyjne oraz wykorzystania dotacji udzielonych z
budzetu panstwa i realizacji innych zadan finansowanych z budzetu Wojewody,

k) opracowywanie, w porozumieniu z Wydziatem Infrastruktury, projektu budzetu
Wojewody w zakresie wydatkow majatkowych oraz projektéw zmian tych wydatkow
w trakcie roku budzetowego,

1) nadzor nad przebiegiem realizacji dochodow 1 wydatkow,
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m) wystepowanie, we wspotpracy z wlasciwymi wydziatami i jednostkami podlegltymi
Wojewodzie, do Ministra Finansow 1 wlasciwych ministrow z wnioskami o przyznanie
rezerw celowych z budzetu panstwa;

2) w zakresie prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki finansowej:

a) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojewody regulujacych zagadnienia wynikajace
z uprawnien dysponenta gldéwnego budzetu Wojewody,

b) obstuga finansowo-ksiggowa dysponenta gtownego,
¢) redystrybucja srodkéw zasilajacych przekazywanych przez Ministerstwo Finansow,

d) przekazywanie jednostkom niezaliczonym do sektora finanséw publicznych dotacji na
realizacjg okreslonych ustawami zadan wykonywanych przez te jednostki,

e) sprawowanie nadzoru nad terminowym przekazywaniem dochodéw budzetu panstwa
z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej przez jednostki samorzadu
terytorialnego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i1 rozliczaniem ptatnosci $rodkoéw z
budzetu Unii Europejskiej, w szczegolnosci dotyczacych realizacji Programu Phare
ESC, ZPORR i Programu Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG III A,

g) koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczos$ci przez
dysponentéw budzetu Wojewody oraz jednostki gospodarki pozabudzetowej,

h) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych dysponenta gléwnego oraz sprawozdan
zbiorczych z wykonania budzetu Wojewody i gospodarki pozabudzetowej,

1) wspotpraca z Narodowym Bankiem Polskim w zakresie obstugi bankowej rachunku
biezacego oraz z bankami komercyjnymi prowadzacymi obstuge pomocniczych
rachunkoéw dysponenta gtoéwnego,

J) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do wszczecia postgpowania egzekucyjnego w
administracji nalezno$ci o charakterze pieni¢znym,

k) przygotowywanie do podpisu Wojewody, opracowanych w uzgodnieniu z
merytorycznymi wydziatami, rozstrzygni¢¢ dotyczacych wstrzymania czynno$ci
kazdego organu prowadzacego egzekucje¢ administracyjna o charakterze pieni¢znym,
na okres nie dtuzszy niz 30 dni oraz powiadamianie ministra wlasciwego do spraw
finansow publicznych o tym fakcie, z podaniem przyczyny jej wstrzymania,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem zobowiazan Skarbu Panstwa, w tym
wynikajacych z wyrokéw sadowych,

m) refundacja wydatkow poniesionych przez spotdzielnie mieszkaniowe w zwiazku z
przeprowadzonymi scaleniami i1 podzialem nieruchomosci oraz z czynno$ciami
zwiazanymi z rozgraniczeniem nieruchomosci oraz ewidencja gruntéw i budynkow, w
tym rowniez kosztow uzasadnionych prac geodezyjnych, na podstawie wnioskow
zweryfikowanych przez Wydziat Geodezji i Rolnictwa,

n) obstuga przepltywu $rodkéw na wybrane do finansowania projekty oraz dokonywanie
wyplat tych §rodkow na konta beneficjentéw koncowych w ramach realizacji ZPORR i
Programu Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG III A,

o) weryfikacja pod wzgledem finansowym wnioskdw o ptatno$¢, dotyczacych
programéw realizowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych, a w szczegdlnosci
ZPORR i Programu Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG III A,
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p) obstuga Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy
Strukturalnych (SIMIK) w zakresie wprowadzania i agregacji danych dotyczacych
ptatnosci w ramach realizowanych projektow,

q) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;

3) w zakresie kontroli gospodarki finansowej:

a) przeprowadzanie problemowych 1 kompleksowych kontroli finansowych w
jednostkach i1 zaktadach budzetowych, gospodarstwach pomocniczych powiazanych z
budzetem Wojewody oraz podporzadkowanych Wojewodzie,

b) przeprowadzanie doraznych kontroli finansowych,
¢) dokonywanie kontroli sprawdzajacych realizacj¢ zalecen pokontrolnych;

4) w zakresie rachunkowoS$ci i gospodarki finansowej Urzedu:

a) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu w zakresie dochodow 1 wydatkéw budzetowych,
dochod6éw wlasnych, prefinansowania, sum depozytowych, srodkéw finansowych Unii
Europejskiej, a takze obsluga funduszu ptac i S$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
pracownikow Urzedu,

b) prowadzenie egzekucji naleznosci Skarbu Panstwa,

c¢) obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

d) dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodow i wydatkéw Urzedu,
e) sporzadzanie bilansu rocznego, sprawozdawczo$ci budzetowej oraz sprawozdan GUS,
f) wspotudziat w opracowywaniu projektéw i planow finansowych Urzedu,

g) prowadzenie ksiggowosci 1 obstugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

h) wydawanie bylym pracownikom administracji publicznej, ktérych akta
przechowywane sa w Archiwum Zakladowym oraz pracownikom Urzgdu za§wiadczen
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalno-rentowych, kredytowych,

1) przekazywanie organowi podatkowemu wilasciwemu w sprawie oplaty skarbowej
zbiorczej informacji o przypadkach nieuiszczenia naleznej optaty skarbowej od
dokonanych przez Urzad czynno$ci urzgdowych, wydanych zaswiadczen i zezwolen
(pozwolen, koncesji),

j) obsluga informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR w zakresie
dysponenta III stopnia,

k) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej oraz odrgbnej ewidencji ksiegowej
programow finansowanych ze §rodkéw unijnych ZPORR, INTERREG, POPT;

5) w zakresie postgpowania mandatowego:

a) wykonywanie kontroli i nadzoru organéw upowaznionych do naktadania mandatow w
zakresie dokumentacji mandatowe;j,

b) wydawanie i rozliczanie bloczkoéw mandatow karnych,
¢) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania — bloczkow mandatow karnych,

d) ewidencjonowanie natozonych mandatéw i rozliczanie organdéw upowaznionych z
natozonych mandatéw oraz ewidencjonowanie wplat z tytutu mandatow,
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¢) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego
naleznosci z tytutu mandatéw karnych,

f) analiza dochodow uzyskiwanych z tytutu grzywien naktadanych w drodze mandatu
karnego.

§ 15. 1. Wydzial Polityki Spolecznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PS”.

2. W Wydziale tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.

3. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Oddzial Nadzoru Pomocy Spotecznej, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,PS.1.”;
2) Odziat Stuzb Zatrudnienia, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,PS.11.”,

3) Oddzial Rejestréw 1 Kontroli Zaktadow Opieki Zdrowotnej, ktoremu nadaje si¢ symbol
,»PS.IIL”;

4) Oddziat Planowania i Analiz, w tym zamiejscowe stanowiska pracy w Lomzy, ktoremu
nadaje si¢ symbol ,,PS.IV.”;

5) Oddziat Nadzoru nad Standardami Ustug, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,PS.V.”;

6) Wojewodzkie Centrum Zdrowia Publicznego, jako oddziat w Wydziale, ktéremu nadaje
si¢ symbol ,,PS.VL.”.

7) stanowisko pracy do spraw obstugi Wojewddzkiej Komisji Dialogu Spotecznego, ktoremu
nadaje si¢ symbol ,,PS.VIL.”;

8) stanowisko pracy do spraw organizacji pozarzadowych, ktéremu nadaje si¢ symbol
,»PS.VIIL”;

9) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,PS.IX.”;

4. Wydziat zapewnia obstuge Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,PS.X.”.

5. Do zadan Wydziatlu Polityki Spotecznej nalezy w szczegodlnosci prowadzenie spraw:
1) w zakresie pomocy spolecznej:

a) ustalanie sposobu wykonywania zadan =z zakresu administracji rzadowe;j
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

b) stwierdzanie zgodno$ci programow naprawczych w zakresie osiagania standardow w
jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz ocena stopnia ich realizacji,

¢) wydawanie i cofanie zezwolen lub zezwolen warunkowych na prowadzenie domow
pomocy spotecznej oraz wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie placowek
zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym
lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepisOw o
dziatalnosci gospodarczej,

d) prowadzenie rejestru domoéw pomocy spolecznej, placowek zapewniajacych
catodobowa opieke osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w
podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepisow o dziatalnosci
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gospodarczej, placowek opiekunczo-wychowawczych i os$rodkéw adopcyjno-
opiekunczych,

e¢) koordynowanie dziatan w zakresie integracji cudzoziemcoOw posiadajacych status
uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca, w szczegdlnosSci w zakresie wskazania miejsca
zamieszkania uchodzcy,

f) wyznaczanie w uzgodnieniu ze starostami powiatow prowadzacych osrodki
adopcyjno-opiekuncze osrodka prowadzacego bank danych o dzieciach oczekujacych
na przysposobienie i kandydatach zakwalifikowanych do peknienia funkcji rodziny
zastepczej oraz o rodzinach zglaszajacych gotowos¢ przysposobienia dziecka,

g) realizacja lub zlecanie jednostkom samorzadu terytorialnego Iub podmiotom
niepublicznym zadan wynikajacych z programoéw rzadowych, majacych na celu
ochrong poziomu Zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia, realizacja programu wieloletniego ,,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania”,

h) nadzér nad realizacja zadan samorzadu gminnego, powiatowego i wojewodztwa, w
tym nad jakoscia dziatalno$ci jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz nad
jakos$cia ustug, dla ktérych minister wiasciwy do spraw zabezpieczenia spolecznego
okreslit standardy, w tym standardy opieki i wychowania, a takze nad zgodnoS$cia
zatrudnienia pracownikdw jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej z
wymaganymi kwalifikacjami,

1) kontrola jakosci ustug, o ktérych mowa w lit h, wykonywanych przez podmioty
niepubliczne na podstawie umowy z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

j) kontrola placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na
podstawie przepisow o dziatalno$ci gospodarczej, w zakresie standardow ustug
socjalno-bytowych 1 przestrzegania praw tych osob,

k) ocena stanu i efektywno$ci pomocy spotecznej, z uwzglednieniem bilansu potrzeb
sporzadzonego przez samorzad wojewodztwa,

1) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej ministrowi wlasciwemu do
spraw zabezpieczenia spotecznego, rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem
systemu informatycznego,

m) wspotdziatanie na  zasadzie partnerstwa z  organizacjami  spolecznymi,
pozarzadowymi, kosciotami, zwiazkami wyznaniowymi oraz z osobami fizycznymi i
prawnymi w zakresie realizacji zadan pomocy spolecznej,

n) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan powierzonych do wykonywania
Podlaskiemu Kuratorowi O$wiaty,

o) realizacja zadan dotyczacych dokonywania oceny pracy pracownikow
pedagogicznych w placowkach opiekunczo-wychowawczych i1 osrodkach adopcyjno-
opiekunczych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem przez Wojewode¢ kandydatow do Rady
Pomocy Spoteczne;,

q) opiniowanie pod wzgledem formalnym wnioskow o przyznanie nagrod specjalnych w
zakresie pomocy spotecznej oraz przekazywanie ich do Rady Pomocy Spotecznej,
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r) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw zabezpieczenia spotecznego wykazu
o$rodkow, w ktérych wnioskodawcy moga odbywaé staz adaptacyjny w ramach
postepowania o uznanie kwalifikacji do wykonywania zawodu pracownika socjalnego,

s) nadzor pedagogiczny w odniesieniu do wychowawcow i innych pracownikow
pedagogicznych zatrudnionych w placowkach opiekunczo-wychowawczych i
o$rodkach adopcyjno-opiekunczych na podstawie przepisow ustawy Karta
Nauczyciela,

t) realizacja zadan okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia
spolecznego w zakresie utrzymania i rozwoju systemu informatycznego w jednostkach
organizacyjnych pomocy spolecznej w wojewodztwie oraz wspotfinansowanie i
sprawowanie nadzoru nad jego funkcjonowaniem,

u) wydawanie i cofanie zezwolen lub zezwolen warunkowych na prowadzenie
catodobowych placowek opiekunczo-wychowawczych,

v) kontrola jako$ci uslug wykonywanych przez domy pomocy spotecznej prowadzone
niec na zlecenie organu jednostki samorzadu terytorialnego przez podmioty
niepubliczne,

w) finansowe wspieranie programéw w okreslonym przez Wojewode obszarze pomocy
spolecznej, realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego lub podmioty
uprawnione;

2) w zaKresie $wiadczen na rzecz rodziny:

a) nadzor nad prawidlowoscia realizacji §wiadczen rodzinnych przez gminy i samorzad
wojewodztwa,

b) opracowywanie materiatow instruktazowych, zalecen, procedur postgpowania
interwencyjnego w sytuacjach kryzysowych zwiazanych z przemoca w rodzinie dla
0soOb realizujacych te zadania,

¢) monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie,

d) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez samorzad powiatowy zadan w zakresie
tworzenia i prowadzenia specjalistycznych osrodkéw wsparcia dla ofiar przemocy w
rodzinie oraz opracowywania i realizacji programéw korekcyjno-edukacyjnych dla
0s6b stosujacych przemoc w rodzinie,

e) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz kosciotami 1 zwigzkami
wyznaniowymi w zakresie udzielania pomocy osobom dotknigtym przemoca,
oddziatywania na osoby stosujace przemoc oraz podnoszenia §wiadomosci spotecznej
na temat przyczyn i skutkow przemocy w rodzinie,

f) nadzor nad prawidlowoscia przyznawania 1 wyptacania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego przez jednostki samorzadu terytorialnego,

g) nadzoér nad podejmowaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego dzialan wobec
dhuznikow alimentacyjnych;

3) w zakresie pracy:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez marszatka
wojewoddztwa lub starostg, wojewodzki lub powiatowe urzedy pracy oraz inne
podmioty, w szczeg6lnosci w zakresie:

- stosowania standardow ustug rynku pracy,
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- spetlniania wymogow kwalifikacyjnych okre§lonych dla dyrektoréw i pracownikéw
urzedow pracy,

- przestrzegania zasad 1 trybu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy,
- prawidlowosci zlecania realizacji zadan i ustug rynku pracy,

- kontroli realizacji innych zadan, wynikajacych z ustawy, wykonywanych przez
samorzad terytorialny lub inne podmioty,

b) ustalanie, po zasiggnigciu opinii marszatka wojewodztwa oraz wojewodzkiej rady
zatrudnienia, kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcow i oglaszanie ich
w dzienniku urzgdowym,

¢) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow urzedu wojewddzkiego oraz
wojewddzkiego i powiatowych urzedow pracy,

d) wydawanie licencji posrednikom pracy i doradcom zawodowym,
e) wydawanie zezwolen na prace cudzoziemcow,

f) realizacja zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym, w
sprawach dotyczacych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

g) wspotdziatanie z innymi wojewodami, naczelnikami wlasciwych urzedow
skarbowych, terenowymi jednostkami organizacyjnymi Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, konsulami, okrggowymi inspektorami pracy, organami Stuzby Celnej,
Strazy Granicznej lub Policji w zakresie legalnosci pracy cudzoziemcow,

h) przygotowywanie propozycji, opinii i uwag do projektow nowych programoéw
inicjowanych w ramach sektorowych programéw operacyjnych,

1) przekazywanie informacji do ministra wtasciwego do spraw pracy o realizacji zadan
zwiazanych ze shuzba zastgpcza,

J) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw pracy informacji o realizacji w roku
poprzednim nadzoru i kontroli nad realizacja zadan okreslonych w lit. a, wraz z ich
wynikami i ich ocena,

k) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez psychologéw prywatnej praktyki
psychologicznej w formie indywidualnej dziatalno$ci gospodarczej albo w formie
spoiki partnerskiej,

1) wydawanie decyzji administracyjnych o nadaniu lub utracie statusu centrum integracji
spolecznej,

m) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych, ktorym nadano status centrum
integracji spotecznej,

n) przedstawianie corocznie sprawozdania zbiorczego ministrowi wiasciwemu do spraw
zabezpieczenia spotecznego, zawierajacego rozliczenie dotacji za rok poprzedni,
efekty reintegracji zawodowej i spolecznej, preliminarz wydatkéw i przychodow na
rok biezacy,

0) wyrazanie zgody organizacji pozarzadowej na wykonywanie przez pracownika
socjalnego zadan dotyczacych:

- opiniowania wnioskdw uczestnictwa w centrum integracji spotecznej,
- opracowywania indywidualnych programéw zatrudnienia socjalnego,

- wnioskowania o przedtuzenie okresu uczestnictwa w centrum,
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p) realizacja zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym w
sprawach zwiazanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

q) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gromadzeniem 1 przetwarzaniem danych
dotyczacych cudzoziemcow, zezwolen na prace, kontroli przestrzegania przepiséw
ustawy 1 toczacych si¢ w tych sprawach postgpowan, w zakresie niezbednym do
realizacji przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

4) w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem ekshumacji zwlok z grobu wojennego
1 przeniesienia ich do innego grobu oraz wydawanie zezwolen na ekshumacjg,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie robot
ziemnych, wznoszenie pomnikéw i innych urzadzen na cmentarzach i grobach
wojennych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem jednostkom samorzadu terytorialnego
obowiazku utrzymania groboéw i cmentarzy wojennych, z jednoczesnym przekazaniem
odpowiednich funduszy, jezeli jednostka samorzadu terytorialnego nie przejmuje tego
obowiazku bezptatnie,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieszaniem organizowania imprez artystycznych i
rozrywkowych, na czas niezbedny, z powodu kleski zywiotowej lub w celu
zapobiezenia epidemii albo ze wzgledu na Zatobe,

e) ustalanie sposobu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej w zakresie
pomocy kombatantom, realizowanych przez powiaty,

f) realizacja dziatan zmierzajacych do integracji srodowisk kombatanckich i1 koordynacji
ich dziatan,

g) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantéw i
0s6b represjonowanych,

h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i1 o
wolontariacie,

1) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi;
5) w zakresie planowania i analiz:

a) opracowywanie projektu dochodéw i wydatkow budzetu Wojewody w zakresie
pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, ochrony zdrowia, shuzby zastepczej,
orzekania o niepelnosprawnosci,

b) ocena stanu i efektywnos$ci pomocy spolecznej, poprzez analizg realizacji wydatkoéw
budzetowych i okresowa oceng stopnia wykorzystania przekazywanych dotacji,

¢) dokonywanie podziatu dotacji na poszczegdlne jednostki samorzadu terytorialnego i
nadzor nad ich wykorzystaniem, w szczegdlnosci:

- opracowywanie kryteriow podzialu dotacji na poszczeg6lne zadania,

- dokonywanie weryfikacji wnioskow jednostek samorzadu terytorialnego dotyczacych
zmian w budzecie tych jednostek,

- sporzadzanie wnioskOw w zakresie zmian w planach wydatkéw budzetowych w
poszczego6lnych jednostkach,
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- przygotowywanie wnioskow w sprawie uruchomienia $rodkéw na realizacjg
nadzorowanych zadan finansowanych z budzetu Wojewody,

d) wspotpraca z Wydziatem Finansow 1 Budzetu w zakresie:

- opracowywania planéw finansowych dochodéw i wydatkow budzetowych,
- opracowywania uktadu wykonawczego budzetu Wojewody,
- opracowywania harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu Wojewody,

- opracowywania okresowych ocen z wykorzystania dotacji oraz realizacji zadan
finansowanych z budzetu Wojewody,

€) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw gmin i1 powiatéw dotyczacych zmian w ich
budzetach,

f) analiza realizacji wydatkow 1 dochodéw budzetowych w zakresie zadan realizowanych
przez wydziat,

g) sporzadzanie okresowych sprawozdan 1 informacji z zakresu realizacji zadan
wydziatu,

h) wnioskowanie do wlasciwych ministréw o przydziat dodatkowych $rodkéw z rezerw
celowych,

1) przedktadanie ministrowi wtasciwemu do spraw zabezpieczenia spotecznego, w formie
pisemnej i elektronicznej, kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych
w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych i ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

6) w zakresie ochrony zdrowia:

a) prowadzenie rejestru zakladow opieki zdrowotnej oraz wydawanie decyzji
administracyjnych dotyczacych wpisu do rejestru, wykreslenia i zmian w rejestrze,

b) przeprowadzanie kontroli zaktadow opieki zdrowotnej,

c¢) przeprowadzanie czynno$ci kontrolnych w stosunku do podmiotéw wykonujacych
transport sanitarny,

d) opiniowanie projektow rozporzadzen lub uchwat o likwidacji oraz o przeksztatceniu
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

e) opiniowanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, uchwat i porozumien o potaczeniu
samodzielnych publicznych zaktadoéw opieki zdrowotnej,

f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie czasowego zaprzestania dzialalnosci
szpitala, catkowicie lub w zakresie niektorych jednostek lub komoérek organizacyjnych
szpitala,

g) wydawanie decyzji w sprawie natozenia na kierownika szpitala kary pieni¢znej za
czasowe zaprzestanie dziatalnosci bez uzyskania zgody Wojewody,

h) prowadzenie spraw zwiazanych ze wskazywaniem przedstawicieli Wojewody do rad
spotecznych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej 1 do Rady Oddziatu
Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia,

1) prowadzenie rejestru lekarzy uprawnionych do badan lekarskich kierowcow i1 0sob
ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz wydawanie
zas$wiadczen o wpisie do rejestru,
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j) nadzor nad odbywaniem stazu podyplomowego lekarzy, lekarzy dentystow oraz w
zakresie spelniania przez podmioty prowadzace staz ustawowych wymagan i
warunkow,

k) wnioskowanie do organu prowadzacego rejestr praktyk lekarskich o informacje z
wykonanych czynno$ci w zakresie sprawowanego nadzoru nad indywidualna praktyka
lekarska, indywidualng specjalistyczna praktyka lekarska oraz nad grupowa praktyka
lekarska,

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez zaklady opieki zdrowotnej leczenia
substytucyjnego,

m) kontrola wykonywania i dokumentowania badan lekarskich i psychologicznych oraz
wydawanych orzeczen przez podmioty uprawnione do badan lekarskich i
psychologicznych oséb ubiegajacych si¢ lub posiadajacych pozwolenie na bron oraz
0s6b ubiegajacych si¢ o wydanie licencji detektywa,

n) wyznaczanie, po zasi¢gni¢ciu opinii Polskiego Towarzystwa Psychologicznego lub
Stowarzyszenia Psychologow w Polsce, psychologa rozpatrujacego odwotania od
orzeczenia psychologicznego wydanego osobom ubiegajacym si¢ lub posiadajacym
pozwolenie na bron,

0) powotywanie konsultantow wojewodzkich oraz zawieranie z nimi corocznie umow o
realizacj¢ zadan konsultanta,

p) wyznaczanie konsultantéw wojewddzkich do komisji konkursowych na stanowisko
ordynatora w publicznych zaktadach opieki zdrowotne;j,

q) ocena zabezpieczenia opieki zdrowotnej na terenie wojewodztwa,

r) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia rocznych informacji o
zrealizowanych w ubieglym roku programach zdrowotnych oraz o programach
zdrowotnych planowanych na rok biezacy,

s) gromadzenie 1 analizowanie zbiorczych informacji przekazywanych przez Podlaski
Oddziat Wojewo6dzki NFZ,

t) przygotowywanie projektow rozporzadzen o ogloszeniu badz odwotaniu stanu
zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii oraz o natozeniu obowiazku szczepien
ochronnych przeciw chorobom epidemicznym w sytuacji zaistnienia epidemii lub
stanu zagrozenia epidemicznego na obszarze wojewodztwa,

u) wydawanie decyzji o skierowaniu do pracy przy zwalczaniu epidemii,

v) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i aktualizacja wojewodzkiego planu
dziatania na wypadek wystapienia epidemii,

w) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem warunkow izolacji lub
kwarantanny,

X) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem naczelnego lekarza
uzdrowiska,

y) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr medycznych oraz innych
pracownikow ochrony zdrowia,

z) gromadzenie danych statystycznych z zakresu ochrony zdrowia, ich analiza i
przekazywanie wiasciwym instytucjom,

za) realizacja zadan wynikajacych z programéw rzadowych z zakresu ochrony zdrowia,
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zb)wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, zwiazkami zawodowymi
1 organizacjami samorzadowymi w zakresie ochrony zdrowia,

zc)sporzadzanie informacji i analiz w zakresie funkcjonowania zakladéw opieki
zdrowotnej w wojewodztwie,

zd)sporzadzanie informacji niezbednych do aktualizacji ,,Planu przygotowania publicznej
1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa”,

ze)prowadzenie spraw zwiazanych z restrukturyzacja publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej,

zf)sporzadzanie informacji i analiz w zakresie stanu zobowigzan samodzielnych
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej,

zg)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zobowiazan Skarbu Panstwa na podstawie
wyrokow sadowych na rzecz osob fizycznych i osdb prawnych, w zakresie spraw
dotyczacych bylych panstwowych jednostek budzetowych ochrony zdrowia, w tym
sporzadzanie projektow ugdd,

zh)realizacja zadan wynikajacych z Narodowego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

7) w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej oséb niepelnosprawnych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladami pracy chronionej i zaktadami aktywno$ci
zawodowej, w tym wydawanie decyzji w sprawie przyznania, odmowy przyznania,
zmiany lub utraty statusu, przeprowadzanie kontroli,

b) przedstawianie Pelnomocnikowi Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych
informacji o wydanych decyzjach oraz o wynikach przeprowadzonych kontroli,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem o niepetnosprawnosci, w tym wyrazanie
zgody na powotanie i odwolanie przez starost¢ powiatowego zespotu do spraw
orzekania o niepetnosprawnosci, ustalanie obszaru jego dzialania, w przypadku objg¢cia
zasiggiem wigcej niz jednego powiatu,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z osrodkami i turnusami rehabilitacyjnymi, w tym
prowadzenie rejestréw i kontroli,

e) przedstawianie Pelnomocnikowi Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych biezacych
informacji o dokonanym wpisie wykresleniu osrodka lub organizatora turnusu z
rejestru,

f) zglaszanie przedstawicieli Wojewody do skladu wojewodzkiej spotecznej rady do
spraw osob niepelnosprawnych;

8) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego i inne podmioty zadan z

zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z ustaw badz zawartych porozumien, w
zakresie okre§lonym dziatami administracji rzadowej: kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego, kultura fizyczna i1 sport, o$wiata i wychowanie, praca, zabezpieczenie
spoleczne, sprawy rodziny, zdrowie - z wylaczeniem zadan dotyczacych ratownictwa
medycznego;

9) kontrola wykonywania przez Marszalka Wojewddztwa Podlaskiego zadan z zakresu

administracji rzadowej wynikajacych z ustawy prawo o ruchu drogowym w zakresie:
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a) prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych pracowni¢ psychologiczna oraz
ewidencji psychologéw uprawnionych do wykonywania badan psychologicznych w
zakresie psychologii transportu,

b) sprawowania nadzoru nad wykonywaniem badan psychologicznych oraz kontrola
przeprowadzania badan lekarskich i wydawania orzeczen,

c) wydawania decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg pracowni
psychologicznej i skreslania przedsigbiorcy z rejestru dziatalnosci regulowane;j,

d) skreslania psychologa z ewidencji psychologow uprawnionych do wykonywania
badan psychologicznych i orzekania w zakresie zdolnosci do prowadzenia pojazdow
mechanicznych;

10) do zadan Wojewddzkiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
nalezy w szczegolnosci:

a) orzekanie w II instancji o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci,

b) nadzér nad powiatowymi zespolami do spraw orzekania o niepetnosprawnosci
poprzez:

- kontrolg orzeczen co do ich zgodnos$ci z zebranymi dokumentami lub z przepisami
dotyczacymi orzekania o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci,

- kontrolg prawidlowosci i jednolito$ci stosowania przepisoOw, standardow i procedur
postepowania w sprawach dotyczacych orzekania,

- udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw regulujacych postgpowanie w
sprawach dotyczacych orzekania,

¢) szkolenie cztonkdw powiatowych zespotow do spraw orzekania o niepelnosprawnosci,

d) przedstawianie Pelnomocnikowi Rzadu do Spraw Oséb Niepetnosprawnych
informacji o realizacji zadan powiatowych zespoldéw do spraw orzekania o
niepelnosprawnosci, sporzadzanych na podstawie informacji otrzymanych od
starostow oraz Wojewodzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

e) przeprowadzanie badan specjalistycznych, w tym psychologicznych, 0s6b
ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci,

f) prowadzenie elektronicznej ewidencji orzeczen o niepetlnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci.

6. Wydziat zapewnia obstugg:

1)Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamigci Walk i Mgczenstwa,
2)Wojewddzkiej Komisji Dialogu Spotecznego.

§ 16. 1. Wydzial Infrastruktury przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WI”.

2. W Wydziale tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.

3. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

25



1) Oddziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej - I instancja, ktoremu nadaje sig
symbol ,, WLL”;

2) Oddzial Administracji Architektoniczno-Budowlanej - II instancja, ktéremu nadaje si¢
symbol ,,WI .IL.”;

3) Oddzial Administracji Architektoniczno-Budowlanej w tomzy, ktéoremu nadaje sig
symbol ,,WLIIL.”;

4) Oddziat do Spraw Drog i Komunikacji, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,WL.IV”’;

5) Oddziat Zagospodarowania Przestrzennego, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,WL.V.”;

6) Oddziat do Spraw Inwestycji, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,WL.VL.”;

7) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,, WL.VIL.”.
4. Do zadan Wydzialu Infrastruktury nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw:

1) w zakresie administracji architektoniczno - budowlanej:

a) prowadzenie, jako organ I instancji, postgpowan administracyjnych w sprawach
udzielania pozwolen na budowg 1 przyjmowania zgltoszen zamiaru wykonania robot
budowlanych dla obiektow i robot budowlanych:

- hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulujacych, melioracji podstawowych
oraz kanatdow i innych obiektow stuzacych ksztaltowaniu zasoboéw wodnych i
korzystaniu z nich wraz z obiektami towarzyszacymi,

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

- usytuowanych na obszarze kolejowym,
- lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,
- usytuowanych na terenach zamknigtych,

b) prowadzenie, jako organ I instancji, postgpowania administracyjnego w sprawach
dotyczacych pozwolen na budowe drog krajowych i wojewoddzkich na podstawie
ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

¢) prowadzenie postgpowan dotyczacych stwierdzenia niewazno$ci decyzji organdéw
administracji architektoniczno - budowlanej I instancji oraz prowadzenia postgpowan
w sprawach odroczen egzekucji niepienigznych organdéw nadzoru budowlanego,

d) prowadzenie, jako organ II instancji, postgpowan administracyjnych w sprawach
okreslonych ustawa Prawo budowlane, dotyczacych:

- rozpatrywania odwotan od decyzji organow I instancji,

- wznowienia postgpowania i zmiany decyzji ostatecznych wydawanych przez organy
I instancji,
- kontrolowanie terminowos$ci wydawania decyzji o pozwoleniu na budowg,

- naktadanie kar finansowych za przekroczenie terminu wydawania pozwolen na
budowe, w stosunku do organu I instancji,
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¢) sprawowanie nadzoru instancyjnego w zakresie wlasciwego przestrzegania przepisow
prawa budowlanego, w szczego6lnosci:

- zgodno$ci zagospodarowania terenu z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz wymaganiami ochrony srodowiska,

- warunkow bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwiazaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz utrzymaniu obiektow
budowlanych,

- zgodnos$ci rozwiazan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi, obowiazujacymi normami oraz zasadami wiedzy techniczne;,

- wlasciwym wykonywaniem samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

f) prowadzenie w formie elektronicznej rejestrow wnioskdw o pozwolenie na budowg i
rejestrow decyzji o pozwolenie na budowe obiektéw i robot budowlanych, dla ktérych
Wojewoda jest organem I instancji i przekazywanie ich do organu II instancji,

g) wspotudziat w kontrolach przeprowadzanych przez organy nadzoru budowlanego,

h) przekazywanie do organu nadzoru budowlanego (WINB) kopii ostatecznych decyzji o
pozwoleniu na budowe¢ wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym oraz kopii
innych decyzji, postanowien 1 zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego,

1) prowadzenie, jako organ II instancji postgpowania administracyjnego w sprawach
dotyczacych lokalizacji, pozwolen na budowe oraz zezwolen na realizacjg inwestycji
drogowych — w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych, na podstawie ustawy o
szczegOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

j) prowadzenie, jako organ I instancji, postgpowania administracyjnego w sprawach
dotyczacych wydawania zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowej w odniesieniu do
drog krajowych i wojewodzkich, na podstawie ustawy o szczegélnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

k) prowadzenie postgpowan dotyczacych oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko
w ramach prowadzonego postgpowania w sprawie wydania decyzji o pozwoleniu na
budowe inwestycji nalezacych do wlasciwosci Wojewody, decyzji o zezwoleniu na
realizacje¢ inwestycji drogowej w odniesieniu do drog wojewodzkich i1 krajowych oraz
lotnisk uzytku publicznego,

1) prowadzenie, jako organ I instancji, postgpowan administracyjnych w sprawach
dotyczacych zezwolen na realizacje lotnisk uzytku publicznego,

m) prowadzenie rejestrow wnioskOw o pozwolenie na budowe i rejestrow decyzji o
pozwolenie na budoweg obiektoéw i1 robot budowlanych na terenach zamknigtych, dla
ktorych Wojewoda jest organem I instancji,

n) wydawanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie obiektow budowlanych
realizowanych na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowych
w odniesieniu do drog krajowych 1 wojewodzkich;

2) w zakresie komunikacji i drog:

a) powotywanie komisji do przeprowadzania egzaminu kandydatéw na instruktorow
szkolacych osoby ubiegajace si¢ o uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi,
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b) prowadzenie spraw zwiazanych z odtwarzaniem akt egzaminacyjnych i uprawnien
kierowcy,

¢) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem kierowcéw wykonujacych przewozy drogowe
oraz nad o$rodkami doskonalenia techniki jazdy,

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

- przeprowadzanie kontroli w organach zarzadzajacych ruchem na drogach
wojewodztwa,

- dokonywanie oceny organizacji ruchu w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego,

- rozstrzyganie w sprawach spornych dotyczacych istniejacej lub projektowanej
organizacji ruchu, z uwzglednieniem interesu ogdlnospotecznego oraz koniecznos$ci
zapewnienia ruchu tranzytowego,

¢) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego 1 organami
administracji rzadowej w sprawach z zakresu rozwoju infrastruktury drogowej,

f) analizowanie i bilansowanie danych wynikajacych z przedktadanych Wojewodzie
rocznych sprawozdan, sporzadzanych przez doradcow do spraw bezpieczenstwa, z
dziatalnosci przedsigbiorcéw oraz innych podmiotow wykonujacych przewdz drogowy
towarow niebezpiecznych,

g) powolywanie komisji egzaminacyjnych:
- do przeprowadzania testow kwalifikacyjnych w zakresie kwalifikacji wstgpnej
zawodowej kierowcow wykonujacych przewozy drogowe,
- sprawdzajacej kwalifikacje instruktorow doskonalenia techniki jazdy,
h) wydawanie $§wiadectw kwalifikacji zawodowej potwierdzajacych uzyskanie
kwalifikacji wstgpnej,
1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow:

- prowadzacych o$rodek szkolenia kierowcow wykonujacych przewozy drogowe,
- prowadzacych osrodek doskonalenia techniki jazdy,

j) prowadzenie ewidencji osrodkow doskonalenia technik jazdy prowadzonych przez
jednostki wojskowe lub jednostki resortu spraw wewngtrznych oraz ewidencji
instruktorow techniki jazdy,

k) udziat, w charakterze obserwatora, przedstawiciela Wojewody w pracach komisji
przeprowadzajacej egzamin koncowy na kursie kwalifikacyjnym w zakresie szkolenia
podstawowego lub dodatkowego dla kandydatow na instruktoréw lub instruktorow
nauki jazdy;

3) w zakresie gospodarki komunalnej i energetyki:

a) wspotdziatanie z samorzadami gmin w zakresie zadan zwiazanych z gospodarka
mieszkaniowa — wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy, Kodeksu cywilnego oraz z ustawy o dodatkach
mieszkaniowych,
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b) wykonywanie zadan zwiazanych z ustalaniem wysokosci wskaznika przeliczeniowego
kosztu odtworzenia 1 m® powierzchni uzytkowej budynkéw mieszkalnych dla
poszczego6lnych powiatow wojewodztwa,

c) realizacja zadan w zakresie gospodarki energetycznej na terenie wojewoOdztwa
podlaskiego, wynikajacych z przepisow ustawy - Prawo energetyczne i aktow
wykonawczych, w zakresie:

- uzgadniania planéw wprowadzenia ograniczen w dostarczaniu ciepta,

- realizacji zadan kontrolnych zwiazanych z wprowadzonymi ograniczeniami — w
odniesieniu do paliw statych i ciektych oraz ciepta,

d) wspoétdzialanie z samorzadami terytorialnymi oraz z ministrem wiasciwym do spraw
gospodarki przy realizacji zadan zwiazanych z wdrazaniem zatozen polityki
energetycznej panstwa,

e) realizacja, we wspolpracy z wydziatami, zadan wynikajacych z ustawy o zapasach
ropy naftowej, produktow naftowych i gazu ziemnego oraz zasadach post¢gpowania w
sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego panstwa i1 zakldocen na rynku
naftowym,

f) szacowanie rozmiaréw szkod w infrastrukturze komunalnej powstatych w wyniku
klgsk zywiotowych i wydawanie opinii do wnioskdw skladanych przez organy
samorzadu terytorialnego do Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji o
przyznanie $rodkow finansowych na likwidacj¢ szkod;

4) w zaKresie zagospodarowania przestrzennego:

a) wspotudziat w ksztaltowaniu polityki przestrzennej panstwa w wojewodztwie poprzez
opracowywanie wnioskoOw do planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,
wynikajacych z rzadowej polityki regionalnej i programoéw rzadowych,

b) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa pod
wzgledem wymogoéw formalno-prawnych dotyczacych niezbednego zakresu i formy
planu, okre$lonych w przepisach wykonawczych do ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

¢) opracowywanie wnioskow do studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin, wynikajacych z rzadowej polityki regionalnej i programow
rzadowych,

d) uzgadnianie projektow studiow uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gmin, w zakresie zgodnosci z ustaleniami programoéw sporzadzanych
przez ministrOw 1 centralne organy administracji rzadowej, stuzacych realizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym,

e) wzywanie gmin do uchwalenia lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego w przypadkach, o ktorych mowa w ustawie o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

f) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i wydawanie
zarzadzen zastgpczych w przypadku okreslonym w ustawie o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

g) opracowywanie  wnioskow  do  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego, wynikajacych z rzadowej polityki regionalnej i programéw zadan
rzadowych,
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h) uzgadnianie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w
zakresie zgodno$ci z zadaniami rzadowymi zawartymi w programach sporzadzanych
przez ministrow 1 centralne organy administracji rzadowej, stuzacych realizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym,

i) opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem, uchwal uchwalajacych studia
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego 1 plan zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,

j) wydawanie postanowien w sprawie stwierdzenia zgodno$ci z prawem warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu przedktadanych przez wojtéw, burmistrzow lub
prezydentow miast w trybie przepisOw ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

k) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o
warunkach zabudowy w odniesieniu do terenéw zamknigtych,

1) uzgadnianie, w zakresie zadan rzadowych, decyzji o warunkach zabudowy
wydawanych przez wojtow, burmistrzow lub prezydentdw miast w trybie przepisow
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

m) wzywanie wojtow, burmistrzow lub prezydentéw miast do wydawania decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym lub
wojewddzkim w sytuacjach okreslonych w przepisach ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

n) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego na terenach zamknigtych,

0) zatatwianie, na podstawie art. 229 Kpa, skarg dotyczacych zadan lub dziatalnos$ci
organow samorzadu gminnego, powiatowego i wojewodztwa w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego,

p) prowadzenie, jako organ I instancji, postgpowania administracyjnego w sprawach
dotyczacych ustalenia lokalizacji linii kolejowych o znaczeniu panstwowym, na
wniosek ministra wlasciwego do spraw transportu, w trybie i na zasadach okreslonych
W ustawie o transporcie kolejowym;

5) w zakresie inwestycji finansowanych z budzetu Wojewody:

a) wspotpraca z Wydziatem Finansow 1 Budzetu w zakresie opracowywania projektu
budzetu Wojewody, w czgsci dotyczacej wydatkdw majatkowych,

b) opracowywanie i1 biezaca aktualizacja spisu zadan inwestycyjnych finansowanych z
budzetu Wojewody,

¢) wykonywanie nadzoru nad sposobem wykorzystania srodkéw przyznanych z budzetu
Wojewody na realizacj¢ inwestycji,

d) opracowywanie okresowych analiz, ocen i informacji z realizacji budzetu Wojewody
w zakresie wydatkow majatkowych;

6) w zakresie planowania, finansowania i utrzymania rzecznych, drogowych i
kolejowych przejsé granicznych:

a) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej pod budoweg i rozbudowe przejsc
granicznych,
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b) prowadzenie spraw w zakresie planowania i przygotowywania zadan inwestycyjnych
od strony formalno-prawnej,

¢) przygotowywanie i realizacja dzialan zwiazanych z wykupem gruntu pod planowane
zadania i inwestycje,

d) uzyskiwanie pozwolen zwiazanych z realizacja i oddaniem do uzytku inwestycji,

e) planowanie 1 gospodarowanie $rodkami budzetowymi na realizacje przej$¢
granicznych,

f) planowanie oraz sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na utrzymanie przej$¢ granicznych,

g) biezaca ocena i analiza oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji na
przejsciach granicznych,

h) zlecanie wykonawstwa realizacji inwestycji w zakresie budowy, rozbudowy i
modernizacji przejs¢ granicznych oraz w celu utrzymania przej$¢ granicznych w stanie
umozliwiajacym przeprowadzenie sprawnej i skutecznej kontroli bezpieczenstwa,
granicznej, celnej, sanitarnej, weterynaryjnej, fitosanitarnej i radiometrycznej oraz
jakos$ci handlowej artykutéw rolno-spozywcezych,

1) udzial w pracach komisji odbiorczych z ramienia inwestora,

J) przygotowanie dokumentacji do przetargdéw migdzynarodowych w celu wylonienia
wykonawcy robdt wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;,

k) sprawozdawczo$¢ 1 monitoring wykorzystania srodkéw Unii Europejskiej 1 postepu
robot,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem lub zmiang statusu przej$¢ granicznych,

m) wspolpraca ze stuzbami granicznymi w zakresie zapewniajacym skuteczna kontrolg
graniczna w przejsciach granicznych,

n) ustalanie, w porozumieniu z wlasciwymi organami, zasiggéw terytorialnych przejsé
granicznych,

0) opiniowanie projektow aktéw prawnych w zakresie tworzenia migdzynarodowych
przejs$¢ granicznych,

p) wspolpraca ze strong litewska i biatoruska w sprawach dotyczacych uzgodnien
projektowo-realizacyjnych w zakresie budowy i rozbudowy przej$¢ oraz realizacji
wspolnych przedsigwzi¢c majacych na celu udroznienie ruchu granicznego,

q) wspotpraca z Wiladza Wdrazajaca Program Wspodlpracy Przygranicznej Phare w
zakresie realizacji inwestycji przej$¢ granicznych wspotfinansowanych ze $rodkow
pomocowych,

r) budowa, rozbudowa, modernizacja ladowisk,

s) prowadzenie uzgodnien ze stuzbami granicznymi, w celu umozliwienia organom
kontrolnym zainstalowania w przejsciach granicznych urzadzen 1 sprzgtu
technicznego, finansowanego 1 utrzymywanego ze $rodkow wilasnych wnioskujacego
organu kontroli,

t) finansowanie 1 utrzymanie przejs¢ granicznych na szlakach turystycznych
przecinajacych granicg panstwowa, miejsc przekraczania granicy na szlakach
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turystycznych oraz przej$¢ turystycznych, w zakresie okreslonym obowiazujacymi
przepisami prawa,

u) finansowanie i utrzymywanie punktow nocnego postoju na rzekach granicznych,

v) finansowanie 1 utrzymanie przej$¢ granicznych znajdujacych si¢ poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w ktorych kontrole wykonuja funkcjonariusze wtasciwych
organOw Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli umowy migdzynarodowe nie stanowia
naczej,

w) wspOlpraca z samorzadem terytorialnym oraz organami kontroli dzialajacymi w
przejSciach granicznych w zakresie funkcjonowania przedsigwzig¢ mogacych
usprawni¢ ruch graniczny, ze srodkow pochodzacych z pomocy finansowej jednostki
samorzadu terytorialnego lub pomocy zagranicznej;

7) sprawowanie kontroli nad prawidlowo$cia wykorzystania i rzetelnoscia rozliczania dotacji
celowych przekazywanych z budzetu Wojewody organom samorzadu terytorialnego na
realizacje zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych i egzekwowanie
zwrotu dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem wraz z odsetkami;

8) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego i inne podmioty zadan z
zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z ustaw badz zawartych porozumien, w
zakresie okre$lonym dziatami administracji rzadowej: transport, gospodarka,
budownictwo, gospodarka przestrzenna 1 mieszkaniowa - w zakresie architektury,
budownictwa, zagospodarowania przestrzennego oraz wspierania mieszkalnictwa.

9) wykonywanie nadzoru nad ewidencja dzialalno$ci gospodarczej w gminach.

5. Wydzial zapewnia obsluge komisji egzaminacyjnej sprawdzajacej kwalifikacje
kandydatow na instruktorow szkolacych osoby ubiegajace si¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami silnikowymi.

6. Dyrektor Generalny, za posrednictwem Dyrektora Wydziatu, sprawuje nadzor nad
Zarzadem Przej$¢ Granicznych Wojewodztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

§ 17. 1. Wydzial Geodezji i Rolnictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
»WG”.

2. Dyrektor Wydziatu pelni funkcj¢ Podlaskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Geodezyjnego 1 Kartograficznego.

3. W Wydziale tworzy sig stanowisko zastgpcy dyrektora.

4. W ramach Wydzialu dziata Komendant Wojewo6dzki Panstwowej Strazy Lowieckiej,
ktory koordynuje dzialania Panstwowej Strazy Lowieckiej na terenie wojewoddztwa.

5. W Wydziale tworzy sig nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) Oddzial Nadzoru Geodezyjno-Kartograficznego, w tym zamiejscowe stanowisko pracy w
Suwatkach, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,WG.1.”,

2) Oddziat Katastru 1 Nieruchomos$ci, w tym zamiejscowe stanowisko pracy w Suwatkach,
ktoremu nadaje si¢ symbol ,,WG.IL.”,

3) Oddzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w Lomzy, ktéremu nadaje si¢ symbol
WGL.IIL”,
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4) Oddzial Gospodarki Nieruchomosciami i Rekompensat, ktoremu nadaje si¢ symbol
»WG.IV.”,

5) Oddziat Regulacji Wtasnosci Drég Publicznych i Odszkodowan, ktéoremu nadaje sig
symbol ,,WG.V.”;

6) Oddziat Rolnictwa, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,WG.VL.”;

7) stanowisko pracy do spraw $rodkéw unijnych i ochrony §rodowiska, ktéremu nadaje si¢
symbol ,,WG.VIL.”.

