Zatacznik do zarzgdzenia 547/22
Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 10 maja 2022 roku

Regulamin wewnetrzny
Departamentu Optat Srodowiskowych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie

§1.
Regulamin wewnetrzny Departamentu Optat Srodowiskowych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie, zwanego dalej ,Departamentem”, okresla
wewnetrzng strukture Departamentu oraz szczegdtowy zakres zadan komérek
organizacyjnych Departamentu, a takze zakresy zadan i odpowiedzialno$ci Zastepcow
Dyrektora Departamentu oraz odpowiedzialnosci kierownikéw wydziatéw i biura oraz
koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy.

§2.
Departamentem kieruje Dyrektor Departamentu (OS) przy pomocy dwdch Zastepcow
Dyrektora Departamentu: )
1) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Optat Srodowiskowych i Rozliczen Finansowych
(0OS-WO);
2) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Optat Odpadowych (OS-WP).

§3.
W Departamencie tworzy sie:
1) Biuro Informacji i Koordynaciji (OS-I);
2) Wydziat Kontroli i Stosowania Ulg (OS-1V);
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Departamentu (OS-111);
4) Wydziat Rozliczen Finansowych (OS-WO-I);
5) Wydziat Optat Srodowiskowych (OS-WO-III);
6) Wydziat Bazy Danych Odpadowych (OS-WP-I);
7) Woydziat Optat Produktowych (OS-WP-II).

§4.

1. Wydziatem lub biurem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie on wyznaczony,
Dyrektor Departamentu lub wiasciwy Zastepca Dyrektora Departamentu, ktory nadzoruje
ten wydziat lub biuro.

2. Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje koordynator, a gdy nie zostanie
on wyznaczony, Dyrektor Departamentu.

§ 5.

1. Zastepcy Dyrektora podlegajg Dyrektorowi Departamentu, sg odpowiedzialni przed nim
za sprawne i wtasciwe wykonywanie zadanh oraz nalezytg organizacje pracy
w Departamencie.

2. Kierownicy wydziatéw i biura oraz koordynator wieloosobowego stanowiska pracy
podlegajg Dyrektorowi Departamentu lub Zastepcy Dyrektora Departamentu,
sg odpowiedzialni przed nimi za nalezytg organizacje pracy w podlegtych im komérkach
organizacyjnych oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie powierzonych zadan.

§6.
Dyrektorowi Departamentu podlegajg bezposrednio:



1) Biuro Informacji i Koordynaciji (OS-I);
2) Woydziat Kontroli i Stosowania Ulg (OS-1V);
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Departamentu (OS-I11).

§7.

Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Optat Srodowiskowych i Rozliczen Finansowych (OS-
WO) podlegajg bezposrednio:

1) Wydziat Rozliczen Finansowych (OS-WO-I);

2) Wydziat Optat Srodowiskowych (OS-WO-II).

§ 8.

Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Optat Odpadowych (OS-WP) podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat Bazy Danych Odpadowych (OS-WP-I);
2) Woyadziat Optat Produktowych (OS-WP-II).

§09.

1. Do zadan Zastepcow Dyrektora Departamentu, nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, zgodng z prawem, efektywng, oszczedng

i terminowa realizacjg zadan przypisanych nadzorowanym komorkom organizacyjnym;
przeprowadzanie okresowej oceny kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych;
sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepisow o ochronie danych osobowych w nadzorowanych komarkach
organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Kodeksu etyki Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie przez pracownikoéw podlegtych komoérek
organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadzorowanych
komoérek organizacyjnych dziatan minimalizujgcych negatywne oddziatywanie

na Srodowisko obowigzujgcych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie, zwanym dalej ,Urzedem?”;

zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

zarzadzanie ryzykiem w ramach nadzorowanych komérek organizacyjnych;
sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych
zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 848)

w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ przez podlegte komérki
organizacyjne z uwzglednieniem wymagan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019
r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1062);

wnioskowanie o przydzielenie, modyfikacje, zawieszenie i usunigcie uprawnien dla
podlegtych pracownikéw oraz monitorowanie tych uprawnienh w nadzorowanych
komoérkach organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy w nadzorowanych
komoérkach organizacyjnych, w tym nad aktualnosciag wykazow lideréw pierwszej
pomocy przedmedycznej oraz koordynatoréw PPOZ sposrod pracownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Departamentu.

