ZARZADZENIE NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Biura Kadr i Obstugi Prawnej w Mazowieckim

Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.

22017 r. poz. 1889 i 2203) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin organizacyjny Biura Kadr i Obstugi Prawnej w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim  w  Warszawie, okreélajgcy zadania | strukture wewnetrznych komdrek

organizacyjnych oraz ich podlegtos¢, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Biura Kadr i Obstugi Prawnej

w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr.f
Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA KADR | OBStUGI PRAWNEJ W

MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdziat |

Stownik pojeé

§ 1. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)

9)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumieé Wojewode Mazowieckiego;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

biurze - nalezy przez to rozumiec Biuro Kadr i Obstugi Prawnej w Urzedzie;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec dyrektora biura;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec zastepce dyrektora biura;

oddziale - nalezy przez to rozumiec komaorke organizacyjng w biurze;

kierowniku oddziatu - nalezy przez to rozumieé kierownikdw oddziatéw, koordynatora
Oddziatu Obstugi Prawnej i Redaktora Naczelnego Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Mazowieckiego;

zastepcy kierownika oddziatu - nalezy przez to rozumied zastepce kierownika Oddziatu

Spraw Pracowniczych i zastepce kierownika Oddziatu Zarzgdzania Dokumentacjg w biurze;

10) delegaturach - nalezy przez to rozumiec¢ Delegatury - Placéwki Zamiejscowe Urzedu.

Rozdziat i

Struktura biura

§ 2. W sktfad biura wchodza nastepujgce oddziaty postugujace sie przy znakowaniu prowadzonych

spraw i akt symbolami:

1)
2)
3)

Oddziat Legislacyjno-OrganizaCyjNy ..oooviiciciiiiie e eceereserreeernresre e sressnsses enenns BKOP-I;
Oddziat Zarzadzania Kadrami v memimnaess vismsse st s s BKOP-II;
Oddziat SPraw PraCoOWNTEZYEN «us s isim i i is i shosos ssisns sos soasssemssansanenns BKOP-IIi;



4) Oddziat Zarzadzania DOKUMENTACIE «.....eeveveeeeerereeeeereee oo oo BKOP-1V;

5) Oddziat Wsparcia Komaérek Organizacyjnych ... eeeeeeeevooeooooeoooooooeo BKOP-V;

6) Oddziat do spraw Bezpieczerstwa i Higieny Pracy ......oovveeeveeciccciccv s BKOP-VI;

7)  Oddziat OBSIUGI PrAWNE] coouccveeievveeeeee oot BKOP-VII;

8) Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego ......cceecvecvevrnnn. BKOP-DU.
Rozdziat I

Kierowanie biurem
§ 3. 1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad praca biura, a ponadto sprawuje bezposredni nadzér nad
praca:
1) Oddziatu Zarzadzania Kadrami;
2) Oddziatu Spraw Pracowniczych;
3) Oddziatu Zarzadzania Dokumentacjg;
4) Oddziatu Wsparcia Komdérek Organizacyjnych:;
5) Oddziatu do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
3. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Oddziatu Legislacyjno-Organizacyjnego;
2) Oddziatu Obstugi Prawnej;
3) Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora. W razie
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do wykonywania tych zadan jest uprawniony
Kierownik Oddziatu Spraw Pracowniczych na podstawie stosownego upowaznienia, ktory w
sprawach z zakresu wifasciwosci Oddziatu Legislacyjno-Organizacyjnego, Oddziatu Obstugi
Prawnej i Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego zasiega opinii
koordynatora Oddziatu Obstugi Prawne;j.

§ 4. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora zgodnie z § 3 ust.
21 3.
Rozdziat IV
Zadania wspdlne oddziatéw

§ 5. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty zgodnie z wiasciwoscig nalezy:



1)

2)

realizacja zadan okreélonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu zgodnie
z zakresem dziatania;

planowanie podstawowych zadan biura oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji.

Rozdziat V

Zakresy zadah oddziatéw

§ 6. Do zakresu zadar Oddziatu Legislacyjno-Organizacyjnego nalezy:

1)

4)

5)

koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem oraz nowelizacjg statutu
i regulaminu organizacyjnego Urzedu;
opiniowanie statutéw i regulaminéw organizacyjnych zespolonych stuzb, inspekcji, strazy
wojewddzkich i Panstwowej Strazy Rybackiej pod wzgledem formalnoprawnym oraz
zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej;
uzgadnianie projektdw aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy
niezespolonej administracji rzgdowej;
przygotowywanie dokumentacji oraz propozycji rozstrzygnie¢ sporéw kompetencyjnych
pomiedzy wydziatami i biurami;
opracowywanie projektu regulaminu wewnetrznego biura oraz propozycji zmian do tego
regulaminu;
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i opiniowaniem regulaminéw
wewnetrznych komadrek organizacyjnych Urzedu;
opiniowanie projektow aktow prawnych Wojewody pod wzgledem formalnoprawnym oraz
zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej;
koordynowanie spraw zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem projektéw zarzadzen
Dyrektora Generalnego opracowywanych przez komorki organizacyjne, w tym:
a) opiniowanie projektéw pod wzgledem formalnoprawnym oraz zgodnosci z zasadami
techniki prawodawczej,
b) uzgadnianie projektow z komadrkami organizacyjnymi Urzedu, w tym rozpatrywanie,
we wspotpracy z wnioskodawca, uwag zgtoszonych do projektu,
¢) organizowanie i prowadzenie spotkarn w celu rozstrzygniecia ewentualnych kwestii
spornych zaistniatych na etapie uzgadniania brzmienia przepisow projektu,
d) przekazywanie pracownikom Urzedu informacji o zmianach w zarzadzeniach