8) Panstwowa Straz Lowiecka, ktorej nadaje si¢ symbol ,,WG.VIIL.”;

9) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,WG.IX.”;

6. Do zakresu zadan Wydzialu Geodezji i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie spraw:

1) w zakresie nadzoru Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i
Kartograficznego nad dzialalnoscia stuzby geodezyjnej i kartograficznej:

a) kontrolowanie przestrzegania 1 stosowania przepisOw ustawy Prawo geodezyjne i
kartograficzne, a w szczeg6lnosci:

- zgodno$ci wykonywania prac geodezyjnych 1 kartograficznych z przepisami prawa,

- posiadania uprawnien zawodowych przez osoby wykonujace samodzielne funkcje w
dziedzinie geodezji i kartografii,

b) kontrolowanie dziatania administracji geodezyjnej i kartograficzne;,

c) wspotdziatanie z Glownym Geodeta Kraju oraz organami kontroli panstwowej w
zakresie wlasciwos$ci nadzoru geodezyjnego i kartograficznego,

d) ewidencjonowanie lokalnych systemow informacji o terenie oraz przechowywanie
kopii zabezpieczajacych bazy danych, w tym w szczegolnosci bazy danych ewidencji
gruntoéw 1 budynkow,

e) prowadzenie rejestru granic 1 powierzchni jednostek zasadniczego podzialu
terytorialnego panstwa w zakresie dotyczacym wojewodztwa,

f) wyrazanie opinii, na wniosek starosty, o przygotowaniu gminy do przej¢cia zadan w
trybie przepiséw ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

g) realizacja zadan organu II instancji w sprawach nalezacych do wtasciwosci organéw
administracji geodezyjnej i kartograficznej, a w szczegdlnosci:

- rozpatrywanie odwotan od decyzji organéw I instancji,

- rozpatrywanie wnioskOw o wznowienie post¢powania i stwierdzenie niewaznoS$ci
decyzji ostatecznych wydawanych przez organy I instancji,

- rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dzialalno$ci organow administracji
geodezyjnej i kartograficznej,

h) planowanie i wnioskowanie potrzeb finansowych na kompleksowe opracowania
geodezyjne 1 kartograficzne oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

1) uzgadnianie  programu 1 finansowanie prac  geodezyjno-urzadzeniowych
wykonywanych w ramach dotacji budzetowych przyznawanych na rzecz rolnictwa
oraz nadzor nad ich wykonywaniem,
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j) wspolpraca z  osrodkami, instytucjami naukowymi, samorzadami oraz
stowarzyszeniami naukowo-technicznymi i zawodowymi w zakresie doskonalenia
metod i technik geodezyjno-kartograficznych oraz tworzenia systemu informacji o
terenie sktadajacego si¢ z systemow bazowych i podsysteméw tematycznych,

k) wnioskowanie do Gtownego Geodety Kraju o ukaranie osob wykonujacych
samodzielne funkcje w dziedzinie geodezji 1 kartografii, winnych naruszenia
przepisow ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami i rekompensat:

a) stwierdzenie nabycia mienia (nieruchomos$ci) Skarbu Panstwa z mocy prawa na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego,

b) potwierdzanie nabycia przez panstwowe osoby prawne prawa uzytkowania
wieczystego gruntow oraz prawa wilasnosci budynkow i budowli,

¢) rozpatrywanie spraw roszczeniowych oséb ubiegajacych si¢ o zwrot gospodarstw
rolnych przejetych na wlasno$¢ Skarbu Panstwa z roéznych tytuldow prawnych oraz
majatkow ziemskich, na podstawie dekretu PKWN z dnia 6 wrzes$nia 1944 r.,

d) orzekanie w przedmiocie realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskie;,

e) prowadzenie wojewodzkiego rejestru zawierajacego dane dotyczace realizacji prawa
do rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomos$ci poza obecnymi granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j,

f) stwierdzanie nabycia przez Polskie Koleje Panstwowe S.A. prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci wchodzacych w sktad linii kolejowych,

g) orzekanie w przedmiocie nabycia prawa wlasnosci gruntow Skarbu Panstwa przez
uczelnie publiczne,

h) przekazywanie w zarzad Lasom Panstwowym lasow 1 gruntéw przeznaczonych do
zalesiania,

1) orzekanie w trybie odwolawczym w sprawach:

- wywlaszczen, odszkodowan i zwrotu nieruchomosci bytym wtascicielom z roznych
tytutow prawnych,

- zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci oraz na wejscie na grunty przy realizacji
inwestycji,

- oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaly zarzad oraz naliczanie optat z
tego tytulu i1 przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

j) prowadzenie postgpowania administracyjnego i orzekanie w trybie odwolawczym w
sprawach scalania, wymiany gruntéw 1 wspolnot gruntowych;

3) w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa:

a) sprawowanie nadzoru nad sposobem gospodarowania przez starostow zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

b) planowanie 1 wnioskowanie potrzeb finansowych zwigzanych z gospodarka
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

c¢) zwalnianie z obowiazku zbycia w drodze przetargu nieruchomos$ci przeznaczonych
pod budownictwo mieszkaniowe lub inne cele publiczne,
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d) udzielanie zgody na dokonanie darowizny nieruchomosci stanowiacych wilasnosé
Skarbu Panstwa,

e) przyznawanie pierwszenstwa w nabyciu lokali stanowiacych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa ich najemcom lub dzierzawcom,

f) wyrazanie zgody na udzielenie bonifikaty od ceny zbycia nieruchomosci,

g) ustalanie szczegotowych warunkéw korzystania z nieruchomo$ci oddawanych w
trwaly zarzad panstwowym jednostkom organizacyjnym,

h) udzielanie zgody na wygaszenie trwalego zarzadu jednostkom organizacyjnym
wymienionym w ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

1) przekazywanie we wladanie Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe
gruntow lesnych z zasobu Skarbu Panstwa,

j) udzielanie zgody na zbycie nieruchomos$ci Skarbu Panstwa wchodzacych w sktad
zasobu;

4) w zakresie regulacji wlasnosci drog publicznych i odszkodowan:

a) stwierdzanie nabycia przez Skarb Panstwa wlasnosci nieruchomosci przeznaczonych
na pas drogowy, w odniesieniu do drég krajowych i wojewddzkich oraz ustalanie
odszkodowania,

b) orzekanie o ustanowieniu i wygasnigciu trwalego zarzadu na nieruchomosciach,
przeznaczonych na pasy drog krajowych 1 wojewodzkich oraz na lotniska uzytku
publicznego, stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa albo jednostki samorzadu
terytorialnego,

c) orzekanie o odszkodowaniu z tytulu nabycia przez Skarb Panstwa wlasnosci
nieruchomosci wchodzacych w sktad linii kolejowych,

d) orzekanie w przedmiocie nabycia z mocy prawa przez Skarb Panstwa lub jednostke
samorzadu terytorialnego nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

e) orzekanie o odszkodowaniu z tytutu nabycia przez Skarb Panstwa albo jednostke
samorzadu terytorialnego wiasnosci nieruchomosci pod lotniska uzytku publicznego,

f) orzekanie w trybie odwolawczym w sprawach:

- odszkodowan z tytutu nabycia przez jednostki samorzadu terytorialnego wiasnosci
nieruchomosci pod drogi powiatowe i gminne,

- ustanawiania i wygasnigcia trwatego zarzadu na nieruchomosciach, przeznaczonych
pod drogi powiatowe 1 gminne;

5) w zaKresie rolnictwa:

a) ustanawianie zakazoéw uprawiania niektorych roslin uprawnych lub ich odmian,
stosowania materiatu siewnego o nieodpowiedniej zdrowotno$ci oraz umieszczania uli
z pszczotami w poblizu chronionych upraw,

b) udziat w pracach zespotu do spraw doboru odmian w celu wprowadzenia do badan
pozadanych roslin uprawnych,

c) okreslanie powierzchni upraw maku lub konopi widknistych w gminach oraz
wydawanie zezwolen podmiotom gospodarczym na kontraktacje upraw maku lub
konopi widknistych,
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d) wprowadzanie zakazoéw, ograniczen albo warunkéw, od ktorych spetnienia
uzaleznione jest stosowanie $srodkéw ochrony roslin oraz zakazéw uprawy niektérych
roslin,

e) wydawanie zakazu hodowli lub dopuszczenia do hodowli pszczot okreslonych linii,

f) opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetu Wojewody w dziale
Rolnictwo 1 Lowiectwo, Le$nictwo, Dziatalnos¢ Ustugowa, Ogrody Botaniczne i
Zoologiczne oraz naturalne obszary i obiekty chronionej przyrody,

g) dokonywanie podziatu wskaznikow budzetowych wynikajacych z ukladu
wykonawczego na poszczegolne jednostki i zadania,

h) ustalanie i uruchamianie wysokosci dotacji przekazywanych podmiotom realizujacym
zadania z zakresu nadzorowanych dziatow,

1) nadzor 1 kontrola wydatkowania $rodkéw budzetowych przekazywanych podmiotom,
w zakresie:

- finansowania konserwacji 1 inwestycji melioracyjnych realizowanych przez
Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego,

- sfinansowania prac geodezyjno-urzadzeniowych na potrzeby rolnictwa,

- dofinansowywania dziatalnosci spotek wodnych,

- dofinansowywanie dzialalno$ci Podlaskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w
Szepietowie,

j) komisyjne szacowanie strat powstalych w wyniku klgsk zywiolowych (susza,
gradobicie, pow6dz, wymarznigcia, nadmierne opady, huragan, pozar, plaga gryzoni)
w gospodarstwach rolnych i dzialach specjalnych produkcji rolnej oraz wystgpowanie
z wnioskami do wlasciwego ministra o pomoc Panstwa,

k) prowadzenie spraw obejmujacych rynki rolne, w tym skup interwencyjny,
1) udziat w pracach komisji do spraw bhp w rolnictwie indywidualnym,

m) wspoétdziatanie z Agencja Rynku Rolnego w zakresie dziatan interwencyjnych oraz
Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa w zakresie pomocy kredytowe;j
producentom rolnym i zaktadom przetwodrczym,

n) wspolpraca z instytucjami 1 administracja w zakresie Wwspierania T0zZwoju
przedsigbiorczosci, w tym w szczegdlnosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
wspomagania pozarolniczych form aktywno$ci zawodowej 1 gospodarczej
mieszkancow wsi,

0) nadzér nad realizacja inwestycji wodno-melioracyjnych: kontrola i ocena oraz
podejmowanie decyzji o ich realizacji,

p) nadzér nad konserwacja urzadzen melioracji wodnych podstawowych: analiza i ocena
wykonanych zadan konserwacyjnych,

q) udzielanie dotacji spétkom wodnym na zadania statutowe oraz nadzoér nad ich
wykorzystaniem,

r) uzgadnianie decyzji wykonania urzadzen melioracji wodnych szczegdtowych na koszt
Skarbu Panstwa,

s) wspotpraca z Wojewddzkim Inspektoratem Weterynarii, organami samorzadu
terytorialnego i innymi podmiotami przy opracowywaniu i realizacji planéw gotowosci
zwalczania poszczeg6lnych chordb zakaznych zwierzat,
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t) uzgadnianie, przed zatwierdzeniem przez Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego,
zdjecia z ewidencji urzadzen melioracji wodnych szczegotowych, wykonanych przy
udziale §rodkéw publicznych,

u) sporzadzanie informacji w zakresie rozrodu zwierzat gospodarskich,

v) monitorowanie, analiza 1 ocena sektorowych programéw operacyjnych
,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz rozwoj obszaréw
wiejskich”, w tym w szczegdlnosci:

- wspolpraca z samorzadem wojewodztwa w zakresie przygotowywania wnioskow i
pozyskiwania $rodkéw na pomoc techniczng, dziatania scalania gruntéw i
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi,

- wystgpowanie do Ministra Finanséw o $§rodki finansowe oraz ich uruchamianie na
realizacje projektéw dotyczacych pomocy technicznej, scalania gruntow i
gospodarowania rolniczymi zasobami wodnymi,

W) przygotowywanie propozycji, opinii i uwag do projektdow nowych programéow
inicjowanych w ramach regionalnych programoéw operacyjnych,
x) realizacja zadan zwiazanych z czg§ciowym zwrotem producentom rolnym podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produke;ji
rolnej;

6) uzgadnianie, w przypadku zamknigtego uzycia organizmoéw genetycznie modyfikowanych

zaliczanych do III i IV kategorii, planow postgpowania na wypadek awarii powodujacej
niekontrolowane ich rozprzestrzenianie si¢, prowadzenie publicznie dostepnego wykazu
danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;

7) opracowywanie projektu statutu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Wodnej i wnioskowanie do ministra wlasciwego do spraw srodowiska o jego
nadanie;

8) realizacja zadanh Wojewody z zakresu dziatéw administracji rzadowej: Srodowisko i

gospodarka wodna;

9) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego i inne podmioty zadan z

zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z ustaw badz zawartych porozumien, w
zakresie okre$lonym dziatami administracji rzadowej: administracja publiczna - w
zakresie geodezji 1 kartografii, budownictwo, gospodarka przestrzenna i mieszkaniowa -
w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami, rolnictwo, rozw6j wsi, rynki rolne,
gospodarka wodna, $rodowisko, rybotowstwo oraz ustawy o zakwaterowaniu sit
zbrojnych - w zakresie kompetencji wydziatu;

10) do zadan Panstwowej Strazy Y.owieckiej nalezy:

a) kontrola realizacji przepisow ustawy Prawo towieckie, w szczegdlnosci w zakresie:
- ochrony zwierzyny,
- zwalczania klusownictwa i wszelkiego szkodnictwa towieckiego,

- dokonywania kontroli podmiotéw prowadzacych skup, przeréb i sprzedaz tusz
zwierzyny lub ich czg$ci w zakresie sprawdzania zrodet ich pochodzenia,

- zwalczania przestgpstw 1 wykroczeh w zakresie szkodnictwa towieckiego i
przyrodniczego,
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- kontroli podmiotow prowadzacych obrét zwierzyna zywa oraz podmiotow
prowadzacych chow i hodowle zwierzat lownych w zakresie sprawdzania Zrodet ich
pochodzenia,

- kontroli podmiotéw prowadzacych sprzedaz ustlug obejmujacych polowania
wykonywane przez cudzoziemcoOw na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wspoétdziatanie z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych,

¢) uczestniczenie w pracach zespotu do spraw kategoryzacji obwodow towieckich
polnych 1 lesnych, powolanego przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku,

d) zagospodarowanie, w imieniu Skarbu Panstwa, zwierzyny bezprawnie pozyskanej na
terenie obwodow towieckich polnych i na terenach niewchodzacych w sktad obwodow
towieckich oraz ustalanie wielkosci $rodkow uzyskanych z ich sprzedazy w celu
pobrania ich na rzecz Skarbu Panstwa,

e) ustalanie wielko$ci 1 wskazanie do pobrania na rzecz Skarbu Panstwa ekwiwalentu za
zwierzyng bezprawnie pozyskana w obwodach lowieckich polnych i na terenach
niewchodzacych w sktad obwodow towieckich,

f) przekazywanie Polskiemu Zwiazkowi Lowieckiemu trofeum ze zwierzyny bezprawnie
pozyskanej do wykorzystania w celach dydaktycznych i1 wystawienniczych,

g) wspodlpraca z Polskim Zwiazkiem Lowieckim i Policja;

7. Dyrektor Wydziatu sprawuje, z upowaznienia Wojewody, nadzor nad:
1) Panstwowa Straza Rybacka w Suwatkach;
2) Panstwowa Straza t.owiecka;
3) Parkiem Krajobrazowym Puszczy Knyszynskiej w Supraslu;
4) Lomzynskim Parkiem Krajobrazowym Doliny Narwi w Drozdowie;
5) Suwalskim Parkiem Krajobrazowym w MalesowiZnie;

6) Podlaskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Szepietowie w zakresie wynikajacym z
ustawy o jednostkach doradztwa rolniczego.

8. Wydzial zapewnia obstuge Zespolu Doradczego do Spraw Rozwiazywania
Problemow Wsi.

§ 18. 1. Wydzial Spraw Obywatelskich i CudzoziemcOw przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,OB.”.
2. W Wydziale tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.
3. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Oddziatl do Spraw Ewidencji Ludnosci 1 Spraw Wojskowych, ktoremu nadaje si¢ symbol
,OB.1.”;

2) Oddziat do Spraw Cudzoziemcoéw i Rejestracji Zaproszen, ktéoremu nadaje si¢ symbol
,»OB.IL.”’;
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3) Oddziat do Spraw Rejestracji Stanu Cywilnego, Obywatelstwa i Repatriacji, ktéremu
nadaje si¢ symbol ,,OB.IIL.”;

4) Oddzial Paszportow, w tym zamiejscowe stanowiska pracy do spraw paszportowych w
Lomzy i Suwatkach, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,OB.IV.”;

5) stanowisko pracy do spraw wyznaniowych i1 stowarzyszen, ktoremu nadaje si¢ symbol
,»OB.V.”;

6) stanowisko pracy do spraw mniejszosci narodowych i etnicznych, ktéremu nadaje si¢
symbol ,,OB.VL.”;

7) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,OB.VIL.”.

4. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw nalezy w szczegolnosci
prowadzenie spraw:

1) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a) sprawowanie nadzoru nad organami gmin w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,

b) wydawanie 1 rozliczanie organow gmin z dokumentacji dotyczacej dokumentow
tozsamosci,

c¢) koordynowanie dziatan w zakresie wiasciwego funkcjonowania ,,Systemu Obstugi
Obywatela” przeznaczonego do wydawania dowodow osobistych w urzedach gmin,

d) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 wydawanie decyzji w trybie
odwotawczym od orzeczeh wydanych przez organy gmin na podstawie ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych w sprawach meldunkowych, odmowy
wydania dowodu osobistego oraz odmowy udostgpnienia danych,

e) wydawanie decyzji w I instancji z zakresu ewidencji ludnosci 1 udostgpniania danych z
wojewodzkiego zbioru meldunkowego,

f) sprawowanie nadzoru w odniesieniu do spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych prowadzonych przez Wojewodzki Osrodek Informatyki - Terenowy Bank
Danych w Biatymstoku,

g) udostepnianie danych z wojewodzkich zbioréw meldunkowych,

h) wydawanie zaswiadczen o danych zgromadzonych w wojewddzkich zbiorach
meldunkowych,

1) nadzor nad aktualizacja danych zgromadzonych w systemie ewidencji ludnosci,

j) nadzor nad weryfikacja praw wyborczych obywateli panstw Unii Europejskiej,
deklarujacych udzial w wyborach na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
obywateli polskich deklarujacych udziat w wyborach na terytorium innych panstw
Unii Europejskie;,

k) wspoldziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym 1 jego delegaturami w celu
zapewnienia prawidlowego prowadzenia i aktualizacji danych ewidencji ludno$ci w
czesci objetej rejestrem wyborcow, w tym:

- podejmowanie stosownych dziatan wynikajacych z okresowych ocen uwag i
wnioskow dotyczacych stanu prowadzenia ewidencji ludno$ci w gminach,
przekazywanych przez Krajowe Biuro Wyborcze i komisarzy wyborczych,
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- inicjowanie wspolnych kontroli stanu ewidencji ludno$ci i rejestru wyborcow przy
udziale przedstawicieli Krajowego Biura Wyborczego oraz zapewnienie udzialu
pracownikow prowadzacych sprawy z zakresu ewidencji ludnosci we wspdlnych
kontrolach inicjowanych przez Krajowe Biuro Wyborcze i jego delegatury;

2) w zakresie spraw wojskowych:

a) sprawowanie nadzoru 1 koordynacja dzialan zwiazanych z rejestracja
przedpoborowych,

b) przygotowanie i nadzor nad przebiegiem kwalifikacji wojskowej,

c) wydawanie decyzji w postgpowaniu odwolawczym w sprawach koniecznosci
sprawowania przez osoby, ktorym dostarczono kart¢ powotlania do odbycia
zasadnicze] shuzby wojskowej 1 zolnierzy odbywajacych te stuzbe, bezposredniej
opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznawania ich za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu czlonkéw rodziny lub za zolierzy samotnych,

d) organizacja 1 nadzor nad dzialaniami zwigzanymi z alarmowym systemem
uzupelniania sit zbrojnych;

3) w zakresie spraw cudzoziemcow i rejestracji zaproszen:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach, a w szczegdlno$ci:

- udzielanie wiz,

- wydawanie zezwolen na zamieszkanie na czas oznaczony, na osiedlenie si¢ i na
pobyt rezydenta dlugoterminowego Wspolnot Europejskich w Rzeczypospolitej
Polskie;,

- wydawanie decyzji w sprawach wydalenia cudzoziemcow z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

- wydawanie decyzji w sprawach odwotawczych od nakazu opuszczenia terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

- wydawanie decyzji w sprawach odwolawczych od uniewaznienia zezwolenia na
przekraczanie granicy w ramach matego ruchu granicznego,

- rejestracja zaproszen,

- potwierdzanie list podrézujacych dla wycieczek w Unii  Europejskiej —
cudzoziemcoOw uczniow szkot pochodzacych z panstw trzecich, uczestniczacych w
wycieczce szkolnej do innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;,

b) wspotdziatanie z organami ochrony granicy panstwowej w zakresie ustawy o
cudzoziemcach,

¢) wspolpraca z placowkami polskimi za granica i placowkami panstw obcych w kraju,

d) obstuga systemu ,,Pobyt” w ramach Krajowego Systemu Informatycznego oraz
Systemu Informacyjnego Schengen ,,SIS”,

e) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych kwestii udzielania zgody na
pobyt tolerowany cudzoziemcom w przypadku procedur wydaleniowych, na podstawie
ustawy o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

f) rejestrowanie pobytu i wydawnie zaswiadczen o zarejestrowaniu pobytu obywatela
Unii Europejskiej, potwierdzanie prawa stalego pobytu i wydawanie dokumentu
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potwierdzajacego prawo stalego pobytu obywatela Unii Europejskiej oraz karty statego
pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskie;j;

4) w zakresie rejestracji stanu cywilnego, obywatelstwa i repatriacji:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z:

- nabyciem badz utrata obywatelstwa polskiego,
- przyjmowaniem o$wiadczen o wyborze obywatelstwa,
- stwierdzaniem posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego,

b) nadzor nad dziatalno$cia kierownikow urzeddéw stanu cywilnego w zakresie realizacji
zadan okreslonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska 1 orzekanie w tych
sprawach w trybie odwotawczym,

c) wydawanie decyzji w sprawach uniewaznienia jednego z dwoéch aktow stanu
cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie,

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:

- sprawowanie nadzoru nad urzedami stanu cywilnego,

- rozpatrywanie odwolan od orzeczen administracyjnych wydanych na podstawie
ustawy,

e) dokonywanie zmian strukturalnych urzgdéw stanu cywilnego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie,

g) honorowanie 0s6b obchodzacych jubileusz 100. rocznicy urodzin,

h) wspotpraca z placoéwkami polskimi za granica oraz placoéwkami panstw obcych w
Polsce w zakresie rejestracji stanu cywilnego, obywatelstwa, repatriacji, zmiany imion
1 nazwisk oraz powiadamiania rodziny o zdarzeniach losowych Polakéw
przebywajacych za granica,

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o repatriacji, w tym:
- opiniowanie wnioskow o wydanie wizy repatriacyjnej pod katem posiadania przez
repatrianta warunkéw do osiedlenia sig,
- wydawanie decyzji 0 uznaniu za repatrianta,

- prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem 1 udzielaniem gminom oraz
starostwom dotacji celowej na finansowanie zadan okreslonych w ustawie,

j) rozpatrywanie odwolan od decyzji starosty w sprawie pomocy finansowej udzielanej
repatriantowi,

k) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami spolecznymi
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji;

5) w zakresie spraw wyznaniowych, mniejszosci narodowych i etnicznych oraz
stowarzyszen:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o stosunku Panstwa do Kos$ciota Katolickiego
w Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych ko$cioldw 1 zwiazkoOw wyznaniowych oraz
ustawy o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, w tym:

- prowadzenie spraw zwiazanych ze sfera majatkowa kosSciolow 1 zwiazkéw
wyznaniowych,
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- prowadzenie spraw z zakresu nabycia osobowosci prawnej przez jednostki
organizacyjne kosciotow i zwiazkéw wyznaniowych,

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych osobowo$¢ prawna jednostkom
ko$cielnym,

- prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania ustawy o gwarancjach wolnos$ci
sumienia i wyznania,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o mniejszosciach narodowych i etnicznych
oraz o jezyku regionalnym, w tym:

- prowadzenie spraw zwiazanych z koordynowaniem na obszarze wojewddztwa
dzialan organ6éw administracji rzadowej, realizujacych zadania na rzecz mniejszos$ci
narodowych i etnicznych,

- podejmowanie dziatan na rzecz respektowania praw mniejszosci i przeciwdziatanie
naruszaniu tych praw i dyskryminacji osob nalezacych do mniejszo$ci narodowych i
etnicznych,

- podejmowanie dziatan na rzecz rozwiazywania problemow mniejszosci narodowych
1 etnicznych oraz na rzecz respektowania praw 0sob postugujacych si¢ jezykiem
regionalnym,

- wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami spotecznymi, w
szczeg6lnosci z organizacjami mniejszo$ci narodowych i etnicznych przy realizacji
zadan , o ktorych mowa w lit. b,

- opiniowanie programoéw realizowanych na terenie wojewodztwa na rzecz
mniejszo$ci narodowych i etnicznych, a takze zachowania i rozwoju jezyka
mniejszos$ci,

¢) realizacja zadafh wynikajacych z ustawy prawo o stowarzyszeniach;
6) w zaKkresie spraw paszportowych:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o dokumentach paszportowych:

- obstuga systemu personalizacji paszportow,
- wydawanie paszportow,
- wydawanie decyzji w sprawach odmowy wydania badZ uniewaznienia paszportu,
b) wspotdziatanie z wlasciwymi organami  w zakresie ustawy o dokumentach
paszportowych;

7) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego i inne podmioty zadan z
zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z ustaw badz zawartych porozumien, w
zakresie okreslonym dziatami administracji rzadowej: sprawy wewngtrzne - w zakresie
kontroli ruchu granicznego i1 cudzoziemcow, obywatelstwa, ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i paszportdw, rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imion i
nazwisk, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne.