2. Zastepcy Dyrektora Departamentu ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)

organizowanie pracy i zapoznanie pracownikow nadzorowanych komérek
organizacyjnych z obowigzujgcymi przepisami prawa;

porzadek i dyscypline pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy nadzorowanych
komoérek organizacyjnych;



3)

4)
5)

terminowe, zgodne z prawem, efektywne i oszczedne oraz zgodne z dyspozycjami
przetozonych zatatwianie spraw;

zarzadzanie ryzykiem w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;
podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywniejszej pracy nadzorowanych komaérek
organizacyjnych.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu w pracy lub braku mozliwoSci

petnienia przez Dyrektora Departamentu obowigzkéw stuzbowych w siedzibie
Departamentu, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora Departamentu wchodzi Zastepca
Dyrektora Departamentu ds. Optat Srodowiskowych i Rozliczen Finansowych (OS-WO),
z zastrzezeniem ust. 4.

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

stuzbowych w siedzibie Departamentu przez Zastepce Dyrektora Departamentu ds. Optat
Srodowiskowych i Rozliczeh Finansowych (OS-WO), o ktérym mowa w ust. 3, w zakres
praw i obowigzkéw Dyrektora Departamentu wchodzi Zastepca Dyrektora Departamentu
ds. Opfat Odpadowych (OS-WP).

§ 10.
Kierownicy wydziatow i biura kierujg pracg odpowiednio wydziatéw lub biura,
sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy koordynuje prace wieloosobowego
stanowiska pracy i jest odpowiedzialny za prawidlowe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan.
Do obowigzkow i kompetencji kierownikow wydziatow lub biura oraz koordynatora
wieloosobowego stanowiska pracy nalezy w szczegoélnosci:
organizowanie pracy podlegtego wydziatu, biura lub wieloosobowego stanowiska
pracy;
opracowywanie projektéw zakresOw czynnosci oraz przydziat zadan poszczegélnym
pracownikom podlegtego wydziatu, biura lub wieloosobowego stanowiska pracy;
przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow wydziatu,
biura lub wieloosobowego stanowiska pracy;
organizowanie terminowej realizacji zadan planowych i doraznie zleconych;
wykonywanie kontroli biezgcej nad realizacjg poszczeg6lnych zadan, realizowanych
przez podlegtych pracownikéw;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwem i higieng pracy;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow Kodeksu
etyki Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowiazujacych w Urzedzie dziatah minimalizujgcych negatywne oddziatywanie
na srodowisko;
akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikdéw, opracowan,
dokumentéw, pism i materiatow;

10) zapoznawanie pracownikow podejmujacych prace z aktami prawnymi regulujgcymi

prace w Urzedzie, a w szczegoélnosci ze Statutem Wojewddztwa, Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu i regulaminem wewnetrznym Departamentu, z aktami
prawnymi dotyczacymi dziatania samorzadu terytorialnego oraz z zakresem ich
obowigzkow;

11) przedkitadanie wnioskdéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych

pracownikéw;

12) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wydziatu, biura lub wieloosobowego

stanowiska pracy z innymi komorkami organizacyjnymi Departamentu;

13) zapewnianie ochrony informaciji niejawnych w zakresie zadanh wydziatu, biura lub

wieloosobowego stanowiska pracy;

14) zapewnianie dostepu do informacji publicznej w zakresie zadan wydziatu, biura lub

wieloosobowego stanowiska pracy;



15) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie zadan
wydziatu, biura lub wieloosobowego stanowiska pracy;

16) zarzadzenie ryzykiem w ramach podlegtego wydziatu, biura lub wieloosobowego
stanowiska pracy.

§ 11.

Do zadan Biura Informacji i Koordynacji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o posiadanych dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie;

2) udostepnianie informaciji o Srodowisku i jego ochronie oraz rozpatrywanie wnioskow
0 wytgczenie z udostepniania informacji w tym zakresie;

3) przygotowywania projektéw decyzji administracyjnych odmawiajgcych udostepnienia
w zakresie informacji o Srodowisku i jego ochronie, oraz informacji publicznej;

4) przygotowanie projektéw decyzji odmawiajgcych uwzglednienia wniosku o wytaczenie
informaciji z udostepniania;

5) prowadzenie ewidencji decyzji administracyjnych wydawanych w Departamencie;

6) opracowywanie i realizowanie czesci planu finansowego Urzedu bedacego w dyspozycji
Departamentu we wspotpracy z Departamentem Budzetu i Finanséw;

7) sporzadzanie kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Urzedu oraz sprawozdan miesiecznych z zaangazowania srodkow
budzetowych Urzedu, bedacych w dyspozycji Departamentu;

8) prowadzenie wspotpracy z Wydziatem Informatyki Departamentu Organizacji w zakresie
wdrazania i eksploatacji systeméw informatycznych;

9) koordynowanie prac nad opiniowaniem projektéw aktéw prawnych w zakresie zadan
Departamentu;

10) sporzadzanie sprawozdan z wykonania uchwat Sejmiku Wojewodztwa i Zarzadu
Wojewddztwa;

11) przygotowywanie propozycji do planu zaméwien publicznych Urzedu w zakresie dziatan
Departamentu;

12) podejmowanie dziatah dotyczacych edukowania i informowania spoteczernstwa
w zakresie optat Srodowiskowych;

13) koordynowanie wspoipracy Departamentu z Kancelarig Marszatka, w szczego6lnosci
w zakresie zamieszczania informacji dotyczacych zadan realizowanych przez
Departament na stronie internetowej samorzgdu wojewddztwa oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;

14) koordynowanie prac w zakresie utrzymywania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania,

15) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej porozumien zawartych pomiedzy
Marszatkiem Wojewddztwa Mazowieckiego a Organizacjami Samorzadu Gospodarczego
oraz informacji o ich rozwigzaniu i o osiggnietych celach w ramach tych porozumien.

§ 12.
Do zadan Wydziatu Kontroli i Stosowania Ulg nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie kontroli podmiotéw:

a) korzystajacych ze Srodowiska w zakresie wprowadzania gazow i pytow
do powietrza i skladowania odpadow,

b) w zakresie optaty produktowej, optaty depozytowej oraz wykorzystanych srodkéw
przekazywanych przez wprowadzajgcych baterie lub akumulatory,

c) prowadzgcych recykling lub inny niz recykling proces odzysku odpadéw
opakowaniowych,

d) eksportujgcych odpady opakowaniowe lub dokonujgcych wewnatrzwspélnotowej
dostawy odpadéw opakowaniowych;



2) prowadzenie kontroli wskazanych po analizie audytow wynikajgcych z ustawy z dnia
13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1114 oraz z 2021 r. poz. 2151);

3) wspotpracowanie w zakresie przygotowywania, ustalania kontroli doraznych z innymi
komarkami organizacyjnymi Departamentu;

4) przygotowywanie rocznych planéw kontroli we wspotpracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Departamentu;

5) wspotpracowanie z Departamentem Kontroli Urzedu w przygotowywaniu rocznych
planéw kontroli w zakresie zadan Departamentu;

6) prowadzenie wspOtpracy z delegaturami Urzedu w zakresie kontroli wymienionych
w pkt 1-2;

7) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu
odraczania, rozkladania na raty i umarzania optat za korzystanie ze srodowiska
wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska (2021

r. poz. 1973, 2127 i 2269);

8) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu
odraczania terminu ptatnosci optat podwyzszonych w zwigzku ze skladowaniem lub
magazynowaniem odpaddéw bez uzyskania decyzji zatwierdzajgcej instrukcje
prowadzenia sktadowiska odpadow lub bez decyzji okreslajgcej miejsce i sposéb
magazynowania odpaddw wynikajgcych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo
ochrony srodowiska, a takze ich umarzania;

9) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu
odraczania terminu ptatnosci optat podwyzszonych za wprowadzanie zanieczyszczen
do powietrza, a takze ich zmniejszania;

10) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu
odraczania, rozkladania na raty i umarzania optat produktowych i dodatkowych optat
produktowych wynikajacych z ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce
opakowaniami i odpadami opakowaniowymi, ustawy z dnia 11 maja 2001 r.
o obowigzkach przedsiebiorcow w zakresie gospodarowania niektorymi odpadami
oraz o optacie produktowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1903), ustawy z dnia 24 kwietnia
2009 r. o bateriach i akumulatorach (Dz. U. z 2020 r. poz. 1850 oraz z 2021 r. poz.
2151) oraz ustawy z dnia 11 wrze$nia 2015 r. 0 zuzytym sprzecie elektrycznym i
elektronicznym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1893 oraz z 2021 r. poz. 2151);

11) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu
odraczania, rozktadania na raty i umarzania optat recyklingowych i dodatkowych optat
recyklingowych od nabywajacego torbe na zakupy z tworzywa sztucznego
wynikajgcych z ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r. 0 gospodarce opakowaniami
i odpadami opakowaniowymi;

12) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu
odraczania, rozkladania na raty i umarzania optaty za nieosiggniecie wymaganego
poziomu odzysku i recyklingu odpadéw pochodzacych z pojazdéw wycofanych
z eksploatacji wynikajacych ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdow
wycofanych z eksploatacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 2056);

13) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu
odraczania, rozkladania na raty i umarzania optaty na kampanie edukacyjne
wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach i akumulatorach;

14) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu
odraczania, rozktadania na raty i umarzania optaty depozytowej wynikajgcej z ustawy
Z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach i akumulatorach;

15) wydawanie zaswiadczen podmiotom korzystajacym ze srodowiska o udzielonej
pomocy publicznej de minimis wymienionej w pkt 7 i pkt 10 -14;

16) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej przez Marszatka Wojewddztwa
pomocy publicznej de minimis wymienionej w pkt 7 i pkt 10 -14;



17) wykonywanie czynnosci wyjasniajgcych oraz sporzadzanie wnioskow o ukaranie karg
grzywny wobec podmiotéw korzystajacych ze Srodowiska w zakresie zadan
Departamentu;

18) sporzadzanie i przekazanie ministrowi wtasciwemu do spraw $rodowiska oraz
Gtéwnemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska informaciji o wynikach kontroli
przeprowadzonych w poprzednim roku kalendarzowym wraz z wnioskami, w tym
planowanymi dziataniami zmierzajgcymi do usuniecia stwierdzonych naruszen.

§ 13.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga sekretariatu Dyrektora Departamentu i Zastepcow Dyrektora Departamentu;

2) prowadzenie ewidencji wyjS¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy oraz kart
czasu pracy dla pracownikéw Departamentu;

3) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu;

4) obstuga techniczno—biurowa Departamentu oraz gromadzenie i kompletowanie
dokumentéw dotyczacych pracy Departamentu;

5) sporzadzanie zamoéwienh na niezbedne do pracy Departamentu materiaty biurowe.

§ 14.
Do zadan Wydziatu Rozliczen Finansowych nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie rachunkéw bankowych w celu gromadzenia i redystrybucji wptywow z optat
za korzystanie ze srodowiska zgodnie z ustawag z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony $Srodowiska, optat wynikajgcych z ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r.

0 gospodarce opakowaniami i odpadami opakowaniowymi, ustawy z dnia 11 maja
2001 r. o obowigzkach przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowania niektorymi
odpadami oraz o optacie produktowej, ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach

i akumulatorach, ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. 0 zuzytym sprzecie

elektrycznymi elektronicznym, ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdow
wycofanych z eksploatacji, ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2022
r. poz. 699)

2) redystrybucja wptywéw z tytutu optat za korzystanie ze Srodowiska na budzety gminne
i powiatowe oraz Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;

w Warszawie i Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie;

3) przekazywanie podmiotom, o ktérych mowa w pkt 2, Srodkdéw pienieznych z optat
whniesionych na podstawie ustaw, o ktérych mowa w pkt 1;

4) ksiegowanie wptat wniesionych na podstawie ustaw, o ktérych mowa w pkt 1;

5) wydawanie postanowieh w sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci podatkowych;

6) rozliczanie kont ptatnikdw realizujgcych obowiazek wynikajgcy z ustaw, o ktérych mowa
w pkt 1;

7) wydawanie decyzji administracyjnych stwierdzajgcych nadptate dla podmiotéw
wnoszacych oplaty na podstawie ustaw, o ktérych mowa w pkt 1;

8) wydawanie decyzji dotyczacych rozliczenia zabezpieczen finansowych, o ktérych mowa
w art. 33 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. 0 zuzytym sprzecie elektrycznym

i elektronicznym;

9) dokonywanie zwrotéw mylnie oraz nienaleznie wniesionych wplat;