5. Wydziat zapewnia obstuge Wojewddzkiej Komisji Lekarskie;.

§ 19. 1.Wydzial Zarzadzania Funduszami Europejskimi przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,, WZF”.

2. W Wydziale tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.
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3. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Oddzial Obstugi Projektow Realizowanych w Perspektywie Finansowej 2004
-2006, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,WZF.I”’;

2) Oddziat do Spraw Realizacji Inwestycji Finansowanych z Budzetu Panstwa, ktoremu
nadaje si¢ symbol ,, WZF.I1”;

3) Oddzial do Spraw Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej, ktoremu nadaje si¢ symbol
»WZF I11”’;

4) stanowisko pracy do spraw obslugi protestow RPO, ktéremu nadaje si¢ symbol
SWZF.IV”;

5) stanowisko pracy do spraw wspotpracy zagranicznej, ktéremu nadaje si¢ symbol
»WZF.V”;

6) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,WZF.VI”;

4. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Funduszami Europejskimi nalezy w szczegolnosci
prowadzenie spraw:

1) w zakresie zarzadzania wojewddzkim komponentem Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (ZPORR), jako Instytucji Posredniczacej:

a) monitoring i raportowanie:

- sporzadzanie okresowych, rocznych i1 koncowych sprawozdan z realizacji ZPORR w
wojewodztwie oraz przekazywanie ich po zatwierdzeniu przez Podlaski Komitet
Monitorujacy Kontrakt Wojewodzki do Instytucji Zarzadzajacej ZPORR,

- obstuga Sekretariatu Podlaskiego Komitetu Monitorujacego Kontrakt Wojewodzki,

- prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem przedstawicieli Wojewody w
Regionalnym Komitecie Sterujacym do Spraw Rozwoju Regionu,

- wspotdziatanie z Wydziatem Finansow 1 Budzetu, wtasciwymi ministerstwami,
Instytucjami Wdrazajacymi ZPORR w wojewodztwie,

- prowadzenie spraw  zwiazanych z udzialem Wojewody w  pracach
Migdzyresortowego Zespotu do Spraw Informatycznego Systemu Monitoringu i
Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spo6jnosci (SIMIK),

- przygotowywanie uaktualnionej prognozy wydatkow na biezacy i1 nastepny rok
budzetowy 1 przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej ZPORR,

- wspoOlpraca z wyznaczonymi ewaluatorami zewngtrznymi przy ocenie ex-post
programu,

- zbieranie 1 weryfikacja sprawozdan okresowych, rocznych oraz na zakonczenie
projektu/dziatania z realizacji ZPORR wspotfinansowanych z EFRR/EFS,
przekazywanych przez Beneficjentoéw Koncowych oraz Instytucje Wdrazajace,

- prowadzenie monitoringu w oparciu o iloSciowe 1 jakosciowe wskazniki realizacji
programu zdefiniowane w ZPORR 1 jego Uzupehlieniu, w przekroju programu
(priorytetu) dzialania, a takze projektu,

- przygotowywanie informacji miesi¢cznej dotyczacej monitoringu ZPORR w
wojewddztwie 1 przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej ZPORR,

b) weryfikacja i potwierdzanie ptatnosci:
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- weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskow o platnos¢, przedkladanych przez
beneficjentdéw i Instytucje Wdrazajace,

- sporzadzanie zestawien wydatkdbw oraz wnioskdw o platno$¢ od Instytucji
Posredniczacej do Instytucji Zarzadzajace;j,

- poswiadczanie kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych we wnioskach beneficjentow i
Instytucji Wdrazajacych,

- sporzadzanie wnioskow o przekazanie §rodkow na realizacje biezacych ptatnosci od
Instytucji Posredniczacej do Instytucji Ptatniczej,

c¢) kontrola dziatan i projektow:

- wspotdziatanie, w ramach kompetencji przypisanych Wojewodzie dokumentami
programowymi, z samorzadem wojewodztwa w celu koordynacji dzialan
regionalnych finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

- prowadzenie kontroli systemow zarzadzania i kontroli w Instytucjach Wdrazajacych,

- opracowywanie planow kontroli projektow wspotfinansowanych w ramach ZPORR
oraz kontroli systeméw zarzadzania i kontroli w Instytucjach Wdrazajacych,

- weryfikacja 1 akceptacja planow kontroli benificjentow na miejscu, opracowanych
przez Instytucje Wdrazajace,

- prowadzenie  kontroli na miejscu oraz kontroli  trwato$ci  projektow
wspotfinansowanych ze $srodkow Unii Europejskiej, nadzor nad przestrzeganiem
przez beneficjentow zasad dotyczacych informacji i promocji oraz analiza raportow
kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty,

- opracowywanie okresowych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli dzialan i
projektow,
d) obstuga informatycznego systemu monitorowania SIMIK w zakresie wprowadzania
danych monitoringowych, przekazywanie danych Instytucji Zarzadzajacej ZPORR 1
Instytucji Platniczej,

e) prowadzenie spraw w zakresie ubiegania si¢ przez beneficjentow o dotacje z budzetu
panstwa na wspétfinansowanie projektow i dziatan ZPORR,

f) obstuga projektow:

- przygotowywanie  do  podpisu  Wojewody uméw o  dofinansowanie
wyselekcjonowanych 1 zweryfikowanych projektow w ramach ZPORR oraz aneksow
do tych umoéw,

- zawieranie, na podstawie przedtozonych przez Zarzad Wojewddztwa Ramowych
Planoéw Realizacji Dzialania, uméw finansowania dziatania oraz anekséw do tych
umow,

- kontrola ex-ante zaméwien publicznych projektow realizowanych w ramach ZPORR,
wynikajacych z kompetencji przypisanych Wojewodzie w porozumieniu
trojstronnym,

g) archiwizacja dokumentoéw zwiazanych z wdrazaniem programu operacyjnego, w tym
przechowywanie zabezpieczenh wnoszonych przez beneficjentow przez okres
wymagany zgodnie z umowa o dofinansowanie, a nast¢pnie zwrot tych zabezpieczen,

h) realizacja zadan Instytucji Posredniczacej wynikajacych z ,,Systemu informowania o
nieprawidlowosciach w  zakresie = wykorzystania funduszy strukturalnych”,
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odzyskiwanie od beneficjentow nieprawidtlowo wykorzystanego lub pobranego
dofinansowania;

2) w zakresie realizacji zadan w ramach Programu Sasiedztwa Litwa, Polska, Obwod
Kalingradzki INTERREG III A/TACIS CBC 2004-2006:

a) monitoring i platnosci:
- weryfikacja 1 zatwierdzanie sprawozdan beneficjentow koncowych z realizacji
projektow,

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu w wojewodztwie i przekazywanie ich
do Instytucji Krajowej, w tym sprawozdania koncowego z realizacji Programu
Sasiedztwa IW INTERREG IIIA w wojewodztwie,

- prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem przedstawicieli Wojewody we Wsp6lnym
Komitecie Monitorujaco-Sterujacym,

- sporzadzanie informacji dotyczacej postgpu finansowego Programu wedtug zrodet
pochodzenia §rodkow i przekazywanie jej do Instytucji Krajowej,

- sporzadzanie informacji dotyczacej ilo$ci i wartosci projektoéw objetych umowami
o dofinansowanie oraz warto$ci ptatnosci dokonanych na rzecz Partnerow
Wiodacych lub Partneréw Finansowych,

- raportowanie o wykrytych nieprawidtowosciach oraz odzyskiwanie od beneficjentow
nieprawidlowo pobranego lub wykorzystanego dofinansowania,

- weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskéw o platno$¢ przedktadanych przez
beneficjentow,

- sporzadzanie wniosko6w o zaliczk¢ od Instytucji Posredniczacej do Instytucji
Subptatnicze;j,

- przygotowywanie prognozy wydatkéw na rok biezacy i nastgpny, przekazywanej do
Instytucji Krajowe;,
- prowadzenie spraw dotyczacych $rodkéw z rezerwy celowej, przeznaczonych na

wspotfinansowanie projektow oraz na pokrycie kosztéw operacyjnych instytucji
wdrazajacych program,

b) przygotowywanie umow z beneficjentami,

¢) przygotowywanie rocznych plandw kontroli Programu w wojewodztwie oraz
przeprowadzanie kontroli realizacji projektow i kontroli trwatosci, a takze nadzor nad
przestrzeganiem przez beneficjentow zasad dotyczacych informacji 1 promoc;i,

d) archiwizacja dokumentow dotyczacych realizacji projektow w ramach Programu,
w tym przechowywanie zabezpieczen wnoszonych przez beneficjentéw przez okres
wymagany zgodnie z umowa o dofinansowanie, a nastgpnie zwrot tych zabezpieczen;

3) w zakresie Programu Sgsiedztwa Polska — Bialorus — Ukraina INTERREG III
A/TACIS CBC 2004-2006:
a) monitoring i ptatnosci:
- weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji projektéw,

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji Programu w wojewddztwie 1 przekazywanie ich
do Wspolnego Sekretariatu Technicznego, w tym sprawozdania koncowego
z realizacji Programu Sasiedztwa IW INTERREG III A w wojewodztwie,

- wprowadzanie danych do systemu SIMIK z chwila jego uruchomienia,
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- prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem przedstawicieli Wojewody w Komitecie
Sterujacym i Komitecie Monitorujacym Program,

- raportowanie o wykrytych nieprawidtowos$ciach oraz odzyskiwanie od beneficjentow
nieprawidlowo pobranego lub wykorzystanego dofinansowania,

- weryfikacja formalna i1 merytoryczna wnioskéw o platno$¢ przedktadanych przez
beneficjentow koncowych,

- sporzadzanie wnioskéw o zaliczk¢ od Instytucji Posredniczacej do Instytucji
Piatnicze;,

- przygotowywanie prognozy wydatkéw na rok biezacy i nastepny, przekazywanej
do Instytucji Krajowe;j,

- prowadzenie spraw dotyczacych $rodkéw z rezerwy celowej, przeznaczonych
na wspotinansowanie projektow oraz na pokrycie kosztow operacyjnych instytucji
wdrazajacych Program,

b) przygotowywanie umow z beneficjentami koncowymi,
¢) przeprowadzanie kontroli realizacji projektow:

- przygotowywanie rocznych planéw kontroli Programu w wojewodztwie,

- weryfikacja planow kontroli przedstawionych przez Euroregiony odpowiedzialne
za wdrazanie mikroprojektow,

- przeprowadzanie kontroli realizacji projektéw w trakcie oraz po zakonczeniu ich
realizacji oraz kontroli trwatosci projektow, a takze nadzér nad przestrzeganiem
przez beneficjentow zasad dotyczacych informacji 1 promocji,

d) archiwizacja dokumentéw dotyczacych realizacji projektéw w ramach Programu,
w tym przechowywanie zabezpieczen wnoszonych przez beneficjentow przez okres
wymagany zgodnie z umowa o dofinansowanie, a nast¢pnie zwrot tych zabezpieczen,

e) przygotowywanie i udostgpnianie informacji zwiazanych z Programem, podmiotom
uprawnionym do wykonywania czynnos$ci kontrolnych i ewaluacyjnych;

4) w zakresie obslugi programu Phare ESC:

a) merytoryczno — finansowe sprawdzanie wnioskéw o ptatnos$¢ ze srodkow Phare ESC,
dokumentacji towarzyszacej oraz sporzadzanie kwalifikacji wnioskow o ptatnos¢
ze srodkow Phare,

b) monitoring 1 raportowanie:

- weryfikacja raportow miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych, okre§lonych
w Systemach monitorowania programu Phare ESC, przedktadanych przez jednostki
zaangazowane w jego realizacjg,

- prowadzenie Sekretariatu Regionalnego Komitetu Monitorujacego Phare, organizacja
posiedzen i obstuga prac Komitetu,

- prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem przedstawicieli Wojewody
w Regionalnym Komitecie Sterujacym programu Phare,

- przygotowywanie na potrzeby PAO Regionalnego informacji na temat aktualnego
stanu realizacji programu Phare w wojewodztwie,

¢) przeprowadzanie okresowych wizyt na miejscu realizacji projektow realizowanych
w ramach programu Phare, kontroli na zakonczenie realizacji projektoéw oraz analiza
raportow z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty,
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d) archiwizacja dokumentéw dotyczacych realizacji projektow w ramach programu
Phare,

e) wspoldziatanie z Wydzialem Finanséw i Budzetu, Wtadza Wdrazajaca Programy
Wspotpracy Przygranicznej Phare, wlasciwymi ministerstwami, instytucjami
regionalnymi w zakresie wdrazania i monitorowania programu Phare;

5) w zakresie informacji, promocji i szkolen ZPORR:

a) wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego oraz samorzadem wojewddztwa
w zakresie informacji, promocji i szkolen ZPORR,

b) organizowanie imprez promujacych ZPORR,
¢) opracowywanie broszur, ulotek oraz innych materiatow informacyjno- promocyjnych,

d) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym strony internetowej zawierajacej
informacje o ZPORR,

e) wspotpraca z mediami w zakresie informacji i promocji ZPORR,
f) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami beneficjentéw w ramach ZPORR;

6) w zaKresie rozwoju spoleczno — gospodarczego wojewodztwa:

a) wspotpraca z samorzadem wojewodztwa w zakresie formutowania strategii rozwoju
wojewoddztwa 1 strategii promocji wojewddztwa oraz realizacji polityki jego rozwoju,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem dokumentow w zakresie studidw
rozwoju regionu i kraju, opracowywanych przez instytucje centralne,

¢) wykonywanie nadzoru nad sposobem wykorzystania dotacji i przebiegiem realizacji
zadan, wynikajacych z kontraktu wojewddzkiego, na ktére dotacja zostala przyznana,

d) monitorowanie przebiegu oraz ocena efektywnosci i skuteczno$ci realizacji kontraktu
wojewddzkiego i realizowanych w jego ramach zadan,

e) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania kwartalnych, rocznego i koncowego
sprawozdania na temat stanu realizacji kontraktu wojewodzkiego,

f) obstuga prac Podlaskiego Regionalnego Komitetu Monitorujacego Kontrakt
Wojewddzki 1 Program Phare ESC;

7) w zakresie obslugi inwestycji finansowanych z budzetu panstwa:

a) realizacja zadan zwiazanych z obstuga projektow realizowanych w ramach Programu
,Moje Boisko — Orlik 20127,

b) realizacja zadan zwiazanych z obstuga projektow realizowanych w ramach Programu
,Narodowy Program Przebudowy Drég Lokalnych 2008 -20117*;

8) w zakresie obstlugi Programu Wspélpracy Transgranicznej Polska-Litwa 2007- 2013:

a) sporzadzanie i aktualizacja rocznego planu wizyt sprawdzajacych,

b) kontrola realizowana w formie kontroli dokumentacji prowadzonej w siedzibie
Wojewody oraz w formie kontroli na miejscu realizacji projektu, obejmujaca:

- weryfikacj¢ towarow i ushug stanowiacych przedmiot dofinansowania,

- weryfikacj¢ zasadnosci wydatkow zadeklarowanych dla dziatan lub ich czgsci
wdrazanych przez beneficjentow pochodzacych z terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
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- weryfikacje zgodno$ci wydatkéw 1 zwiazanych z nimi operacji lub ich czgsci,
z przepisami wspolnotowymi 1 krajowymi,

- kontrolg zamoéwien publicznych (ex-ante 1 ex-post),

¢) przeprowadzanie wizyt monitorujacych,

d) opracowywanie Instrukcji Wykonawczej Kontroli Pierwszego Stopnia Programéw
Wspolpracy Transgranicznej w ramach Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej oraz
zmian do niej,

e) obstuga rezerwy celowej budzetu panstwa zwiazanej z dofinansowaniem projektow
realizowanych w ramach Programu,

f) udzielanie Instytucji Zarzadzajacej informacji niezbgdnych do celow statystycznych,
monitoringu finansowego 1 badania efektywnosci Programu,

g) wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja Krajowa, Wspdlnym Sekretariatem
Technicznym, Instytucja Audytowa, kontrolerami z mocy art. 16 rozporzadzenia WE
nr 1080/2006 po stronie litewskiej,

h) przygotowywanie dla beneficjentow wskazowek, dotyczacych zasad rozliczania
wydatkow w ramach projektow,

1) organizacja szkolen beneficjentom na temat kontroli pierwszego stopnia,

j) realizacja projektow w ramach pomocy technicznej Programu Wspotpracy
Transgranicznej Polska-Litwa 2007-2013 oraz Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2007 -2013;

9) rozpatrywanie protestow wnioskodawcow, ktorych projekty nie zostalty wybrane do
dofinansowania w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego 2007-2013;

10) w zakresie wykonywania zadan dotyczacych czlonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej
w Unii Europejskiej:

a) wspotdziatanie z administracja rzadowa, samorzadowa oraz innymi jednostkami i
instytucjami w zakresie wykonywania na obszarze wojewddztwa zadan zwiazanych z
cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej, w tym prowadzenia dziatan informacyjnych
1 promocyjnych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych kontaktow Wojewody z przedstawicielami instytucji
europejskich,

¢) wspotorganizacja seminariow, konferencji szkoleniowych z udzialem specjalistow z
zakresu polityk i prawa wspdlnotowego,

d) udostgpnianie posiadanych zasobow dokumentacji europejskiej oraz pomoc w
poszukiwaniu europejskich aktow prawnych i materiatow;
11) w zakresie organizowania wspolpracy Wojewody z wlasciwymi organami innych
panstw oraz mi¢dzynarodowych organizacji pozarzadowych:

a) wspolpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych w zakresie organizacji wspolpracy
Wojewody z wlasciwymi organami innych panstw oraz migdzynarodowymi
organizacjami pozarzadowymi,

b) wspotpraca  Wojewody z agendami rzadowymi 1 organizacjami lokalnymi
zajmujacymi si¢ wspotpraca z zagranica, jednostkami samorzadu terytorialnego i
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gospodarczego oraz organami wojewodzkiej administracji zespolonej i niezespolonej
w zakresie prowadzonej wspOtpracy z innymi panstwami,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem i rozwijaniem zagranicznych
kontaktéw Wojewody z wlasciwymi organami innych panstw oraz migdzynarodowych
organizacji rzadowych i pozarzadowych, w ramach posiadanych kompetencji,

d) przygotowywanie od strony organizacyjnej i protokolarnej wizyt delegacji obcych
panstw przyjmowanych przez Wojewodg oraz wyjazdoéw zagranicznych Wojewody,

e) wspotdziatanie z wydziatami w sprawie opracowywania informacji merytorycznych,
zwiazanych z udziatem Wojewody w spotkaniach z przedstawicielami innych panstw,

f) zapewnienie koordynacji realizacji porozumien zawartych przez Wojewodg z
partnerami zagranicznymi,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem materialow
promujacych wojewo6dztwo na potrzeby zagranicznych kontaktow migdzyregionalnych
Wojewody,

h) koordynacja dziatan i przygotowywanie materiatéw w zwiazku z udziatem Wojewody
w pracach:

- Polsko-Biatoruskiej Migdzyrzadowej Komisji Koordynacyjnej do Spraw Wspolpracy
Transgranicznej,

- Polsko-Litewskiej Komisji Migdzyrzadowej do Spraw Wspotpracy Transgranicznej,

- Polsko-Biatoruskiej Komisji Mieszanej do Spraw Wspotpracy Gospodarczej i
Handlowe;,

1) organizacja prac i koordynacja dzialania podkomisji grupy roboczej dziatajacych pod
przewodnictwem Wojewody, w ramach transgranicznych komisji migdzyrzadowych,

J) przygotowywanie materialow 1 organizacja udzialtu Wojewody w posiedzeniach
Prezydium i Rady Zwiazku Transgranicznego Euroregion Niemen,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem uchwat jednostek samorzadu
terytorialnego o przystgpowaniu do migdzynarodowych zrzeszen spoteczno$ci
lokalnych i regionalnych,

1) opracowywanie projektéw uméw, porozumien, listow o wspotpracy migdzyregionalnej
1 przekazywanie ich do akceptacji Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji
oraz Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 20. 1.Wydzial Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,JPC”.