10) uzgadnianie sald pienieznych z podmiotami wnoszacymi optaty na podstawie ustaw,
0 ktérych mowa w pkt 1;

11) wydawanie zaswiadczen o wywiazywaniu sie podmiotdw z obowigzku uiszczania optat
za korzystanie ze srodowiska, optat wniesionych na podstawie ustaw, o ktérych mowa
w pkt 1;

12) sporzadzanie sprawozdan:

a) z wplywdw i redystrybucii optat za korzystanie ze Srodowiska,
b) o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach srodkéw publicznych,



c) z gospodarowania gminnym budzetem ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,
d) z gospodarowania powiatowym budzetem ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej;
13) sporzadzanie bilansu z tytutu optat wniesionych na podstawie ustaw, o ktérych mowa
w pkt 1;
14) windykacja naleznosci z tytutu optat, o ktérych mowa w ustawach wymienionych w pkt
1
15) wystawianie tytutdbw wykonawczych do zalegtych naleznosci wynikajacych z ustaw,
o ktérych mowa w pkt 1;
16) zgtaszanie do sadu wierzytelnosci z tytutu zalegtych optat, o ktérych mowa w ustawach
wymienionych w pkt 1.

§ 15.

Do zadan Wydziatu Optat Srodowiskowych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie i obstugiwanie programu Wojewddzkiego Banku Zanieczyszczen
Srodowiska w zakresie zbierania, przetwarzania i raportowania danych o substancjach
wprowadzanych do $srodowiska, instalacjach, obiektach, emitorach i Zrodtach emisji
zanieczyszczen do Srodowiska, sktadowaniu odpadéw;

2) przyjmowanie wykazow informaciji o zakresie korzystania ze sSrodowiska oraz weryfikacja
optat za korzystanie ze Srodowiska;

3) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
wymierzajgcych optaty za korzystanie ze Srodowiska;

4) przekazywanie wykazOw zawierajgcych zbiorcze zestawienie informacji o zakresie
korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat do wiasciwych organdw;

5) przyjmowanie informacji o liczbie wydanych uprawnien, rzeczywistej emisji gazoéw
cieplarnianych, wysokosci optat za nierozliczona emisje gazow cieplarnianych oraz
weryfikacja opfat za przydzielone uprawnienia do emisji gazéw cieplarnianych;

6) przyjmowanie i analizowanie informacji od Krajowego Osrodka Bilansowania
i Zarzadzania Emisjami o liczbie uprawnien do emisji wydanych na rachunek posiadania
operatora albo na rachunek posiadania operatora statkéw powietrznych w rejestrze Unii;

7) przyjmowanie i analizowanie wykazu Krajowego Osrodka Bilansowania i Zarzgdzania
Emisjami zawierajgcego informacje o prowadzgcych instalacje i operatoréw statkow
powietrznych, ktérzy nie dopehili obowigzku rozliczenia wielkosci emisji gazéw
cieplarnianych objetych systemem handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych.

§ 16.
Do zadan Wydziatu Bazy Danych Odpadowych nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie Rejestru w systemie BDO:

a) przyjmowanie i obstuga elektronicznych wnioskéw rejestrowych, wnioskow
aktualizacyjnych i wnioskéw o wykreSlenie z rejestru,

b) przyjmowanie i obstuga wnioskéw o wpis do rejestru sktadanych w formie papierowe;j
do marszatka wojewodztwa mazowieckiego przez podmioty zagraniczne
nieposiadajace oddziatu w Polsce,

c) nadawanie numeréw rejestrowych na wniosek podmiotom wskazanym w ustawie
w art. 50 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach;

2) tworzenie indywidualnych kont w systemie BDO i zawiadamianie podmiotow o aktywacji
konta, identyfikatorze (loginie) i hasle dostepu do konta;
3) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych:

a) odmawiajacych wpisu do Rejestru BDO,

b) o wykresleniu z rejestru na wniosek,

c) o wykresleniu z rejestru z urzedu,

d) zmieniajgcych w odpowiednim zakresie wpis do Rejestru BDO;

4) generowanie hasetl w systemie BDO i przygotowywanie zawiadomieri o nadaniu howego
hasta podmiotom wpisanym do Rejestru BDO;



5)

6)

7)

prowadzenie i obstugiwanie programu Wojewodzkiego Banku Zanieczyszczen
Srodowiska w zakresie zbierania, przetwarzania, weryfikowania i raportowania danych
dotyczacych optat rejestrowych i rocznych BDO;

gromadzenie kopii ostatecznych decyzji administracyjnych z zakresu wytwarzania

i gospodarowania odpadami (dot. zbierania, przetwarzania, wytwarzania odpadow,
pozwolen zintegrowanych) oraz zamieszczanie ich w Repozytorium systemu BDO;
przyjmowanie od organéw gmin (wojt, burmistrz, prezydent miasta) wykazéw podmiotow
wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz wykreslonych z tego rejestru zgodnie
z art. 9 c ust. 9 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach (Dz. U. z 2021 r. poz. 888, 1648 i 2151).

8§17.

Do zadan Wydziatu Optat Produktowych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

przyjmowanie rocznych sprawozdan o produktach w opakowaniach, opakowaniach

i 0 gospodarowaniu odpadami opakowaniowymi oraz weryfikacja optat produktowych,

recyklingowych oraz opfat na publiczne kampanie edukacyjne dot. opakowan;

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych okreslajacych
wysoko$¢ zalegtosci z tytutu optaty produktowej i optaty recyklingowej oraz ustalajgcych
dodatkowa optate produktowg i dodatkowg optate recyklingowa, w zakresie opakowan;
przyjmowanie sprawozdar o wysokos$ci naleznej optaty produktowej OS-OP1 oraz
weryfikacja optat produktowych dot. olejéw i opon;

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych okres$lajgcych

wysokos¢ zalegtosci z tytutu optaty produktowej oraz ustalajacych dodatkowa optate

produktowg w zakresie olejow i opon;

przyjmowanie i analizowanie z zakresu ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce

opakowaniami i odpadami opakowaniowymi:

a) informacji przekazanych przez organizacje odzysku dotyczgce wysokosci kapitatu
zaktadowego,

b) zaswiadczen lub oSwiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcow, ktérzy w danym
roku kalendarzowym wprowadzili do obrotu produkty w opakowaniach o tacznej
masie opakowan nieprzekraczajacej 1 Mg,

c) dokumentdéw potwierdzajgcych inny niz recykling proces odzysku (DPO),
dokumentéw potwierdzajgcych recykling (DPR) oraz dokumentéw potwierdzajgcych
eksport odpaddéw opakowaniowych albo wewnatrzwspoélnotowg dostawe odpaddw
opakowaniowych w celu poddania ich innemu niz recykling procesowi odzysku
(EDPO) i dokumentéw potwierdzajgcych eksport odpadéw opakowaniowych albo
wewnatrzwspdlnotowg dostawe odpaddéw opakowaniowych w celu poddania ich
recyklingowi (EDPR);

wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcom, ktérzy w danym roku

kalendarzowym wprowadzili do obrotu produkty w opakowaniach o tgcznej masie

opakowan nieprzekraczajacej 1 Mg;

przygotowywanie projektéw porozumien z organizacjami samorzgdu gospodarczego

reprezentujgcymi grupy przedsiebiorcéw wprowadzajgcych na rynek krajowy produkty

w opakowaniach wielomateriatowych oraz $rodki niebezpieczne w opakowaniach oraz

przyjmowanie i analiza raportéw dotyczgcych funkcjonowania porozumien;

przyjmowanie sprawozdan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach

i akumulatorach oraz weryfikacja optat produktowych dot. baterii przenosnych i

akumulatoréw przenosnych, optat depozytowych i sSrodkéw przeznaczonych na publiczne

kampanie edukacyjne;

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych okreslajacych

wysokos¢ zalegtosci z tytutu optaty produktowej oraz ustalajacych dodatkowag optate

produktowg w zakresie baterii przenosnych lub akumulatoréw przenosnych;

10) przyjmowanie i analizowanie z zakresu ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach

i akumulatorach:



a) zaswiadczen lub oswiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcow, ktorzy w danym
roku kalendarzowym wprowadzili do obrotu baterie przenosne lub akumulatory
przenosne o tgcznej masie nieprzekraczajacej 1 kg, badz baterie przemystowe lub
akumulatory przemystowe, baterie samochodowe lub akumulatory samochodowe
0 facznej masie nieprzekraczajacej 100 kg,

b) zaswiadczen o zebranych zuzytych bateriach lub zuzytych akumulatorach
przenosnych,

c) zaswiadczenh o przetworzonych zuzytych bateriach lub zuzytych akumulatorach;

11) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcom, ktérzy w danym roku
kalendarzowym wprowadzili do obrotu baterie przenos$ne lub akumulatory przenosne
o facznej masie nieprzekraczajacej 1 kg badz baterie/akumulatory przemystowe lub
samochodowe o fgcznej masie nieprzekraczajgcej
100 kg;

12) sporzadzanie zbiorczego wykazu miejsc odbioru i punktow zbierania zuzytych baterii
przenosnych i zuzytych akumulatorow przenosnych dla wojewéddztwa mazowieckiego;

13) prowadzenie wspotpracy z organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j
w przedmiocie optat produktowych;

14) prowadzenie dziatan z zakresu szkolenia i informowania o optatach produktowych;

15) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych okres$lajacych
wysokos$c¢ zalegtosci z tytutu optaty produktowej oraz ustalajgcych dodatkowg optate
produktowg w zakresie zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego;

16) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o wysokosci
zobowigzania z tytutu Srodkéw na prowadzenie publicznych kampanii edukacyjnych
z zakresu ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. 0 zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym;

17) przyjmowanie i analizowanie, przewidzianych ustawg z dnia 11 wrzesnia 2015 r.

0 zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym:

a) zaswiadczen lub o$wiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcéw, dla ktérych
wysokos¢ srodkow przeznaczonych na publiczne kampanie edukacyjne nie
przekracza 100 zt w danym roku kalendarzowym,

b) zaswiadczen lub oSwiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcow, ktérzy
korzystaja ze zwolnienia z zakresu optaty produktowej,

c) zaswiadczen o zuzytym sprzecie,

d) zaswiadczen potwierdzajgcych recykling,

e) zaswiadczen potwierdzajgcych inne niz recykling procesy odzysku,

f) zasSwiadczen organizacji odzysku sprzetu elektrycznego i elektronicznego wydanych
przez bank, dotyczacych wysokosci kapitatu zaktadowego,

g) sprawozdan z przeprowadzonego audytu zewnetrznego od organizacji odzysku
sprzetu elektrycznego i elektronicznego oraz prowadzacych zakfad przetwarzania;

18) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcom, z tytutu optaty
produktowej oraz wysokosci srodkéw przeznaczonych na publiczne kampanie
edukacyjne w zakresie ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. 0 zuzytym sprzecie
elektrycznym i elektronicznym;

19) przyjmowanie i analizowanie rocznych sprawozdan o pojazdach wycofanych
z eksploatacji przekazywanych przez przedsiebiorcoéw prowadzacych stacje demontazu
pojazdéw;

20) przygotowywanie projektow decyzji okreslajgcych wysokos$ci naleznej optaty
za nieosiggniecie wymaganego poziomu odzysku i recyklingu odpadéw pochodzacych
Z pojazddéw wycofanych z eksploatacii;

21) przygotowywanie projektow decyzji zobowigzujgcych do przedtozenia ewidencji
i dokumentéw potwierdzajgcych inny niz recykling proces odzysku (DPO), dokumentow
potwierdzajacych recykling (DPR) oraz dokumentéw potwierdzajacych eksport odpadéw
opakowaniowych albo wewnatrzwspoélnotowg dostawe odpaddéw opakowaniowych w celu
poddania ich innemu niz recykling procesowi odzysku (EDPO) i dokumentéw



potwierdzajacych eksport odpadéw opakowaniowych albo wewnatrzwspaolnotowg
dostawe odpaddéw opakowaniowych w celu poddania ich recyklingowi (EDPR);

22) przyjmowanie i analizowanie sprawozdanh z przeprowadzonych audytéw przedsiebiorcéw
prowadzacych recykling i eksportujacych oraz dokonujgcych wewnatrzwspolnotowej
dostawy odpad6éw opakowaniowych wraz z prowadzeniem postepowan w celu wezwania
do przeprowadzania audytéw;

23) przygotowywanie projektdw decyzji uniewazniajgcych dokumenty potwierdzajace inny
niz recykling proces odzysku (DPO), dokumenty potwierdzajace recykling (DPR) oraz
dokumenty potwierdzajgce eksport odpadéw opakowaniowych albo
wewnatrzwspolnotowg dostawe odpadow opakowaniowych w celu poddania ich innemu
niz recykling procesowi odzysku (EDPO) i dokumenty potwierdzajgce eksport odpadow
opakowaniowych albo wewnatrzwspdlnotowg dostawe odpaddéw opakowaniowych w celu
poddania ich recyklingowi (EDPR), w przypadku stwierdzenia razacych nieprawidtowosci
w wyniku kontroli;

24) prowadzenie i obstugiwanie programu Wojewodzkiego Banku Zanieczyszczen
Srodowiska w zakresie zbierania, przetwarzania i raportowania danych
o opakowaniach i odpadach opakowaniowych, produktach i odpadach pouzytkowych.