2. W Wydziale tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.

3. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Oddzial do Spraw Certyfikacji, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,IPC.1.”;
2) Oddzial do Spraw Systemu, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,IPC.I1.”;
3) Oddziat do Spraw Kontroli, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,IPC.III.”;

4) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,IPC.IV.”.
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4. Do zadan Wydzialu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji nalezy prowadzenie
spraw z zakresu certyfikacji prawidlowos$ci poniesienia wydatkéw w ramach Regionalnego
Programu Operecyjnego (RPO), a w szczegolnosci:

1) w zakresie certyfikacji:

a) weryfikacja formalna i merytoryczna Pos$wiadczen 1 deklaracji wydatkéw oraz
wnioskoéw o platno$¢ otrzymanych od Instytucji Zarzadzajacej RPO,

b) sporzadzanie Po$wiadczenia Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji do Instytucji
Certyfikujacej oraz przesytanie poswiadczonych dokumentéw do Instytucji
Certyfikujacej,

c) prowadzenie rejestru  kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, kwot
odzyskanych i1 kwot wycofanych w oparciu o informacje przekazane przez Instytucj¢
Zarzadzajaca oraz przekazywanie Instytucji Certyfikujacej zbiorczego zestawienia
kwot odzyskanych, wycofanych oraz pozostajacych do odzyskania,

d) prowadzenie monitoringu finansowego w ramach RPO, w szczegolnosci w zakresie
zagrozenia utraty srodkdw w zwiazku z obowiazywaniem zasady n+3 / n+2,

e) analizowanie raportéw o nieprawidtowosciach,

f) analizowanie wynikow kontroli przeprowadzonych przez Instytucj¢ Zarzadzajaca oraz
wynikow kontroli i audytow prowadzonych przez Instytucj¢ Audytowa, Najwyzsza
Izbg Kontroli 1 inne uprawnione instytucje w ramach RPO,

g) weryfikacja sprawozdan z realizacji RPO otrzymywanych z Instytucji Zarzadzajacej,

h) obstuga prac zwiazanych z udzialem przedstawiciela Instytucji Posredniczacej w
Certyfikacji w Komitecie Monitorujacym RPO;

2) w zakresie funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli:

a) opiniowanie instrukcji wykonawczych oraz zmian do instrukcji wykonawczych,
zawierajacych wewngtrzne procedury Instytucji Zarzadzajacej RPO,

b) zbieranie 1 analiza informacji na temat funkcjonowania oraz pozyskiwanie
dodatkowych informacji i dokumentéw dotyczacych systemu zarzadzania i kontroli w
ramach RPO,

c¢) pozyskiwanie dodatkowych informacji i dokumentow dotyczacych stwierdzonych
przez odpowiednie instytucje nieprawidtowosci w ramach RPO, jak i realizacji
programow realizowanych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia,

d) wspotpraca z wlasciwymi instytucjami w zakresie prac koncepcyjnych i
organizacyjnych zwiazanych z tworzeniem systemu zarzadzania i kontroli finansowej
funduszy strukturalnych i Funduszu Spo6jnosci,

e) przygotowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji
(IPOC) oraz inicjowanie 1 dokonywanie okresowej aktualizacji Instrukcji,

f) prowadzenie rejestru zmian Instrukcji Wykonawczej IPOC oraz rejestru odstgpstw od
procedur zawartych w Instrukcji,

g) wspodlpraca z Instytucja Certyfikujaca w zakresie wydawanych wytycznych,
h) wystgpowanie o interpretacje i zalecenia do Instytucji Certyfikujace;,

1) gromadzenie wynikéw audytéw 1 kontroli przeprowadzanych w IPOC oraz
koordynacja wdrazania rekomendacji w nich zawartych;
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3) w zakresie Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 — 2013:

a) analiza potrzeb IPOC i opracowanie propozycji wykorzystania $rodkow w ramach
Programu,

b) wspolpraca z Wydzialem Finanséw i Budzetu w zakresie opracowywania projektu
budzetu Wojewody, w czgsci dotyczacej projektow wspdtfinansowanych ze srodkow
Programu,

¢) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie oraz wnioskow o platnos¢ w ramach
Programu,

d) realizacja projektow w ramach Programu;

4) w zakresie kontroli:

a) sporzadzanie rocznego planu wizyt sprawdzajacych i przedktadanie go do akceptacji
Instytucji Certyfikujace;j,

b) przeprowadzanie wizyt sprawdzajacych w Instytucji Zarzadzajacej lub ewentualnie u
beneficjenta,

c¢) sporzadzanie raportdow z wizyt sprawdzajacych, rozpatrywanie uwag zgloszonych
przez instytucje poddawane wizytom sprawdzajacym, sporzadzanie zalecen
pokontrolnych,

d) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez instytucje poddane wizytom
sprawdzajacym,

e) przekazywanie raportéw z wykonanych w danym kwartale wizyt sprawdzajacych do
Instytucji Certyfikujace;j,

f) wspotpraca z Instytucja Certyfikujaca w zakresie prac koncepcyjnych i
organizacyjnych zwiazanych z organizacja wizyt sprawdzajacych oraz zbieranie i
analiza informacji o systemie kontroli w ramach RPO,

g) gromadzenie 1 analizowanie wynikéw kontroli $rodkéw z Unii Europejskiej i
wspotfinansowania krajowego, w tym kontroli i audytow przeprowadzonych przez
Instytucjg¢ Zarzadzajaca RPO, Instytucj¢ Audytowa, Najwyzsza Izbg¢ Kontroli i inne
uprawnione podmioty, w szczegdlnosci w zakresie wykrytych nieprawidtowosci oraz
podjetych srodkéw naprawczych,

h) gromadzenie i analizowanie raportow o nieprawidtowosciach,
1) prowadzenie rejestru doraznych wizyt sprawdzajacych;

5) wnioskowanie do Instytucji Certyfikujacej o wstrzymanie procesu certyfikacji RPO;
6) obstuga systemu informatycznego w zakresie dziatalnosci IPOC;

7) przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow
dotyczacych certyfikacji wydatkéw w ramach RPO.

§ 21. 1.Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZK?”.

2. W Wydziale tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.
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3. W Wydziale tworzy si¢ nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Oddzial Monitoringu, Prognoz i Analiz, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZK.1.”;
2) Oddziat Planowania Cywilnego i Ochrony Ludnosci, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZK.I1.”;
3) Oddziat Spraw Obronnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZK.II1.”;
4) Oddziat Zabezpieczenia 1 Logistyki, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZK.IV.”;
5) Oddziat Ratownictwa Medycznego, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZK.V.”;
6) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZK.V1.”.

4. Oddziat Monitoringu, Prognoz i Analiz oraz Oddzial Planowania Cywilnego
1 Ochrony Ludnosci tworza Wojewoddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego, ktorego
pracami kieruje zastgpca dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

5.Do =zadan Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegollnosci prowadzenie spraw:

1) w zakresie tworzenia warunkéw shuzacych skutecznemu dzialaniu Wojewody w
przypadku wystgpienia zdarzen kryzysowych, klesk zywiolowych oraz w stanach
nadzwyczajnych:

a) zapewnienie Wojewodzie warunkéw shuzacych kierowaniu dzialalnoscia wszystkich
jednostek organizacyjnych administracji rzadowej 1 samorzadowej dziatajacych na
obszarze wojewodztwa w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa panstwa 1 utrzymaniu porzadku
publicznego, ochrony praw obywatelskich, a takze zapobieganiu zdarzeniom
kryzysowym, zdarzeniom o charakterze terrorystycznym, klgskom zywiotowym i
innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zredukowaniu i usuwaniu ich skutkow,

b) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- przygotowanie, w oparciu o analizg zagrozen w poszczegolnych powiatach, zalecen
Wojewody do powiatowych planow reagowania kryzysowego,

- opiniowanie oraz przedktadanie do zatwierdzenia Wojewodzie powiatowych planow
reagowania kryzysowego,

- opracowanie i aktualizacja Wojewodzkiego Planu Reagowania Kryzysowego,
- opracowanie 1 aktualizacja Wojewodzkiego Planu Infrastruktury Krytyczne;,
- realizowanie wytycznych do Wojewo6dzkego Planu Reagowania Kryzysowego,

- opracowywanie 1 aktualizacja wojewddzkiego planu postgpowania awaryjnego w
przypadku zdarzen radiacyjnych w porozumieniu z Podlaskim Panstwowym
Wojewddzkim Inspektorem Sanitarnym,

¢) nadzor nad opracowywaniem powiatowych planow operacyjnych ochrony przed
powodzia,

d) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zagrozen wystgpujacych na obszarze
wojewodztwa,

€) monitorowanie, analizowanie 1 prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze
wojewodztwa,
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f) tworzenie 1 aktualizowanie baz danych wykorzystywanych do zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obowiazkéw panstwa gospodarza Host Nation
Support (HNS),

g) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,

h) zapewnienie statej obstugi kancelaryjnej, po godzinach pracy Urzedu, we wspolpracy
z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym,

1) opracowywanie 1 aktualizacja wojewodzkiego planu operacyjnego ochrony przed
powodzia, monitorowanie sytuacji powodziowej w wojewodztwie oraz podejmowanie
dzialan zwiazanych z oglaszaniem i odwolywaniem pogotowia oraz alarmu
powodziowego,

j) wykonywanie zadan z wykazu przedsigwzi¢g¢ Narodowego Systemu Pogotowia
Kryzysowego (NSPK),

k) zarzadzanie, organizowanie oraz prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania kryzysowego,

1) planowanie wsparcia innych organéow wilasciwych w sprawach zarzadzania
kryzysowego,

m) planowanie uzycia pododdziatow lub oddziatow Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej do wykonywania zadan na podstawie ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

n) organizowanie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz wspotdziatanie z centrami zarzadzania
kryzysowego organéw administracji publicznej;

2) w zakresie dzialania Systemu Wczesnego Ostrzegania (SWO):
a) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem SWO na terenie wojewodztwa,

b) opracowywanie i gromadzenie informacji o istotnych wydarzeniach majacych miejsce
na terenie wojewodztwa,

¢) nadzor nad funkcjonowaniem SWO, a zwlaszcza analizowanie obiegu informacji,
d) organizowanie i prowadzenie okresowych treningdéw SWO,

e) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

3) w zakresie dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA):

a) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem SWA na terenie wojewodztwa,

b) nadzorowanie funkcjonowania SWA w jednostkach administracji rzadowej i
samorzadowe;j,

¢) organizowanie i prowadzenie okresowych treningdw SWA 1 systemu tacznosci,
d) nadzorowanie sprawnego funkcjonowania syren alarmowych na terenie wojewodztwa,

e) udzial w treningach i1 ¢wiczeniach Krajowego Systemu Wykrywania Skazen i
Alarmowania;

4) w zakresie planowania i organizowania realizacji zadan obrony cywilnej:

a) opracowywanie planu obrony cywilnej wojewodztwa oraz opiniowanie plandw obrony
cywilnej powiatéw i miast na prawach powiatu,
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b) okreslenie zasad opracowania planow obrony cywilnej powiatow i gmin,
¢) nadzorowanie powiatow w zakresie opracowywania planéw obrony cywilnej,

d) przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

¢) planowanie doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j
(formacji obrony cywilnej) oraz nadzorowanie tego procesu w powiatach i miastach na
prawach powiatu,

g) przeprowadzanie kontroli w powiatach i zapewnienie sprawowania nadzoru nad
realizacja zadan obrony cywilnej przez wydziaty, starostwa, urzedy gmin, zaklady
pracy i inne instytucje znajdujace si¢ na terenie wojewddztwa,

h) koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z udzialem sit i srodkow
obrony cywilnej w akcjach zapobiegania 1 likwidacji klesk zywiotowych
1 nadzwyczajnych zagrozen oraz w akcjach ratunkowych organizowanych
1 przeprowadzanych przez inne organy,

1) wspoldziatanie z Podlaskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie
planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dobr kultury oraz uzgadnianie
wojewoddzkiego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji

kryzysowych,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem 1 koordynacja realizacji zadan obrony
cywilnej zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa przez szefa
obrony cywilnej wojewddztwa 1 szefow obrony cywilnej samorzadéw powiatow i
gmin,

k) organizowanie wspotdziatania z Aeroklubem Biatostockim w sprawach dotyczacych
dziatania formacji lotniczej,

1) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,

m) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej, sporzadzanie analiz,
informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji zadan obrony cywilnej,

n) opracowywanie rocznego (wieloletniego) planu dziatania obrony cywilnej oraz
uzgadnianie planoéw dziatania obrony cywilnej powiatow,

0) sporzadzanie i realizacja Programu Doskonalenia Obrony Cywilnej Wojewodztwa,
p) nadzorowanie przygotowania i funkcjonowania urzadzen specjalnych,

q) nadzorowanie realizacji przedsigwzig¢ zwiazanych z organizacja i przygotowaniem
ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnosciowych i pasz, a
takze ujg¢ 1 urzadzen wodnych przed $§rodkami razenia;

5) w zakresie planowania i organizowania szkolenia i popularyzacji:

a) organizowanie szkolen kadry administracji publicznej, zaktadow pracy i formacji
obrony cywilnej,

b) sprawowanie nadzoru nad szkoleniami ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

¢) organizowanie szkolen i egzaminow na instruktorow obrony cywilne;j,
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d) inspirowanie i prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjno-upowszechniajacej obrong
cywilng oraz wspotdzialanie w tym zakresie z organizacjami spolecznymi, a takze
srodkami masowego przekazu,

e) planowanie 1 nadzor nad realizacja ¢wiczen organow kierowniczych i formacji obrony
cywilnej;

6) w zakresie planowania i organizowania infrastruktury dla potrzeb realizacji zadan:

a) planowanie rozbudowy i modernizacji infrastruktury technicznej dla potrzeb obrony
cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

b) planowanie 1 =zaopatrywanie organdéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet,
umundurowanie, $rodki materialowo — techniczne 1 sanitarne niezbedne do
wykonywania zadan,

¢) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby stanowisk kierowania,

d) uzgadnianie i opiniowanie pod wzglgdem wymogdéw obrony cywilnej dokumentacji
projektowej, budowlanej oraz planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) nadzér nad zapewnieniem funkcjonowania wojewodzkiej bazy magazynowo —
warsztatowej,

f) nadzor nad pracownia izotopowa kalibracji przyrzadéow dozymetrycznych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych nadzorowania realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z
zapewnieniem na czas wojny dostaw wody dla potrzeb ludnosci, zaktadow pracy,
likwidacji skazen oraz celow przeciwpozarowych,

h) planowanie, organizowanie i utrzymanie w stalej gotowosci do dziatania systemu
tacznosci dla potrzeb obronnosci, kierowania obrona cywilna 1 zarzadzania
kryzysowego na terenie wojewodztwa,

1) planowanie rozbudowy i1 modernizacji systemu alarmowego oraz utrzymanie go w
ciagtej gotowosci do uruchomienia na terenie wojewodztwa,

J) prowadzenie gospodarki sprz¢tem obrony cywilnej na terenie wojewodztwa oraz
nadzor na przechowywaniem i wykorzystaniem tego sprzgtu w jednostkach samorzadu
terytorialnego i zespolonej administracji rzadowej,

k) planowanie wydatkbw na zabezpieczenie realizacji zadan obrony cywilnej i
obronnos$ci oraz funkcjonowania logistycznego wydziatu, a takze proponowanie
Wojewodzie zmian wydatkow budzetowych na cele zwiazane z realizacja zadan
obronnych,

1) realizowanie zadan w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,

m) opracowywanie 1 przekazywanie przedsigbiorcom telekomunikacyjnym, pocztowym,
radiowym 1 telewizyjnym materialow dotyczacych wojewodztwa, niezbednych do
opracowania planéw dzialan w sytuacjach szczeg6lnych zagrozen,

n) uzgadnianie planow dziatan przedsigbiorcy w sytuacjach szczegdlnych zagrozen;

7) w zakresie spraw obronnych:

a) organizowanie i koordynowanie szkolenia obronnego w wojewodztwie,
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b) przygotowanie stanowisk kierowania Wojewody oraz sprawowanie nadzoru
merytorycznego nad stanowiskami kierowania organdow jednostek samorzadu
terytorialnego wojewodztwa,

¢) nadzér organizacyjno-planistyczny nad przygotowaniem do militaryzacji okre§lonych
jednostek organizacyjnych i przedsigbiorstw szczegolnie waznych dla funkcjonowania
wojewoddztwa w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny,

d) opracowanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania wojewodztwa,
okreslanie zadan w zakresie planowania operacyjnego do realizacji przez jednostki
administracji publicznej oraz uzgadnianie 1 zatwierdzanie plandow operacyjnych
opracowanych przez te jednostki,

e) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia do realizacji zadan obronnych na terenie wojewodztwa”, a takze koordynacja
ich wykonania przez jednostki samorzadu terytorialnego i placéwki stuzby zdrowia,

f) opracowywanie bilansu personelu medycznego realizujacego zadania obronne,

g) prowadzenie kartoteki ewidencyjnej panstwowych rezerw gospodarczych produktow
leczniczych i wyrobéw medycznych,

h) nadzor, kontrola i finansowanie utrzymania na terenie wojewddztwa rezerw
panstwowych mobilizacyjnych agregatow pradotworczych, stuzacych realizacji zadan
na potrzeby Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskie;,

1) prowadzenie zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do realizacji na terenie wojewddztwa,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja na terenie wojewodztwa zadan wsparcia
przez organy administracji publicznej realizacji zadan Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej, wynikajacych z wykonywania obowiazkéw panstwa-gospodarza - Host
Nation Support (HNS),

k) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 innymi
instytucjami w zakresie realizacji zadan obronnych,
1) koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem

szczegolnej ochrony obiektow kat. I 1 II uznanych za szczegoélnie wazne dla
obronnos$ci panstwa,

m) prowadzenie postgpowan administracyjnych jako organ II instancji w sprawach
naktadania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

n) prowadzenie postgpowan administracyjnych jako organ I instancji w sprawach
naktadania na przedsigbiorcow zadan na rzecz obronnos$ci panstwa oraz zawierania w
tym zakresie umow,

o) planowanie 1 tworzenie na terenie wojewodztwa rezerw panstwowych
mobilizacyjnych zwigzanych z obronnos$cia i bezpieczenstwem panstwa,

p) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli problemowych, doraznych z
wykonywania zadan obronnych na terenie wojewddztwa,

q) wykonywanie zadan zwiazanych z reklamowaniem od obowiazku pelnienia czynnej
stluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,
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r) kierowanie realizacja zadan obronnych przez organy samorzadu terytorialnego,
przedsigbiorcow oraz inne jednostki organizacyjne i organizacje spoleczne majace
swoja siedzibe na terenie wojewddztwa,

s) opracowywanie, aktualizacja i1 realizacja wieloletniego ,,Programu pozamilitarnych
przygotowan obronnych wojewodztwa podlaskiego”,

t) wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obronnych,

u) opracowywanie ,.Narodowego kwestionariusza pozamilitarnych przygotowan
obronnych wojewo6dztwa podlaskiego”,

v) opracowywanie i przesytanie do Gléwnego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych panstwowych rezerw mobilizacyjnych rozmieszczonych na terenie
wojewodztwa,

w) opracowywanie 1 aktualizacja Wojewodzkiego Planu Mobilizacji Gospodarki oraz
koordynacja spraw z tym zwiazanych,

x) koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystaniem
transportu na potrzeby obronne panstwa w wojewddztwie,

y) opracowywanie, aktualizacja i realizacja zadan wynikajacych z dokumentacji statego
dyzuru Wojewody,

z) koordynacja opracowywania i utrzymywania w aktualno$ci kart realizacji zadan
operacyjnych wynikajacych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania wojewddztwa w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

za)realizowanie  przedsigwzig¢  wynikajacych z  dokumentéw  planistycznych
wykonywanych w ramach planowania operacyjnego w wojewodztwie;

8) w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych jako organ I instancji w sprawach:

- obszardw, obiektow i urzadzen podlegajacych obowiazkowej ochronie,

- wykazu stadionow, obiektow i terenow, na ktoérych przebieg imprez masowych jest
monitorowany,

- zwigzanych z wydawaniem pozwoleh na zakup materiatow wybuchowych
przeznaczonych do uzytku cywilnego i kontrola ich realizacji,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych jako organ II instancji w sprawach
dotyczacych:

- zgromadzen,

- wprowadzania zakazu przeprowadzenia imprez masowych w przypadku negatywne;j
oceny stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zwiazku z przeprowadzana
impreza,

¢) prowadzenie ewidencji obszaréw, obiektéw 1 urzadzen podlegajacych obowiazkowej
ochronie na terenie wojewodztwa,

d) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i1 samorzadowe] oraz innymi
instytucjami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego, w tym w zakresie
uzgadniania z wlasciwymi organami tras przej$¢ pielgrzymek, w celu zapewnienia ich
uczestnikom bezpiecznego przemarszu po drogach publicznych,
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e) dostarczanie niezb¢dnych informacji dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa
Wojewddzkiemu Zespolowi Zarzadzania Kryzysowego oraz Rzadowemu Centrum
Bezpieczenstwa,

f) wspotpraca z powiatowymi zespotami zarzadzania kryzysowego,
g) planowanie, koordynacja i nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z rzadowych
programéw zwigkszajacych bezpieczenstwo;
9) w zakresie ratownictwa medycznego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem 1 coroczna aktualizacja
wojewddzkiego planu dziatania systemu, w tym:

- uzgadnianie z dyrektorem Podlaskiego Oddzialu Wojewodzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia liczby szpitalnych oddzialéw ratunkowych 1 ich rozmieszczenia
oraz wykazu jednostek szpitali wyspecjalizowanych w zakresie udzielania §wiadczen
zdrowotnych niezbg¢dnych dla ratownictwa medycznego,

- ustalanie procedur wspotpracy z organami administracji publicznej 1 jednostkami
systemu innych wojewddztw,

b) wspoétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, bedacymi jednostkami
zatozycielskimi zaktadoéw opieki zdrowotnej, w przypadku katastrof naturalnych i
awarii technicznych,

c) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tworzenia oraz
modernizacji zespotéw ratownictwa medycznego, szpitalnych oddziatéw ratunkowych
oraz stanowisk pracy dyspozytoréw medycznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem harmonogramu dostosowania
szpitalnych oddziatow ratunkowych,

¢) podejmowanie dziatan organizacyjnych zmierzajacych do zapewnienia parametrow
czasu dotarcia na miejsce zdarzenia dla zespotéw ratownictwa medycznego,

f) prowadzenie ewidencji jednostek systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne i
rejestru jednostek wspotpracujacych z systemem,

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o wpisie do
rejestru lub wykresleniu z rejestru jednostek wspolpracujacych z systemem Panstwowe
Ratownictwo Medyczne,

h) prowadzenie wykazu psychologow z wojewodztwa, mogacych w sytuacjach
kryzysowych zapewni¢ wsparcie i opieke psychologiczna,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem, w formie decyzji, programu kursu
w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy,

j) realizacja zadan dotyczacych dochodzenia roszczen od Skarbu Panstwa przez osobg,
ktéra poniosta szkode na mieniu w nastgpstwie udzielania przez nig pierwszej pomocy,

k) planowanie, organizowanie, koordynowanie systemu oraz sprawowanie nadzoru nad
systemem na terenie wojewodztwa, w tym przeprowadzanie kontroli;

- jednostek wspotpracujacych z systemem,
- dysponentow jednostek dziatajacych na terenie wojewodztwa,

- podmiotéw prowadzacych kursy w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy,
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1) dokonywanie kalkulacji kosztéow dziatalnos$ci zespotéw ratownictwa medycznego i
przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia zalozeh dotyczacych
kosztoéw tej dziatalnosci,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami z budzetu Wojewody,
przeznaczonymi na finansowanie jednostek systemu,

n) kierowanie praca lekarzy koordynatorow ratownictwa medycznego oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami z budzetu Wojewody na ich
dziatalnosc¢,

0) kontrola prawidlowosci realizacji zadan powierzonych do wykonania na podstawie
porozumien:

- w zakresie ratownictwa medycznego- Podlaskiemu Oddzialowi Wojewddzkiemu
Narodowego Funduszu Zdrowia,

- w zakresie centrum powiadamiania ratunkowego- Podlaskiemu Wojewddzkiemu
Komendantowi Strazy Pozarnej i Podlaskiemu Komendantowi Wojewodzkiemu
Policji,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem centréw powiadamiania
ratunkowego;

10) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego i inne podmioty zadan z
zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z ustaw badz zawartych porozumien, w
zakresie okre$lonym dzialami administracji rzadowej: obrona narodowa, sprawy
wewngtrzne - z wylaczeniem zakresu zadan okreslonych w § 17 pkt 1 statutu, zdrowie - w
zakresie ratownictwa medycznego.

6. Dyrektor Wydziatu sprawuje, z upowaznienia Wojewody, nadzor nad dziatalnos$cia
Migdzywojewddzkiego Osrodka Szkolenia Obrony Cywilnej w Biatymstoku, z siedzibg w
Zasciankach.

7. Wydziat zapewnia obstuge 1 dokumentuje pracg Wojewoddzkiego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego.

§ 22. 1.Biuro Wojewody przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BW?.