§ 18.
Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych Departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wspoétpracy z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, miedzy
innymi w zakresie przekazywania informacji, przestrzegania i stosowania przepisow

0 ochronie srodowiska oraz uiszczania optat za korzystanie ze srodowiska, optat

wynikajacych z ustaw, o ktérych mowa w § 14 pkt 1;

2) opracowywanie projektow aktow prawnych Sejmiku Wojewodztwa, Zarzadu

Wojewddztwa lub Marszatka Wojewoddztwa, projektéw aktéw administracyjnych

oraz projektéw innych dokumentéw w zakresie zadan przypisanych poszczegélnym
komérkom organizacyjnym;

3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interwencje postow lub senatoréw RP,
interpelacje, zapytania i wystgpienia radnych Wojewo6dztwa Mazowieckiego w trybie art.

23 ust. 3b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r.

poz. 547 i 583) w zakresie realizowanych zadan;

4) przygotowywanie projektéw pism i decyzji udzielajacych interpretacji, co do zakresu

i sposobu zastosowania przepisOw w zakresie zadan przypisanych poszczegélinym

komorkom organizacyjnym;

5) prowadzenie wspotpracy z Departamentem Organizacji w zakresie:

a) opiniowania projektow aktéw prawnych oraz opracowywania i opiniowania stanowisk
Konwentu Marszatkéw Wojewddztw RP w zakresie zadan przypisanych
poszczegbélnym komdrkom organizacyjnym,

b) prowadzenia spraw zwigzanych z zatatwianiem petycji,

c) przygotowywania i aktualizacji informacji dotyczacych dziatalnosci wydziatu lub biura
na stronie intranetowej Urzedu;

6) prowadzenie wspotpracy z Departamentem Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg,

o ktérych mowa w Dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 1491 i 2052) oraz z Departamentem

Organizacji w zakresie rozpatrywania wnioskow, o ktérych mowa Dziale VIII ww. ustawy,

dotyczgcych realizowanych zadan;

7) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi

Departamentu;

8) wspodtdziatanie z Biurem Informacji i Koordynacji w zakresie:

a) opiniowania projektow aktéw prawnych,

b) zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowe;j
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego,

c) prowadzenia spraw dotyczacych udostepniania informacji o Srodowisku i jego
ochronie oraz udostepniania informacji publicznej;
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d) prowadzenia Rejestru decyziji.

9) dostep i wspotpraca Wydziatéw Biura w zakresie zadah Departamentu dotyczacych
elektronicznego systemu tj. Rejestru stanowigcego integralng czesé Bazy danych
o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami;

10) wspotdziatanie z Departamentem Cyfryzacji, Geodezji i Kartografii w zakresie tworzenia
Mazowieckiego Systemu Informacji Przestrzennej;

11) wspétdziatanie z Rzecznikiem Prasowym w zakresie publikacji materiatow w srodkach
masowego przekazu;

12) wspotdziatanie z departamentami Urzedu oraz komdrkami organizacyjnymi
Departamentu w zakresie wydawanych decyzji oraz przyjmowanych zgloszen i
informaciji, a takze danych niezbednych do prowadzenia wymaganych prawem rejestrow
i innych zbioréw danych;

13) zapewnienie zabezpieczenia realizacji zadan z zakresu utrzymania stanu gotowosci
obronnej przydzielonej do realizacji Departamentowi;

14) prowadzenie dziatahh z zakresu szkolenia i informowania o optatach Srodowiskowych;
15) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania; w tym rowniez
identyfikacja zagrozenh i szans, ich ocena, realizacja dziatan minimalizujacych oraz

biezace monitorowanie.

§ 19.
Schemat struktury organizacyjnej Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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