2. W Biurze Wojewody tworzy sig¢ nast¢pujace stanowiska pracy:
1) Rzecznik Prasowy Wojewody, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,BW.1.”;

2) wieloosobowe stanowisko pracy doradcow i asystentow, ktoremu nadaje si¢ symbol
»BW.IL.”.

3. Do zadan Biura Wojewody nalezy w szczeg6lno$ci prowadzenie spraw:
1) w zakresie polityki informacyjnej Wojewody:

a) wyjasnianie dzialan, inicjatyw i programéw podejmowanych przez Wojewode, w tym
w szczegOlno$ci wydawanie o$wiadczen 1 publiczne prezentowanie dziatan
Wojewody,

b) przedstawianie stanowiska Wojewody w sprawach nalezacych do zakresu jego
dziatania,
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¢) komentowanie wydarzen krajowych i zagranicznych w zakresie zadan Wojewody,

d) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a
takze materialy rozpowszechniane w innych §rodkach masowego przekazu, dotyczace
dziatalnosci Wojewody oraz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych i1 przez
niego nadzorowanych, w tym zwlaszcza udzielanie odpowiedzi na krytyke i
interwencjg prasowa,

e) przekazywanie, na zasadach i w trybie okreslonych w odrgbnych przepisach,
komunikatéw urzedowych do opublikowania w srodkach masowego przekazu,

f) wspotudziat w realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow o dostepie do
informacji publicznej;

2) w zaKkresie koordynacji dzialalnosci organow administracji rzadowej:

a) koordynowanie dzialalno$ci rzadowej administracji zespolonej dzialajacej na obszarze
wojewddztwa, w zakresie zgodno$ci z polityka rzadu, na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami,

b) koordynacja funkcjonowania zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich, na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

c¢) przedktadanie wnioskow w sprawach zwiazanych z powotywaniem i odwotywaniem
kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich, a takze zwiazanych
Z nawigzywaniem 1 rozwiazywaniem stosunkéw pracy z kierownikami jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie,

d) wspotdziatanie z Biurem Organizacyjno - Administracyjnym w przygotowywaniu
wnioskdw 1 opinii w sprawach zwiazanych z powotywaniem i odwotlywaniem
kierownikow organdw niezespolonej administracji rzadowe;j,

e) zapewnienie wspoOlpracy Wojewody z organami niezespolonej administracji rzadowe;j,

f) zapewnienie wymiany informacji pomiedzy Wojewoda a Ministrem Spraw
Wewngtrznych i Administracji;

3) w zakresie wspolpracy z parlamentarzystami, samorzadem terytorialnym i innymi
podmiotami:

a) wspoldziatanie w organizowaniu obslugi kontaktow Wojewody 1 Wicewojewody z
parlamentarzystami oraz przedstawicielami samorzadu terytorialnego, organizacji
gospodarczych, zawodowych i spotecznych,

b) organizowanie i koordynowanie dzialan zwiazanych z kontaktami Wojewody ze
zwigzkami zawodowymi 1 partiami politycznymi,

c) nadawanie biegu skltadanym do Wojewody inicjatywom i  wnioskom
parlamentarzystow oraz organdw samorzadu terytorialnego, radnych gmin, powiatow i
wojewodztwa,

d) wspotdziatanie w organizowaniu konferencji i spotkan z udzialem Wojewody 1
Wicewojewody, kompletowanie niezb¢dnych materiatéw i dokumentow oraz obstuga
organizowanych narad;

4) w zaKkresie obslugi organizacyjnej i protokolarnej oficjalnych wizyt:

a) zapewnienie realizacji funkcji reprezentacyjnych Wojewody,
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b) koordynowanie indywidualnych kontaktow Wojewody z cztonkami Rzadu, placowek
dyplomatycznych, podmiotami zagranicznymi, a takze zagranicznych podrozy
Wojewody i Wicewojewody,

¢) zapewnienie organizacyjnej i protokolarnej obstugi oficjalnych wizyt krajowych,

d) organizowanie, we wspoétdziataniu z innymi wydziatami, obchodéw $wiat
panstwowych, uroczystosci i wrgczania odznaczen przez Wojewodg;

5) w zakresie zapewnienia organizacji pracy Wojewody i Wicewojewody:
a) koordynowanie obiegu korespondencji wptywajacej do Wojewody i Wicewojewody,
b) organizowanie doradztwa i konsultacji na potrzeby Wojewody,

¢) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami organizacji rzadowych, pozarzadowych,
srodowisk naukowych, kulturalnych, zawodowych i innych podmiotow dziatajacych w
wojewodztwie,

d) prowadzenie kalendarza spotkan Wojewody 1 Wicewojewody,

e) wspoldziatanie z Wydzialem  Nadzoru i Kontroli w zakresie przyjmowania
interesantow zglaszajacych si¢ do Wojewody 1 Wicewojewody.

§ 23. 1.Biuro Organizacyjno-Administracyjne przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,OA”.

2. W Biurze tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.
3. W Biurze tworzy si¢ nastepujace wewngtrzne komoérki organizacyjne:

1) Oddziat Organizacyjny, w tym zamiejscowe stanowisko pracy w Lomzy, ktéremu nadaje
si¢ symbol ,,OA.L.”;

2) Oddzial Kadr i Szkolenia, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,OA.I1.”;
3) Oddziat Gospodarczy, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,OA.IIL.”;

4) Archiwum Zaktadowe w Lomzy- jako oddzial w Biurze, ktéoremu nadaje si¢ symbol
,»OAIV.”;

5) Oddziat do Spraw Zamdwien Publicznych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,0A.V.”;

6) Punkt Obstugi Klienta, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,0A.VIL.”;

7) Kierownik Delegatury Urzedu, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,OA.VIL.”;

8) stanowisko pracy do spraw przeciwpozarowych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,OA.VIIL.”;

9) stanowisko pracy do spraw bhp, podlegle bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu,
ktéremu nadaje si¢ symbol ,,0A.1X.”;

10) stanowisko pracy do spraw informatyki, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,0A.X.”.

4. Do zadan Biura Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosSci
prowadzenie spraw:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
podleglych Dyrektorowi Generalnemu:
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a) opracowywanie projektow statutu i1 regulaminu Urzedu oraz kontrola jego
funkcjonowania,

b) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Wojewody,

¢) opracowywanie projektoéw niezbgdnych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
Urze¢du 1 usprawniania jego pracy,

d) inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowywania dokumentow
zwigzanych z usprawnieniem i rozwojem procedur administracyjnych stosowanych w
Urzedzie 1 ich monitorowanie,

e) wykonywanie kontroli wewngtrznej w komorkach organizacyjnych Urzedu, w tym
nadzorowanie stosowania przepisoOw instrukcji kancelaryjnej oraz funkcjonowania
kontroli wewngtrznej w wydziatach,

f) opiniowanie pod wzgledem rozwiazan organizacyjno-funkcjonalnych regulaminow
ustalonych przez dyrektoréw gospodarstw pomocniczych nadzorowanych przez
Dyrektora Generalnego,

g) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadah Dyrektora Generalnego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej z zakresu
dziatania Dyrektora Generalnego,

1) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem
w Urzedzie,

j) organizowanie statej obslugi kancelaryjnej po godzinach pracy Urzedu, we
wspoéldziataniu z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

2) w zakresie kadr i szkolenia:

a) wykonywanie zadan Dyrektora Generalnego w zakresie ksztaltowania i realizowania
efektywnej strategii zarzadzania personelem, w tym polityki personalnej w stuzbie
cywilnej,

b) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy z
cztonkami korpusu sluzby cywilnej 1 innymi pracownikami Urzgdu oraz czynnosci
zwiazanych z ustaniem stosunku pracy,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do korpusu stuzby cywilne;,

d) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem shluzby
przygotowawczej przez pracownikow stuzby cywilnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, a w
szczeg6lno$ci: planowanie 1 organizowanie szkolen powszechnych i specjalistycznych
oraz szkolen w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego urze¢dnika
shuzby cywilne;j,

f) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen cztonkow
korpusu stuzby cywilnej,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarna cztonkow
korpusu stuzby cywilnej,

h) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,

1) gospodarowanie etatami 1 funduszem wynagrodzen,
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j) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem budzetem przeznaczonym na cele
szkoleniowe,

k) sporzadzanie informacji, analiz 1 sprawozdawczo$ci zwigzanej ze sprawami
personalnymi, szkoleniowymi 1 socjalnymi,

1) wspoldziatanie z wydziatami w sporzadzaniu opiséw stanowisk pracy i ich
aktualizacji,

m) opracowywanie projektéw regulaminu pracy w Urzedzie oraz kontrola przestrzegania
zawartych w nim postanowien,

n) kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne,

0) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu i cztonkéw ich rodzin oraz
emerytow i rencistow Urzedu,

p) obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

q) organizowanie i koordynowanie przebiegu praktyk zawodowych studentow i uczniow
szkot $rednich odbywanych w Urzedzie,

r) organizowanie stazy absolwenckich dla bezrobotnej mtodziezy,

s) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych powotywania 1 odwotywania
kierownikow zespolonych shuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich, a takze zwiazanych
Z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunkéw pracy z kierownikami jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie, w tym prowadzenie akt osobowych,

t) przygotowywanie wnioskOw 1 opinii w sprawach zwiazanych z powolywaniem i
odwolywaniem kierownikow organéw administracji niezespolonej,

u) kontrola organdéw administracji zespolonej w zakresie wykonywania postanowien
ustawy o stuzbie cywilnej,

v) kontrola jednostek podporzadkowanych Wojewodzie w zakresie przestrzegania
przepisOw prawa pracy,

w) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem orderow i odznaczen,

x) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen o stanie majatkowym sktadanych przez
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy
wojewodzkich oraz dyrektorow przedsigbiorstw panstwowych, dla ktorych Wojewoda
pehi funkcje organu zatozycielskiego,

y) warto$ciowanie stanowisk pracy;

3) w zakresie spraw ogdlno-gospodarczych:

a) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy 1 funkcjonowania Urzedu,

b) opracowywanie planu zakupoéw inwestycyjnych Urzg¢du, z wylaczeniem spraw
dotyczacych informatyzacji Urzedu,

¢) opracowywanie, w porozumieniu z Glownym Ksiggowym Urzgdu, projektéw planow
wydatkow na biezace funkcjonowanie Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych i1 pozostatych §rodkow trwatych,

e) zlecanie Zakladowi Obstugi Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku
wykonania ustug na rzecz Urzedu i kontrola ich realizacji,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z drukiem i kolportazem Dziennika Urzedowego,
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g) prowadzenie kancelarii Urzgdu,

h) wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Funduszami Europejskimi przy realizacji
projektow z zakresu Pomocy Technicznej ZPORR i INTERREG,

1) koordynowanie, na zasadach okreslonych w rozdziale XII regulaminu, dzialan
podejmowanych przez wydzialy w ramach przygotowania 1 przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

j) organizowanie 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
finansowanych ze srodkow na dziatalno§¢ administracyjno - gospodarcza Urzedu;

4) w zakresie archiwizacji dokumentacji:

a) prowadzenie Archiwum Zaktadowego oraz wspotpraca z Archiwum Panstwowym w
Biatymstoku i Suwatkach,

b) gromadzenie i przechowywanie akt zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
ktorych organami =zatozycielskimi byli wojewodowie: biatostocki, tomzynski
1 podlaski,

¢) wydawanie pracownikom zlikwidowanych przedsigbiorstw, o ktorych mowa w lit. b,
dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem do celow emerytalnych,
rentowych 1 ustalania kapitatu poczatkowego,

d) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
administracji rzadowej, wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz zawartego porozumienia;

5) w zakresie obslugi klientow Urzedu:

a) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy klientom zglaszajacym si¢ do
Urzedu,

b) udostepnianie kart informacyjnych, wzorow wnioskéw i formularzy,

¢) przyjmowanie dokumentow skladanych przez klientow, z wylaczeniem spraw
cudzoziemcow i paszportowych,

d) udzielanie informacji o organach wlasciwych do zatatwienia sprawy w przypadku, gdy
takim organem nie jest Wojewoda,

e) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnos$ci Punktu Obstlugi Klienta,

f) udostepnianie listy ttumaczy przysiggtych, przekazanych przez Wydziat Nadzoru i
Kontroli, klientom zglaszajacym si¢ do Punktu Obstugi Klienta;

6) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w obiektach Urzedu,

b) zapewnienie sprawowania przez Wojewode nadzoru nad stanem ochrony
przeciwpozarowej w  podporzadkowanych lub nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych, dla ktorych Wojewoda petni funkcje organu zatozycielskiego;

7) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczefstwa i higieny pracy w Urzedzie,
b) prowadzenie kontroli warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

¢) wspoldziatanie ze spotecznym inspektorem pracy w Urzgdzie,
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d) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych warunkow bhp w Urzedzie, na potrzeby
Dyrektora Generalnego i Panstwowej Inspekcji Pracy,

e) udzielanie jednostkom organizacyjnym nadzorowanym przez Wojewodg i Dyrektora
Generalnego pomocy przy wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczefistwa i higieny

pracy,

f) dokonywanie, co najmniej raz w roku, oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w
jednostkach  organizacyjnych nadzorowanych przez Wojewode 1 Dyrektora
Generalnego 1 przedktadanie tym organom propozycji dziatan na rzecz poprawy tego
stanu;

8) w zakresie informatyzacji:

a) opracowywanie planéw zakupoéw inwestycyjnych zwiazanych z informatyzacja
Urzedu,

b) kontrola  dziatania systemow informatycznych w  jednostkach samorzadu
terytorialnego i ich zwiazkach oraz w tworzonych lub prowadzonych przez te jednostki
samorzadowych osobach prawnych 1 innych samorzadowych jednostkach
organizacyjnych w zakresie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz w
podmiotach publicznych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Wojewodeg, w
zakresie okreslonym ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne,

c) wykonywanie zadan dotyczacych przekazywania jednostkom  samorzadu
terytorialnego dotacji celowej przeznaczonej jednostkom uprawnionym na
finansowanie wydatkow zwiazanych ze §wiadczeniem ustug przylaczenia do sieci w
celu zapewnienia korzystania z ustugi szerokopasmowego dostepu do Internetu,

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem rejestrow publicznych i1 systemow
teleinformatycznych dziatajacych w Urzedzie, do Krajowej Ewidencji Systemow
Teleinformatycznych i Rejestréw Publicznych,

e) nadzorowanie wykonywania zadan przez Wojewodzki Osrodek Informatyki-
Terenowy Bank Danych dotyczacych:

- kontroli legalnos$ci oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,

- opracowywania plandw informatyzacji Urzedu 1 systemow lacznosci, z
uwzglednieniem zasad okre$lonych przez Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji,

- sprawowania nadzoru nad technologiczng prawidlowos$cia uzytkowania w Urzedzie
systemOw informatycznych i sieci teletransmisji danych, w szczegolnosci w zakresie
serwisu, bezpieczenstwa informacji i administracji sieciami,

- opracowywania, na potrzeby Wojewody oraz Dyrektora Generalnego, opinii
dotyczacych projektow informatyzacji i lacznosci jednostek podlegtych Ilub
nadzorowanych przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego,

- koordynowania, we wspolpracy z Wydziatem Nadzoru i Kontroli, spraw zwigzanych
z elektronicznym wydawaniem Dziennika Urzedowego,

- serwisu sprz¢tu 1 oprogramowania uzytkowanego w Urzgdzie,

- prac zwiazanych z opracowywaniem na potrzeby Urzgdu aplikacji komputerowych
oraz szkolenia pracownikow korzystajacych z tych aplikacji i aplikacji biurowych,

- obstugi informatycznej strony internetowej Urzedu;
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5. Biuro w sprawach szkolenia cztonkéw korpusu stluzby cywilnej wspotdziala z
Podlaskim Osrodkiem Doskonalenia Kadr Administracji Publicznej w Biatymstoku.

6. Biuro zapewnia obstugg Komisji Dyscyplinarnej Urzedu I instancji dla czlonkéw
korpusu stuzby cywilnej oraz Rzecznika Dyscyplinarnego.

7. Biuro zapewnia obstuge komisji egzaminacyjnej powotywanej do oceny
umiej¢tnosci praktycznego stosowania przez kandydata do pracy w stuzbie cywilnej wiedzy
zdobytej podczas stuzby przygotowawcze;.

8. Dyrektor Generalny, za posrednictwem Dyrektora Biura, sprawuje nadzor nad
gospodarstwami pomocniczymi:

1) Wojewoddzkim Osrodkiem Informatyki - Terenowym Bankiem Danych w Biatymstoku;

2) Zaktadem Obstugi Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku.

§ 24. 1.Zespol do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych przy znakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,ZIN”.

2. W Zespole tworzy sig nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Kancelaria Tajna, ktérej nadaje si¢ symbol ,,ZIN.1.”;

2) inspektor bezpieczenstwa systeméw i sieci teleinformatycznych, ktéoremu nadaje sig
symbol ,,ZIN.I1.”;

3) administrator systemu teleinformatycznego, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,ZIN.IIL.”.
4) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,ZIN.IV.”;

3.Do zadan Zespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegolnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie, w tym ich ochrony fizycznej
oraz w jednostkach rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie, objetych ochrona
przez pion ochrony Urzgdu;

2) zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

4) okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw;

5) opracowywania planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowania jego
realizacji;

6) przeprowadzania szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) wspotpracy z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,;
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8) opracowywania planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne,
stanowiacymi tajemnicg panstwowa, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

9) wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzaniem zwyklego postgpowania
sprawdzajacego;

10) przechowywania akt zakonczonych post¢gpowan sprawdzajacych;

11) prowadzenia wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dost¢p do informacji niejawnych;

12) rejestrowania, przechowywania, obiegu i wydawania dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne uprawnionym osobom;

13) opracowywania szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone” w Urzedzie oraz w jednostkach rzadowej
administracji zespolonej w wojewodztwie, objetych ochrona przez pion ochrony Urzedu;

14) opracowywania dokumentow szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa i procedur
bezpiecznej eksploatacji systemow lub sieci teleinformatycznych, w ktérych maja by¢
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne
stanowigace tajemnicg shuzbowa 1 panstwowa.

§ 25. 1.Zespol Audytu Wewnetrznego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
wLAW?.

2. Zespotem kieruje, wyznaczony przez Dyrektora Generalnego, audytor wewngtrzny —
kierownik Zespotu.

3. Do zadan Zespotu Audytu Wewngtrznego nalezy:

1) opracowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym, rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz jego przedstawianie Ministrowi Finansow;

2) wykonywanie audytu wewngtrznego w Urzgdzie obejmujacego:

a) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktorego kierownik Urz¢du uzyskuje obiektywna i
niezalezna oceng adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow,

b) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskdw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu;

3) niezalezna ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci badanych systemow, o ktorej
mowa w pkt 2 lit. a, dotyczy w szczegodlnosci:

a) zgodno$ci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w
Urzgdzie procedurami wewngtrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania 1 kontroli,

¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

4) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie dostosowania dzialan Urzedu do
zgtoszonych w sprawozdaniu z audytu uwag i wnioskow;
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5) przeprowadzanie, na wniosek Dyrektora Generalnego, audytu wewngtrznego poza planem,;

6) przedktadanie Dyrektorowi Generalnemu oraz Ministrowi Finanséw sprawozdania z
wykonania planu audytu;

7) przeprowadzanie  audytu  Zintegrowanego Programu  Operacyjnego  Rozwoju
Regionalnego oraz Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG IIIA.

ROZDZIAL V
Organizacja delegatury Urzedu

§ 26. 1. W sktad Delegatury Urzedu wchodza:

1) zamiejscowe stanowiska pracy do spraw kontroli, jako cze¢s¢ Wydzialu Nadzoru i
Kontroli;

2) Oddziat Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami jako czg$s¢ Wydziatu Geodezji i
Rolnictwa;

3) Oddzial Administracji Architektoniczno-Budowlanej jako czg$¢ Wydziatu Infrastruktury;

4) zamiejscowe stanowiska pracy do spraw nadzoru nad prawidtowoscia wykorzystania
dotacji celowych przekazywanych z budzetu Wojewody jednostkom samorzadu
terytorialnego, jako czg$¢ Wydziatlu Polityki Spoteczne;;

5) zamiejscowe stanowiska pracy do spraw paszportowych, jako czg$s¢ Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow;

6) Archiwum Zakladowe oraz zamiejscowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych,
jako czg$¢ Biura Organizacyjno - Administracyjnego.

2. Zamiejscowe oddziaty i1 stanowiska pracy, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuja swoim
zasiggiem dziatania wojewddztwo.

3. Zamiejscowe oddziaty i stanowiska pracy wykonuja cze¢s¢ zadan wydziatow, w sktad
ktérych wchodza.

4.Za wlasciwa realizacj¢ zadan wykonywanych przez zamiejscowe oddziaty i
stanowiska pracy, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiadaja dyrektorzy wydziatow.

5. Zakres czynnosci pracownikom zamiejscowych oddzialéw i stanowisk pracy okresla
dyrektor wydziatu, ktérego zadania wykonuja.

§ 27. 1. Za wilasciwa organizacjg pracy Delegatury Urzedu odpowiada kierownik.

2. Do zadan kierownika nalezy:
1) kontrola dyscypliny pracy i udzielanie urlopéw pracownikom;
2) zalatwianie skarg, wnioskdw, petycji i listow;
3) organizacja obstugi kancelaryjno - biurowej stanowisk pracys;

4) przyjmowanie interesantow;
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5) wnioskowanie w zakresie usprawnienia organizacji pracy i funkcjonowania Delegatury
Urzedu;

6) sporzadzanie informacji na potrzeby Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego
lub dyrektorow wydziatow;

7) zatatwianie innych spraw zleconych przez Dyrektora Generalnego.

3. Kierownik wykonuje zadania okre§lone w ust. 2 we wspotdziataniu z wlasciwymi
dyrektorami wydziatow.

4. Kierownik podpisuje pisma w ramach udzielonych mu upowaznien.

§ 28. Do opracowywania projektéw aktow prawnych Wojewody, przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow, petycji i listow przez pracownikéw Delegatury
Urzedu, stosuje si¢ przepisy niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VI

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych Wojewody,
redagowaniu Dziennika Urze¢dowego oraz kontroli legalnosci uchwal organow
samorzadu terytorialnego

§ 29. Wojewoda wydaje:

1) rozporzadzenia porzadkowe;
2) rozporzadzenia;

3) zarzadzenia;

4) zarzadzenia zastepcze;

5) rozstrzygnigcia nadzorcze;
6) decyzje;

7) obwieszczenia.

§ 30. 1. Rozporzadzenia porzadkowe, rozporzadzenia, zarzadzenia 1 zarzadzenia
zastgpcze wydawane sa:

1) na podstawie upowaznienia zawartego w obowiazujacych przepisach, w celu wykonania
okreslonych zadan;

2) w przypadkach okreslonych w art. 59 i 60 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewoddztwie.

2.Rozstrzygnigcia nadzorcze wydawane sa w razie stwierdzenia sprzeczno$ci z prawem
uchwat organdéw samorzadu terytorialnego.

3. Decyzje 1 obwieszczenia wydawane sa zgodnie z upowaznieniem zawartym w
obowiazujacych przepisach, w celu wykonania okre§lonych zadan.
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§ 31. Opracowywanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i
legislacyjnym nalezy do dyrektora wtasciwego wydziatu.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony w terminie 7 dni od dnia
sporzadzenia ze wszystkimi zainteresowanymi komodrkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
z:

1) Wydziatem Finansow i1 Budzetu, jezeli akt prawny wywota skutki finansowe;

2) Biurem Organizacyjno - Administracyjnym, jezeli akt prawny  dotyczy zmian
organizacyjnych;

3) Wydziatem Nadzoru i Kontroli pod wzglgdem spelniania przez akt prawny wymagan
formalno-prawnych oraz zasad techniki legislacyjnej;

4) wydziatami merytorycznymi, jezeli akt prawny dotyczy ich dziatalnosci;

5) jednostkami organizacyjnymi, ktérym zostaje powierzone wykonanie zadan wynikajacych
z aktu prawnego.

3. Po dokonaniu uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 2, ostateczna wersj¢ projektu aktu
prawnego wraz z uwagami (opiniami) zgtoszonymi przez wydzialy i jednostki wymienione w
ust. 2, przedktada si¢ do zaopiniowania pod wzgledem prawnym i legislacyjnym radcy
prawnemu. Opini¢ wydaje si¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 3 dni roboczych, od dnia
wptywu projektu do Wydziatu Nadzoru i Kontroli.

4. Projekty rozporzadzen i rozporzadzen porzadkowych powinny by¢ uzgodnione i
zaopiniowane na zasadach wymienionych w ust. 2 1 w ust. 3 niezwlocznie - najpdzniej] w
terminie 3 dni roboczych, z tym Ze opini¢ radcy prawnego wydaje si¢ w ciagu 2 dni.

§ 32. 1.Uktad formalny aktu prawnego powinien odpowiada¢ nastgpujacym zasadom:

1) akt prawny sktada sig z:

a) tytutu,

b) przepiséw merytorycznych;

¢) przepisOw o wejsciu w zycie lub obowiazywaniu;
2) tytut sktada si¢ z nastgpujacych czgsci:

a) oznaczenia rodzaju i numeru aktu prawnego,

b) oznaczenia organu wydajacego akt prawny,

c¢) daty aktu prawnego,

d) okreslenia przedmiotu aktu prawnego.

2.Kazda cz¢s¢ tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu w kolejnosci podanej w ust. 1 pkt 2.
3. W tresci aktu prawnego nalezy:

1) na wstgpie powotac si¢ na przepis prawny zawierajacy upowaznienie organu do wydania
aktu prawnego;
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2) poda¢ zwigzle istotna tre$¢ aktu prawnego - merytoryczna regulacje sprawy bedacej
przedmiotem aktu prawnego;

3) okresli¢ organy odpowiedzialne za wykonanie aktu prawnego oraz sprawujace nadzor nad
jego wykonaniem;

4) poda¢ przepisy przejsciowe i uchylajace;
5) ustali¢ termin wejscia w zycie lub obowiazywania aktu prawnego;

6) podac rozstrzygnigcia dotyczace ogloszenia aktu prawnego.

§ 33. Dyrektorzy witasciwych wydzialéw oraz radcowie prawni zobowiazani sa udzieli¢
pomocy merytorycznej, prawnej 1 organizacyjnej podmiotom obowigzanym do
przygotowywania projektow aktow prawnych.

§ 34. 1.Projekty aktow prawnych powinny by¢ przedtozone Wojewodzie do podpisu wraz
z uzasadnieniem oraz wnioskiem podpisanym przez dyrektora wydziatu.

2. Projekty aktow prawnych przedkltada si¢ Wojewodzie w odpowiedniej iloSci
egzemplarzy, z ktérych dwa, a w przypadku prawa miejscowego trzy, po podpisaniu
otrzymuje Wydziat Nadzoru i Kontroli.

3. Uzasadnienie projektu aktu normatywnego powinno zawieraé:
1) przedstawienie istniejacego stanu rzeczy w dziedzinie, ktéra ma by¢ unormowana;
2) wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu;
3) wykazanie r6znic migdzy dotychczasowym, a proponowanym stanem prawnym;

4) charakterystyke i oceng przewidywanych, zwiazanych z wejsciem w zycie aktu skutkow
prawnych, w tym w szczegolnos$ci dotyczacych ograniczenia uznaniowosci i uproszczenia
stosowanych procedur.

§ 35. 1.Niezwlocznie po wydaniu aktu prawnego przez Wojewode, Wydzial Nadzoru i
Kontroli przesyla go:

1) Prezesowi Rady Ministrow, marszatkowi wojewddztwa — rozporzadzenia porzadkowe;

2) wlasciwemu ministrowi — rozporzadzenia.

2.Dyrektorzy wydziatow zobowiazani sa do:

1) przekazania wydanych przez Wojewodg aktow prawnych jednostkom organizacyjnym, na
ktore natozono obowiazek realizacji zadan;

2) kontroli realizacji aktu prawnego oraz skladania Wojewodzie sprawozdan lub informacji
w okreslonych terminach. W przypadku, gdy do wykonania aktu prawnego zostato
zobowigzanych kilka jednostek organizacyjnych, przesytaja one sprawozdania
wycinkowe wydziatlowi odpowiedzialnemu za koordynacje zadan zwiazanych z
wykonaniem aktu oraz zlozenia zbiorczego sprawozdania;
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3) przekazania Wydziatowi Nadzoru i Kontroli wraz z wnioskiem - w celu ogloszenia w
Dzienniku Urzgdowym - tych aktow prawnych, ktore podlegaja publikacji, w trybie
okreslonym ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych.

§ 36. Dyrektorzy wydziatow po otrzymaniu aktu prawnego niezwlocznie podejmuja
dziatania i czynno$ci majace na celu wtasciwe wykonanie zadan z niego wynikajacych.

§ 37. 1.Akty prawne Wojewody podlegaja wpisowi do rejestrow prowadzonych dla
poszczegolnych rodzajow aktéw prawnych w Wydziale Nadzoru i Kontroli.

2. Akty prawne wymienione w ust. 1, numerowane sa kolejno, oddzielnie w kazdym
roku cyframi arabskimi, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku.

§ 38. Dyrektorzy wydziatow:

1) prowadza biezaca analiz¢ aktow prawnych objetych zakresem dziatania wydziatu pod
katem ich aktualnosci;

2) wystgpuja do Wojewody z odpowiednimi projektami zmiany danego aktu prawnego lub
uchylenia z powodu dezaktualizacji.

§ 39. 1. Do opracowywania projektow aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora
Generalnego oraz porozumien zawieranych przez Wojewodg z organami jednostek samorzadu
terytorialnego badz innymi organami, stosuje si¢ odpowiednio zasady postgpowania przy
opracowywaniu projektow aktow prawnych Wojewody, zawarte w niniejszym rozdziale.

2. W tresci porozumien, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy takze ujac:
1) kwoty dotacji na realizacj¢ przekazanych zadan oraz zasad i termindw jej przekazania;

2) zasady sprawowania przez Wojewodg kontroli nad prawidlowym wykonywaniem
powierzonych zadan;

3) rozstrzygnigcia dotyczace ogloszenia porozumienia.

3. Porozumienia podlegaja wpisowi do ewidencji porozumien, prowadzonych przez
wlasciwe wydzialy, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Ewidencje¢ porozumien zawartych w sprawach wspolpracy migdzynarodowe;j
prowadzi Wydziatl Zarzadzania Funduszami Europejskimi.

§ 40. Do obowiazkéw Wydzialu Nadzoru i Kontroli, w zakresie redagowania Dziennika
Urzedowego nalezy, w szczegolnosci:

1) ocena aktow prawnych przeznaczonych do ogloszenia, pod katem spetnienia warunkéw
okreslonych w przepisach dotyczacych ogtaszania aktow prawnych;

2) ustalanie tekstu Dziennika Urzedowego;
3) przeprowadzanie korekty Dziennika Urzedowego i1 podpisanie do druku;
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4) przedktadanie tekstu Dziennika Urzedowego do Biura Organizacyjno-Administracyjnego
celem jego wydrukowania;

5) prowadzenie zbioréw Dziennika Urzgdowego.

§ 41. Do zadan Dyrektora Biura Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie administracji Dziennika Urzgdowego;

2) kierowanie zamowien do drukarni na wydrukowanie Dziennika Urzgdowego lub druk we
wlasnym zakresie;

3) przekazywanie poszczegdlnych numerow Dziennika Urzedowego prenumeratorom oraz
urzedom i instytucjom, zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami,

4) prowadzenie sprzedazy pojedynczych numeréw Dziennika Urzedowego;

5) przyjmowanie nalezno$ci za prenumerat¢ oraz pojedyncze egzemplarze Dziennika
Urzedowego;

6) uzgadnianie z drukarnia spraw zwiazanych z ekspresowym drukiem Dziennika
Urzgdowego;

7) zawieranie uméw o adiustacjg tekstu.

§ 42. 1. Czynno$ci zwiazane z ocena uchwal organdw samorzadu terytorialnego pod
wzgledem ich zgodnosci z prawem wykonuje Wydziat Nadzoru i Kontroli.

2. Wydziat Nadzoru i Kontroli moze zasiggna¢ opinii co do zgodno$ci z prawem
uchwat lub w przypadkach watpliwych uzgadnia¢ projekty rozstrzygnie¢ nadzorczych z
merytorycznie wlasciwymi wydziatami.

§ 43. Dyrektorzy wydziatow przekazuja swoje stanowisko do Wydzialu Nadzoru i1
Kontroli, w terminie 7 dni od otrzymania uchwaty do oceny.

§ 44. Do obowiazkow Wydziatu Nadzoru i Kontroli w zakresie kontroli legalnosci
uchwat organéw samorzadu terytorialnego nalezy:

1) prowadzenie rejestru i zbiorow uchwat organdéw samorzadu terytorialnego;

2) opracowywanie:
a) postanowien w sprawie wstrzymania wykonania uchwaty,
b) projektow rozstrzygni¢¢ nadzorczych o stwierdzeniu niewaznosci uchwaty,
¢) wskazan o nieistotnym naruszeniu prawa,

d) odpowiedzi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego na skargi organow
samorzadu terytorialnego, skarg kasacyjnych i odpowiedzi na skargi kasacyjne do
Naczelnego Sadu Administracyjnego,
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e) odpowiedzi na skargi i listy obywateli, kierowane do Wojewody w sprawach
regulowanych przepisami uchwat.

ROZDZIAL VII

Zasady przyjmowania, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow

§ 45. 1. Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny, przyjmuja interesantow w
sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek, w godzinach od 11% do 16".

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i
wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sa w nastgpnym
dniu roboczym.

3. Informacje o dniach i godzinach przyj¢¢ w sprawach skarg i wnioskow przez osoby
wymienione w ust. 1, sa umieszczane w widocznym miejscu w siedzibie Urzgdu oraz
Delegaturze Urzedu.

§ 46. Organizacj¢ przyjmowania i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow przez
Wojewodg, Wicewojewodg 1 Dyrektora Generalnego zapewnia Wydzial Nadzoru 1 Kontroli.

§ 47. Do zadan Wydzialu Nadzoru i Kontroli nalezy:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i1 wnioskéw kierowanych do Wojewody,
Wicewojewody 1 Dyrektora Generalnego;

2) opracowywanie ocen przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow przez
wydziaty, jednostki wojewodzkiej administracji zespolonej 1 jednostki organizacyjne
podlegte Wojewodzie;

3) przygotowywanie ocen sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg, petycji, listow i
wnioskow przez jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 48. 1. Dyrektorzy wydziatow, kierownik Delegatury Urzedu i pracownicy Urzedu
obowiazani sa przyjmowac obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach

pracy.

2. Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§ 49. 1. Skargi, wnioski, petycje i listy kierowane do wydziatow Urzegdu sa rejestrowane
w wydziatowych rejestrach skarg, wnioskdéw, petycji i listow.

2. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, telegraficznie, poczta
elektroniczna, dalekopisem lub telefaksem, a takze ustnie do protokotu.

3. Rejestrowanie oraz kontrolg terminowego zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji i
listow dyrektorzy wydziatdéw powierzaja imiennie wyznaczonym pracownikom.
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§ 50. 1. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg, wnioskow, petycji i listow
nalezy do wydziatow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy, na zasadach okreslonych
w Kpa.

2. Zalatwianie skarg, wnioskow, petycji 1 listow powinno polega¢ na rozpatrzeniu
wszystkich okolicznos$ci sprawy, jej rozstrzygnigciu, wydaniu polecen Iub dokonaniu
odpowiednich wystapien, usunig¢ciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania oraz
zawiadomieniu 0s0b zainteresowanych o sposobie zalatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje i listy podpisuja upowaznieni przez
Wojewodg dyrektorzy wydziatow lub pracownicy.

4. Skargi, wnioski, petycje i listy, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego,
powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
miesigca od dnia wptywu do Urzedu.

§ 51. Dyrektorzy wydzialow zobowiazani sa do:

1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg,
wnioskow, petycji 1 listow;

2) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowos$cia i terminowoS$cia zalatwiania skarg,
wnioskow, petycji 1 listéw oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu ich
zalatwiania;

3) wykorzystywania materiatdéw zawartych w skargach, wnioskach, petycjach i listach do
ochrony interesOw spotecznych i slusznych intereséw obywateli oraz likwidacji zrodet
powstawania skarg.

§ 52. 1. Wnoszone do Urzedu wystapienia (skargi, wnioski, interwencje, inne) postow 1
senatorow podlegaja rejestracji w Biurze Wojewody w spisach spraw teczek o symbolach
zgodnych z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Biuro Wojewody zatatwia wystapienie posta lub senatora we wlasnym zakresie,
badZz przekazuje do merytorycznego wydzialu celem przygotowania projektu odpowiedzi.
Przekazanie nastgpuje z jednoczesnym okresleniem terminu udzielenia odpowiedzi.

3. Wydzial merytoryczny dokonuje rejestracji pisma w spisie spraw wilasciwej
rzeczowo teczki aktowe;.

4. Dyrektorzy wydzialéw sa obowiazani przygotowaé¢ projekt odpowiedzi w
wyznaczonym przez Biuro Wojewody terminie i nastgpnie przedtozy¢ go do podpisu
Wojewody lub Wicewojewody.

5. W przypadku stwierdzenia, ze Urzad nie jest wlasciwy do zalatwienia wystapienia
posta lub senatora, nalezy niezwlocznie (najpdzniej w ciagu 7 dni) przekazaé pismo
wlasciwemu organowi. O przekazaniu nalezy poinformowac parlamentarzyst¢ odrgbnym
pismem, dotaczajac kopig pisma przekazujacego.

6. Odpowiedzi na wystapienie parlamentarzysty nalezy udzieli¢ najpdzniej w ciagu 14
dni od daty wpltywu do Urzedu (w przypadku skargi, wniosku lub interwencji wnoszonej
przez posta, badZ senatora lub za jego posrednictwem) lub w terminach wskazanych przez
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posta lub senatora, badz z nimi uzgodnionych. Do zalatwienia pozostatych spraw (wystapien
o innym charakterze niz skarga, wniosek czy interwencja) stosuje si¢ terminy okreslone w §
35 Kpa.

7. W przypadku spraw, w ktorych ze wzgledu na ich zlozono$¢ nie jest mozliwe
zachowanie termindw, o ktorym mowa w ust. 6, nalezy najp6zniej w ciagu 14 dni od daty
wplywu powiadomi¢ posta lub senatora o stanie rozpatrzenia sprawy, wskazujac jednocze$nie
przyczyng zwtoki i1 ostateczny termin zatatwienia sprawy.

8. Jeden egzemplarz odpowiedzi nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Biura Wojewody
celem odnotowania sposobu zatatwienia sprawy.

9. Dyrektorzy wydzialow sa zobowiazani do opracowania wyczerpujacych projektow
odpowiedzi na wystapienia postow i senatoré6w, w oparciu o szczegdtowa analize stanu
faktycznego 1 prawnego.

10. Kontrolg sposobu i terminowos$¢ zatatwiania wplywajacych do Urzedu wystapien
postow i senatorow zapewnia BiuroWojewody.

ROZDZIAL VIII
Zespoly doradcze

§ 53. Przy Wojewodzie dziataja rady, komisje i1 zespoty, realizujace zadania okreslone w
przepisach odrgbnych.

§ 54. 1.Wojewoda, w celu opracowania lub zaopiniowania projektow przedsigwzigé,
inicjowania 1 przygotowania rozstrzygni¢¢ podejmowanych w obszarach dziatalnosci
administracji rzadowej w wojewodztwie moze tworzy¢, w drodze zarzadzenia, zespoty
doradcze.

2. Powotujac zespot doradczy Wojewoda okresla cel jego powotania, sktad osobowy,
regulamin pracy zespotu, zakres zadan, jak rowniez wskazuje wydziat witasciwy w zakresie
wspoétdzialania oraz wykonywania czynnos$ci z zakresu obstugi administracyjnej. W sktad
zespotow Wojewoda powotuje osoby o szczegdlnych osiagnigciach w danej dziedzinie,
wyrdzniajace si¢ wiedza w zakresie dziatania zespotu.

3. W posiedzeniach zespotu uczestniczy Wojewoda lub osoba przez niego
upowazniona. Do udzialu w posiedzeniach moga by¢ zaproszone inne osoby, o ile Wojewoda
lub cztonkowie zespolu uznaja to za zasadne.

ROZDZIAL IX

Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 55. 1. Planowanie pracy stuzy kompleksowemu i terminowemu wykonywaniu zadan
Wojewody i podlegtego mu Urzedu.

2. Zadania do planowania pracy Urzedu wynikaja:
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a) ze statutu i regulaminu Urzedu,
b) z obowiazujacych aktow prawnych,
¢) z polecen Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego.

3. Podstaweg planowania pracy w Urzedzie stanowi roczny Program Dzialania Urzedu,
zwany dalej ,,Programem Dziatania”.

4. Program Dzialania okre$la najwazniejsze do wykonania w danym roku zadania
problemowe wydzialéw. W programie nie umieszcza si¢ zadan biezacych, o charakterze
technicznym 1 powtarzalnym, wynikajacych ze staltych obowiazkéw pracownikow
wydziatow.

5. Program Dziatania powinien uwzglednia¢ rowniez te zadania, ktore maja na celu
poprawg obstugi klientow Urzedu.

6. Integralng czg$¢ planowania pracy w Urzedzie stanowi roczny plan kontroli,
ustalony wedlug odrgbnych przepisow.

§ 56. 1. Dyrektorzy wydziatow, w terminie do 10 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
skladaja do Biura Organizacyjno-Administracyjnego propozycje do Programu Dziatania na
rok nastepny.

2. Projekt Programu Dziatania Dyrektor Generalny po zaakceptowaniu, przedktada
Wojewodzie do zatwierdzenia.

§ 57. 1. Program Dziatania sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) liczba porzadkowa;

2) tres¢ zadania,

3) sposob realizacji;

4) termin wykonania;

5) jednostki wspoétuczestniczace w realizacji,
6) okreslenie celu jakoSciowego.

2.Program Dzialania moze by¢ zmieniany, aktualizowany lub uzupeiniany w ciagu roku
kalendarzowego, w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.

§ 58. 1. Do obowiazkow dyrektorow wydziatow nalezy:

1) opracowywanie wydzialowego programu dzialania, w terminie okreslonym w § 56 ust.1;

2) sprawowanie nadzoru nad terminowa realizacja zadan wydziatu ujetych w Programie
Dzialania;

3) ustalanie - w miarg potrzeb - szczegdélowych zasad realizacji zadan.
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2.Biuro Organizacyjno-Administracyjne sporzadza sprawozdanie z realizacji Programu
Dziatania. Podstawa sprawozdania sa informacje przedtozone przez dyrektoréw wydziatow w
terminie do 10 stycznia kazdego roku.

3. W przypadku niewykonania cato$ci lub czgéci zadan zawartych w Programie
Dziatania, dyrektorzy wydziatow podaja w informacjach, o ktérych mowa w ust. 2, przyczyny
ich niezrealizowania.

4. Dyrektor Generalny przedktada Wojewodzie do zatwierdzenia sprawozdanie, o
ktorym mowa w ust. 2, w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

ROZDZIAL X

Zasady udzielania upowaznien i ustanawiania pelnomocnikow przez Wojewode

§ 59. 1. Wojewoda moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora wydziatu,
upowazni¢ dyrektora, zastgpcg dyrektora wydziatu, a takze innych pracownikow Urzedu, do
zalatwiania okreslonych spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych.

2. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1, sa imienne i udzielane w formie pisemnej,
okreslaja przedmiotowy zakres upowaznienia.

3. Wnioski o udzielenie upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1 , wraz z uzasadnieniem,
dyrektorzy wydzialow sktadaja do Wojewody.

4. Cofnigcie lub zmiana upowaznien nastgpuje w trybie ich udzielenia.

§ 60. 1.Dyrektor Generalny, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora wydziatu,
moze upowazni¢ dyrektora i zastgpce dyrektora wydziatu, a takze innych pracownikow
Urzegdu, do zatatwiania okre$lonych spraw w jego imieniu.

2. Do upowaznien udzielanych przez Dyrektora Generalnego stosuje si¢ odpowiednio
zasady postgpowania okreslone w § 59.

§ 61. 1.W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami lub wynikajacych z
przepisow prawa Wojewoda moze ustanowi¢ na czas oznaczony petnomocnika do
prowadzenia spraw w zakresie okreslonym w petnomocnictwie.

2. Ustanowienie pelnomocnika obywa si¢ w trybie przewidzianym dla udzielenia
upowaznienia.

§ 62. Czynno$ci  zwiazane z udzielaniem upowaznien oraz ustanawianiem
petnomocnikow Wojewody realizuje Biuro Organizacyjno-Administracyjne;
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§ 63. 1. Dyrektorzy wydziatéw nadzoruja funkcjonowanie upowaznien udzielonych ich
zastgpcom 1 podleglym im pracownikom, a Dyrektor Generalny za posrednictwem Biura
Organizacyjno-Administracyjnego — dyrektorom wydzialow.

2. W ramach nadzoru, o ktéorym mowa w ust. 1, dyrektorzy wydzialow w razie
potrzeby wystgpuja o zmian¢ lub cofnigcie upowaznienia, a takze informuja Biuro
Organizacyjno-Administracyjne o kazdym przypadku jego wygasnigcia.

ROZDZIAL XI

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§ 64. 1. Do podpisu Wojewody zastrzezone sa:

1) wystapienia kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa i Wiceprezeséw
Rady Ministrow oraz ministrow i kierownikéw urzedéw centralnych;

2) akty prawne wydawane przez Wojewodg;

3)pisma do organéw rzadowej administracji zespolonej dzialajacych na obszarze
wojewddztwa, koordynujace ich dziatalno$¢ w zakresie zgodnosci z polityka rzadu;

4) odpowiedzi na wystapienia parlamentarzystow;
5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych.

2.Wojewoda podpisuje rowniez decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, a
takze pisma, wystapienia i rozstrzygnigcia w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami
lub majacych ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

3. W czasie nieobecnosci Wojewody akty prawne, pisma, wystapienia i decyzje, o
ktérych mowa w ust. 1-2, podpisuje, w zastepstwie Wojewody, Wicewojewoda.

4. Projekty dokumentow 1 decyzji przedkiadaja do podpisu Wojewodzie lub
Wicewojewodzie dyrektorzy wydziatow, ktorzy odpowiadaja za merytoryczna prawidtowosé
1 zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektéw, co stwierdzaja podpisem na kopii.

§ 65. Wicewojewoda podpisuje odpowiednie dokumenty i pisma dotyczace spraw
nalezacych do jego zakresu, zgodnie z dokonanym podziatem kompetencji.

§ 66. 1. Dyrektor Generalny podpisuje zarzadzenia , umowy i pisma wynikajace z zakresu
swoich kompetencji.

2. Dokumenty i pisma podpisuja takze dyrektorzy i pracownicy wydzialow, w ramach

upowaznien udzielonych im przez Dyrektora Generalnego.

§ 67. 1. Dyrektorzy wydzialdéw w sprawach nalezacych do ich wtasciwosci 1 dziatajac w
ramach udzielonych przez Wojewode¢ upowaznien, podpisuja:

1) pisma niezastrzezone do podpisu Wojewody i Wicewojewody;
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2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, a takze
odpowiedzi na skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego 1 inne pisma
wynikajace z postgpowania administracyjnego, przewidziane w Kpa.

2.Uprawnienia dyrektorow wydziatlow przysluguja ich zastgpcom, w granicach
udzielonych przez Wojewod¢ upowaznien.

3. Prawo podpisywania pism i decyzji maja rowniez upowaznieni przez Wojewodg, w
trybie art. 19 ustawy o wojewodzie i1 administracji rzadowej w wojewodztwie, pracownicy
wydziatow.

ROZDZIAL XII

Tryb i zasady prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego

§ 68. 1. llekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn.zm.);

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg lub Podlaski Urzad Wojewodzki w
Biatymstoku, reprezentowanych przez dyrektorow wydziatow, na podstawie udzielonych
upowaznien;

3) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode lub Dyrektora
Generalnego, z upowaznienia ktorych dziataja dyrektorzy wydziatow wnioskujacych,
podejmujacy czynnosci wynikajace z obowiazkéw zamawiajacego, okreslone przepisami
ustawy 1 przepisami wykonawczymi do niej, w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
wydziatu wnioskujacego, a w szczeg6lnosci:

a) stosowanie podstawowych trybéw udzielenia zamowienia, o ktérych mowa w art. 10
ustawy,

b) zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

c) zatwierdzanie wniosku o wykluczenie wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty, wniosku o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

d) podpisywanie innych pism, dokumentow i uméw w toku prowadzonych postgpowan o
udzielenie zamodwienia publicznego, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu
Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego,

e) informowanie w razie potrzeby Wojewody lub Dyrektora Generalnego o przebiegu
prac w trakcie udzielania zamowienia publicznego,

f) udzielanie (na wniosek wykonawcy) lub odmowa udzielenia wykonawcy referencji;

4) wydziale wnioskujacym - nalezy przez to rozumie¢ wydzial (biuro) Urzedu, wystepujacy z
wnioskiem do Biura Organizacyjno - Administracyjnego o przeprowadzenie
postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, wykonywanego w ramach
regulaminowych zadan wydziatu;

5) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat do Spraw Zamowien Publicznych, o ktorym
mowa w § 23 ust. 3 pkt 5 regulaminu;
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6) zbiorczym planie zamowien publicznych zwanym dalej “Zbiorczym Planem”- nalezy
przez to rozumie¢ zbiorcze zestawienie zamowien publicznych na dany rok budzetowy,
planowanych do realizacji ze $rodkéw budzetu Wojewody oraz budzetu Urzedu,
sporzadzane w trybie okreslonym w § 71 regulaminu;

7) terminie rozpoczg¢cia postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ date podania do publicznej
wiadomosci ogloszenia o zamdwieniu, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do
negocjacji;

8) terminie zakonczenia postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ termin podpisania umowy;

2.Wszystkie czynno$ci prowadzone w zwiazku z postgpowaniem wymagaja formy
pisemnej.

§ 69. 1. Koordynowanie udzielania zamowien publicznych w Urzgedzie odbywa sig¢ w
oparciu o Zbiorczy Plan.

2. Zbiorczy Plan obejmuje zamoéwienia publiczne udzielane wedlug procedur
okreslonych w ustawie, z wylaczeniem zamowien, o ktorych mowa w art.4 ustawy, ze
szczegolnym uwzglednieniem zakupoéw, ktore w oparciu o szacunek kosztow moga
przekroczy¢ kwote 14 000 euro w skali roku.

§ 70. Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o szacunkowej wartosci
przekraczajacej kwotg 14 000 euro w skali roku przeprowadzane sa w trybie przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego, z zastrzezeniem § 75 ust. 2 regulaminu.

§ 71. 1. Zbiorczy Plan opracowuje Biuro Organizacyjno - Administracyjne na podstawie
wnioskéw wydzialow sktadanych przez nie w terminie dziesigciu dni od dnia wejscia w zycie
ustawy budzetowej na dany rok, ktérego Zbiorczy Plan dotyczy, z zastrzezeniem § 73. W
przypadku, w ktorym ustawa budzetowa nie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia kolejnego
roku, wydziaty wnioskujace przekazuja wnioski w oparciu o prowizorium budzetowe, za§ po
wejsciu w zycie ustawy budzetowej wydzialy wnioskujace przekazuja korekte Zbiorczego
Planu.

2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 zawieraja wszystkie planowane wydatki wydziatu
wnioskujacego w ramach $rodkéw przeznaczonych na realizacje zamdwien publicznych
zgodnie z formularzem opracowanym przez Biuro Organizacyjno — Administracyjne.

§ 72. 1. Biuro Organizacyjno — Administracyjne przedktada Zbiorczy Plan do
zatwierdzenia w czg$ci dotyczacej budzetu Wojewody - Wojewodzie, za§ w czgsci dotyczace;j
realizacji budzetu Urzgdu - Dyrektorowi Generalnemu, w terminie 14 dni od uptywu terminu
do ztozenia wnioskéw przez wydziaty, o ktorym mowa w § 71 ust.1 regulaminu.

2. Po zatwierdzeniu Zbiorczego Planu Biuro Organizacyjno — Administracyjne
przekazuje go w terminie 5 dni wydziatlom wnioskujacym.
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§ 73. 1. W przypadku zaistnienia potrzeby udzielenia zamowienia publicznego nieujgtego
w Zbiorczym Planie ustalonym na dany rok budzetowy, wydzial wnioskujacy najpdzniej na
21 dni przed terminem rozpoczgcia postgpowania przedktada do Biura Organizacyjno —
Administracyjnego informacje, o ktérych mowa w § 71 ust. 2 regulaminu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ w sytuacji, gdy udzielenie zamdwienia publicznego ma
nastapi¢ przed zatwierdzeniem Zbiorczego Planu.

3. Do zatwierdzenia zamdwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 stosuje si¢
odpowiednio § 72 regulaminu.

§ 74. 1. W uzasadnionych przypadkach Zbiorczy Plan moze by¢ zmieniony w trakcie
roku budzetowego.

2. Zmiana Zbiorczego Planu moze polega¢ na wykresleniu zamoéwienia publicznego w
nim ujetego, dopisaniu nowego zamowienia badz na zmianie samego przedmiotu zamowienia
w ramach $rodkow ujetych w Zbiorczym Planie.

3. Z wnioskiem o zmiany w Zbiorczym Planie wystgpuje do Biura Organizacyjno —
Administracyjnego wydzial wnioskujacy, najpdzniej na 30 dni przed terminem rozpoczegcia
postgpowania o udzielenie zamowienia, nie pozniej jednak, niz do 31 pazdziernika kazdego
roku.

4. Biuro Organizacyjno — Administracyjne przedklada zmiany w Zbiorczym Planie do
zatwierdzenia Wojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu.

§ 75. 1. Zamawiajacy, najpozniej na 21 dni przed terminem rozpoczgcia postgpowania o
udzielenie zamowienia, przedktada do Biura Organizacyjno — Administracyjnego wniosek
zawierajacy:

1) informacje zgodnie z art. 29-34 ustawy;

2) wniosek adresowany do kierownika zamawiajacego o ewentualne dodatkowe podanie do
publicznej wiadomosci informacji o ogloszonym postgpowaniu przetargowym, w inny
sposob niz wynikajacy z ustawy, wraz z uzasadnieniem,;

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia i podstawe dokonania wyceny szacunkowej;
4) proponowany termin rozpoczgcia i zakonczenia postgpowania;

5) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia z podaniem klasyfikacji CPV,
projekt umowy oraz kserokopi¢ pelnej dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru rob6t budowlanych;

6) wyznaczenie przewodniczacego i cztonkéw komisji wchodzacych w jej sktad,
reprezentujacych wydziat wnioskujacy.

2. Zamawiajacy, w przypadku wnioskowania zastosowania innego trybu niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony, a takze skrocenia terminu ze wzglgdu na zaistnienie ,,pilnej
potrzeby” przedktada do akceptacji kierownikowi zamawiajacego wniosek wraz z
uzasadnieniem.
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3. Dyrektor wydzialu wnioskujacego, po =zlozeniu do Biura Organizacyjno -
Administracyjnego dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 wchodzi w prawa 1 obowiazki
kierownika zamawiajacego, wynikajace z ustawy.

4. W przypadku postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego wynikajacego z
Planu Zamoéwien Dyrektora Generalnego wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przedstawia
wlasciwy Oddziat Biura Organizacyjno — Administracyjnego, Zaktad Obslugi PUW lub
Wojewddzki Osrodek Informatyki — Terenowy Bank Danych.

§ 76. 1. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktoérego warto$¢ przekracza rownowarto$¢ 14 000 euro powoluje si¢ komisje przetargowa,
zwana dalej ,.komisja”.

2. Komisja przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego na
wniosek zamawiajacego, ztozony do Biura Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 77. 1. Kierownik zamawiajacego w drodze zarzadzenia powotuje komisj¢, ustala
regulamin pracy komisji oraz podejmuje decyzje o dodatkowym ogloszeniu w prasie
informacji o wszczeciu postgpowania.

2. W sktad komisji wchodzi:

1) nie mniej niz dwoch przedstawicieli zamawiajacego, z ktorych jeden peni funkcje
przewodniczacego komisji;

2) dwoch przedstawicieli Oddziatu, z ktérych jeden pelni funkcje sekretarza komisji.
3. W sktad komisji moga by¢ powotywani przedstawiciele innych wydziatow Urzedu.

4. Przewodniczacy kieruje pracami komisji. Sekretarz prowadzi dokumentacje z
posiedzen komisji.

5. Na wniosek przewodniczacego komisji Dyrektor Wydziatu Nadzoru i Kontroli
kieruje do prac komisji radcg prawnego.

§ 78. 1. Do zadan komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

2. Przewodniczacy komisji przedkiada zamawiajacemu przygotowane przez komisje
projekty pism i dokumentéw wymagajace podpisu lub zatwierdzenia przez zamawiajacego.

3. Przeprowadzenie postgpowania konczy si¢ podpisaniem umowy.

§ 79. 1. Biuro Organizacyjno — Administracyjne przy pomocy Oddzialu czuwa nad
zgodnoscia z ustawa prowadzonych w Urzedzie postgpowan o udzielenie zamodwienia
publicznego, informujac  dyrektora wydzialu  wnioskujacego o  wystepujacych
nieprawidlowosciach i zagrozeniach dotyczacych toczacego si¢ postgpowania.

2. Do zadan Oddziatu nalezy w szczegodlnosci:
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1) przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie powotania komisji lub zmian w jej
sktadzie, ustalenie regulaminu jej pracy i przedilozenie kierownikowi zamawiajacego do
podpisu wraz z wnioskiem zamawiajacego uzasadniajacym konieczno$¢ ewentualnego
dodatkowego podania do publicznej wiadomosci informacji o ogloszeniu postgpowania
przetargowego, w inny sposob niz wynikajacy z ustawy;

2) przygotowanie pierwszego posiedzenia komisji, w tym:
a) przekazanie cztonkom komisji podpisanego zarzadzenia, o ktorym mowa w pkt 1,
b) ustalenie terminu posiedzenia i powiadomienie cztonkow komisji,
¢) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia pierwszego posiedzenia;

3) obstuga komisji oraz przygotowanie materiatow niezbgdnych do przygotowania przez
komisje¢ projektéw pism i dokumentdéw, o ktérych mowa w § 78 ust. 2 regulaminu;

4) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych w Urzedzie
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

5) prowadzenie zbiorczego rejestru zamdwien publicznych prowadzonych w Urzedzie;

6) prowadzenie ewidencji uméw zawartych w wyniku postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego oraz pozostalych umow zawieranych w Urzgdzie niezaleznie od ich wartosci,
po otrzymaniu kserokopii umoéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem z wydzialow;

7) udostgpnianie dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 4 kierownikowi zamawiajacego,
zamawiajacemu, innym osobom lub organom uprawnionym zgodnie z ustawa do kontroli
zamoOwien publicznych, za kazdorazowym pokwitowaniem ich zawartosci 1 okresleniem
okresu udostgpnienia;

8) przekazywanie = Oddzialowi  Organizacyjnemu w  Biurze  Organizacyjno —
Administracyjnym dyspozycji o podaniu do publicznej wiadomosci — po akceptacji
Wojewody lub Dyrektora Generalnego — informacji o ogloszonym postgpowaniu
przetargowym.

3. Oddzial nadzoruje udzielanie zaméwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4
ustawy, poprzez:

1) prowadzenie ewidencji tych zamowien;

2) opis faktur dotyczacych zamoéwien zrealizowanych przez wydzialy, pod katem ich
zgodnosci z ustawa, po uprzedniej akceptacji pod wzgledem merytorycznym. Oddziat nie
opisuje faktur czesciowych, ktore przekroczyty 14 000 euro i nie zostaty objete procedura
ustawy o zamowieniach publicznych, powiadamiajac o tym dyrektora wydziatu.

4. Protokot postgpowania o udzielenie zamdwienia wraz z zalacznikami jest jawny.
Zakaczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu post¢powania, z tym ze oferty udostgpnia si¢ od chwili ich otwarcia, a wnioski
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu po uptywie terminu ich sktadania.

5. Nie ujawnia si¢ informacji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 2 i 3 ustawy.

6. W trakcie trwania postgpowania dokumenty okreslone w art. 96 pkt 1 1 2 ustawy
znajduja si¢ w dyspozycji komisji, za§ po zakonczeniu postgpowania przechowywane sa w
Oddziale.
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7. Po podpisaniu umowy realizacj¢ zamowienia publicznego przejmuje wydziat
wnioskujacy. W przypadku postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego wynikajacych
z Planu Zamoéwien Dyrektora Generalnego, po podpisaniu umowy, realizacj¢ zamowienia
publicznego przejmuje wlasciwy Oddziat Biura Organizacyjno — Administracyjnego, Zaktad
Obstugi Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego lub Wojewodzki Osrodek Informatyki —
Terenowy Bank Danych.

8. Oddziat przechowuje protokdt postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
wraz z zalacznikami przez okres 4 lat, a w przypadku zamoéwien realizowanych ze $rodkow
Funduszu Schengen przez okres 7 lat od dnia zakonczenia post¢gpowania o udzielenie
zamdwienia, w sposOb gwarantujacy jego nienaruszalnosé.

§ 80. Oddziat, w terminie do 1 marca nastgpnego roku kalendarzowego przygotowuje i
przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych sprawozdanie z realizacji postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego.

ROZDZIAL XIII

Zasady wspoldzialania pomi¢dzy wydzialami Urzedu a zespolonymi stuzbami,
inspekcjami i strazami wojewodzkimi oraz organami administracji niezespolonej

§ 81. 1. Dyrektorzy wydziatow Urzedu wspotdzialaja z kierownikami zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewddzkich w ramach wykonywania zadan i kompetencji Wojewody,
jako zwierzchnika rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie, okreslonymi w
zalaczniku do niniejszego regulaminu.

2. Wspodldzialanie ma na celu zapewnienie skutecznosci 1 efektywnosci
funkcjonowania zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie.

3. Wspoldziatanie obejmuje w szczegolnosci:

1) prowadzenie dzialalnosci kontrolnej;

2) zarzadzanie przeplywem informacji;

3) racjonalizacje systemow zarzadzania strukturami;

4) standaryzacj¢ systemow jakosci,

5) dziatalno$¢ szkoleniowaq oraz realizacj¢ zadan obronnych.
4. Wspoéltdziatanie polega na:

1) organizowaniu spotkan i narad problemowych;

2) organizacji wspolnych kontroli majacych na celu zapewnienie realizacji zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa;

3) konsultowaniu programéw 1 planow pracy (gldownie w sferze dziatan kontrolno-
inspekcyjnych);

4) tworzeniu wspolnych zespolow roboczych w celu realizacji zadan zleconych przez
Wojewodg;
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5) wymianie informacji dotyczacych potrzeby podjecia przedsigwzi¢¢ zapobiegajacych
zjawiskom negatywnym i przeciwdzialajacych zagrozeniom oraz usuwania ich skutkow.

§ 82. 1. Koordynacje wspolpracy wydzialdéw z poszczegdlnymi stuzbami, inspekcjami 1
strazami zespolonej administracji rzadowej zapewnia Wydziat Nadzoru i Kontroli.

2. W ramach koordynacji do zadan Wydziatu Nadzoru i Kontroli nalezy:

1) opiniowanie projektow regulaminéw jednostek rzadowej administracji zespolonej w
wojewodztwie oraz zmian w tych regulaminach i przedktadanie Wojewodzie w celu
podjecia czynnosci przewidzianej przepisami prawa;

2) analiza przekazywanych wystapien pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych
organow kontroli, kierowanych do kierownikéw jednostek zespolonej administracji
rzadowej w wojewodztwie oraz odpowiedzi na te wystapienia;

3) sporzadzanie rocznej analizy z dziatalno$ci kontrolnej tych stuzb w terminie okreslonym
przez dyrektora Wydziatu,

4) sporzadzanie rocznej analizy przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w terminie okre§lonym przez dyrektora Wydziatu;

5) przekazywanie materialow nadestanych przez kierownikéw zespolonych stuzb, inspekc;ji 1
strazy wojewodzkich wtasciwym merytorycznie wydziatom.

3. Dyrektorzy wydzialow zapewniaja spojnos¢, zgodnos¢ i jednolity kierunek realizacji
zadan Wojewody w swoich obszarach kompetencji i dziatalno$ci merytorycznej wydziatu. W
szczegolnosci zobowiazani sg do:

1) dokonywania analiz przedktadanych przez kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji i
strazy wojewodzkich plandéw 1 programoéw dziatania oraz sprawozdan z ich realizacji i
przedstawiania Wojewodzie ewentualnych uwag;

2) przeprowadzania kontroli w ramach ustawowo sprawowanego nadzoru;

3) uwzgledniania w programach dziatania Urzedu oraz planie kontroli zadan wynikajacych z
funkcji Wojewody, jako zwierzchnika zespolonej administracji rzadowej;

4) przygotowywanie na potrzeby Wojewody kompleksowych materiatow o dziatalnosci
kierownikow zespolonych stuzb, inspekc;ji 1 strazy wojewddzkich.

4. Dyrektor Biura Wojewody organizuje wspolne spotkania dyrektoréw wydziatow i
kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich, a takze administracji
niezespolonej z udziatem Wojewody oraz zaprasza kierownikow tych stuzb do udzialu z
glosem doradczym, w pracach i posiedzeniach zespotow doradczych powotanych przez
Wojewode.

§ 83. W ramach wspotpracy Wojewody z organami administracji niezespolonej,
dyrektorzy wilasciwych merytorycznie wydzialow — zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
regulaminu, w ramach ustawowych uprawnien Wojewody:

1) opiniuja projekty aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy administracji
niezespolonej, przedktadanych w celu uzgodnienia z Wojewoda;
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2) analizuja informacje sktadane przez organy administracji niezespolonej o ich dziatalnosci
na terenie wojewddztwa i przedstawiaja Wojewodzie wnioski wynikajace z tych analiz;

3) przygotowuja projekty wystapien Wojewody do organdéw administracji niezespolonej
dotyczacych ich biezacej dziatalno$ci oraz projekty polecen , o ktéorych mowa w ustawie
o administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze czuwaja nad ich realizacja;

4) przygotowuja projekty wystapien Wojewody do ministrow, nadzorujacych poszczegolne
jednostki administracji niezespolonej dzialajace na obszarze wojewddztwa;

5) zapewniaja wymiang informacji z odpowiednimi organami administracji niezespolonej z
sasiednich wojewddztw, w przypadku gdy zasieg ich dziatania obejmuje teren
wojewodztwa.

ROZDZIAL XIV

Tryb udost¢pniania informacji publiczne;j

§ 84. Informacja publiczna udostepniania jest w drodze oglaszania w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

2. Informacja publiczna, ktoéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji
Publicznej, udostgpniania jest na wniosek.

3. Udostepnianie informacji, w sposob o ktérym mowa w ust. 2, odbywa si¢ ustnie lub
pisemnie.

4. Wydzialy udostgpniaja informacj¢ publiczna zgodnie z zakresem dziatania,
okreslonym w niniejszym regulaminie.

§ 85. 1.Wptywajace do wydzialow wnioski o udostgpnienie informacji publicznej
rejestrowane sa w wydziatowych rejestrach wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;.

2. Rejestrowanie oraz kontrolg terminowego zatatwiania wnioskow, o ktérych mowa w
ust. 1, dyrektorzy wydziatéw powierzaja imiennie wyznaczonym pracownikom.

3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 sktada si¢ z nastepujacych elementow:
1) liczba porzadkowa;
2) imig¢ 1 nazwisko wnioskodawcy (nazwa instytucji, itp.) oraz adres;
3) przedmiot wniosku;
4) osoba wytwarzajaca informacj¢ lub odpowiedzialna za jej tresc;
5) sposob zatatwienia;
6) koszty poniesione w zwiazku z udostgpnieniem informacji;
7) termin zatatwienia,
8) uwagi.

§ 86. Do obowiazkow dyrektorow wydziatow nalezy:
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1) zapewnienie wlasciwego ewidencjonowania i zalatwiania wnioskow o udostepnienie
informacji publicznej;

2) sprawowanie nalezytego nadzoru nad sposobem i terminowos$cia zalatwiania wnioskow, o
ktorych mowa w pkt 1.

§ 87. Procedura udostgpniania informacji publicznej okre§lona w § 84 -86 nie ma
zastosowania do informacji udostgpnianych na podstawie przepiséw szczegdlnych.
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Zalacznik do regulaminu

Kierownicy zespolonych stuzb,

Organy administracji

L.p. Wydzial inspekcji i strazy wojewddzkich niezespolonej
Wydzial - Podlaski Komendant Wojewodzki | - Szef Wojewddzkiego Sztabu
1 Bezpieczenstwa Panstwowej Strazy Pozarnej, Wojskowego,
’ i Zarzadzania - Podlaski Komendant Wojewodzki | - Komendanci wojskowych
Kryzysowego Policji komend uzupehien
- Podlaski Kurator Oswiaty,
- Podlaski Wojewodzki Inspektor
Wydzial Farmaceutyczny,
2. Polityki - Podlaski Wojewodzki
Spolecznej Konserwator Zabytkow
- Podlaski Panstwowy Wojewddzki
Inspektor Sanitarny
- Podlaski Wojewddzki Inspektor
Jako$ci Handlowej Artykutow
Rolno -Spozywczych,
- Podlaski”Woj ewodzki ’Igsp'ektor - Regionalny Zarzad
Inspekcji Ochrony Roslin i . .
. N Gospodarki Wodne;j,
Wydzial Nasiennictwa, - Urzad Zeglugi Srodladowe
3. Geodezji i - Podlaski Wojewodzki Inspektor Lo
. - . - Okregowy Urzad Gorniczy
Rolnictwa Ochrony Srodowiska, _Regionalny Dvrektor Och
- Podlaski Wojewodzki Lekarz Jcetonamy Lyrextor Lichrony
, Srodowiska
Weterynarii ,
- Podlaski Wojewddzki Inspektor
Nadzoru Geodezyjnego i
Kartograficznego
- Dyrektor Urzedu
- Podlaski Wojewodzki Inspektor Statystycznego,
Inspekcji Handlowej, - Okrggowy 1 Obwodowy Urzad
- Podlaski Wojewodzki Inspektor Miar,
4 Wydzial Nadzoru Budowlanego - Okregowy i Obwodowy Urzad
’ Infrastruktury | - Podlaski Wojewodzki Inspektor Probierczy,
Transportu Drogowego - Komendant Podlaskiego
Oddziatu Strazy Granicznej,
- Dyrektor Izby Celne;,
- naczelnicy urzgdéw celnych
- Dyrektor Izby Skarbowe;j,
- naczelnicy urzedow
Wydzial skarbowych,
5. Finanséw - Naczelnik Podlaskiego
i Budzetu Urzgdu Skarbowego,

- Dyrektor Urzedu Kontroli
Skarbowej

89