Dyrektora Generalnego i miejscu ich publikacji;



9) koordynacja realizacji zadari zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w tym
prowadzenie rejestru pisemnych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i dostepem do Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu;

11) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej z zakresu wiasciwoéci
biura;

12) przygotowywanie wnioskéw o nadanie upowainieri do przetwarzania danych osobowych
dla pracownikow biura;

13) przygotowywanie projektéw petnomocnictw udzielanych przez Wojewode i Dyrektora
Generalnego;

14) przygotowywanie projektéw upowaznieri udzielanych przez Wojewode i Dyrektora
Generalnego, w tym upowaznien Wojewody do naktadania grzywien w drodze mandatu
karnego, z wytgczeniem upowaznien do kontroli udzielanych pracownikom Urzedu;

15) prowadzenie punktu potwierdzajgcego Profil Zaufany Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej {e-PUAP);

16) koordynowanie obstugi klienta w Urzedzie, w tym:

a) obstuga infolinii ,,Obywatel”,
b) prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu,
c¢) udziat w projektach dotyczacych obstugi klienta;

17) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia bezptatnej pomocy tlumacza jezyka migowego,
w tym polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo — migowego oraz systemu
komunikowania sie 0séb gtuchoniemych;

18) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji
wptywajacych do biura;

19) zapewnienie obstugi Oddziatu Obstugi Prawnej, w tym:

a) obstuga i prowadzenie rejestru spraw sadowych,

)
)

o

prowadzenie ewidencji realizacji wyrokow,

obstuga wysytki korespondencji zleconej przez radcéw prawnych,

(]

)
d) przygotowywanie akt spraw sgdowych do archiwizacji;

20) obstuga sekretariatu hiura;



21) prowadzenie i aktualizacja:
a) rejestru obwieszczen Wojewody,
b) rejestrow zarzadzen i rozporzgdzen Wojewody,
c) rejestru zarzadzen Dyrektora Generalnego,
d) rejestru porozumien zawieranych przez Wojewode,
e) rejestru petnomocnictw udzielanych przez Wojewode oraz Dyrektora Generalnego,
f) rejestru upowazniell udzielanych przez Wojewode oraz Dyrektora Generalnego, z
wytgczeniem upowaznien do kontroli udzielanych pracownikom Urzedu;
22) koordynacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej oraz analizy ryzyka z zakresu wtasciwosci

biura.

§ 7. Do zakresu zadan Oddziatu Zarzgdzania Kadrami nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z polityki kadrowej Wojewody i Dyrektora Generalnego;

2) tworzenie oraz aktualizacja programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

3) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

4) koordynacja prac zwigzanych z procesem dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk
pracy w Urzedzie, w tym obstuga organizacyjna i koordynacja prac zespotu
wartosciujgcego;

5) wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu, w tym:

a) monitorowanie opracowywania i realizacji indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego cztonkow korpusu stuzby cywilnej z wyjatkiem osob zajmujacych wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej,

b) opracowywanie i realizowanie plandw szkolen dla pracownikéw Urzedu,

¢) organizowanie szkolen i innych form rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji szkolen, studiéw oraz srodkéw finansowych wykorzystanych
na te cele,

e) analizowanie ocen szkolen i ich efektywnosci,

f) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk, stazy

i wolontariatu w Urzedzie;

7) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania funduszem wynagrodzen w zakresie Biura,

w tym opracowywanie plandw i propozycji podziatu funduszu pfac.



§ 8. Do zakresu zadar Oddziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy Urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu, w
tym:

a) prowadzenie elektronicznej bazy danych pracownikéw
b) wystawianie $wiadectw pracy bytym pracownikom Urzedu i innych instytucji,
na podstawie akt osobowych znajdujacych sie w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw zespolonych stuib, inspekcji, strazy
wojewodzkich oraz Pafistwowej Strazy Rybackiej;

4) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu i wykonywanie wszystkich czynnosci
dotyczacych ptac i ubezpieczen pracowniczych oraz innych wyptat wynikajgcych
ze stosunku pracy, w tym przygotowywanie wykazu pracownikow uprawnionych do
dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

5) przygotowywanie wyptat dla pracownikéw Urzedu oraz dla oséb niebedacych
pracownikami wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych;

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym Rp-7;

7) przygotowywanie deklaracji miesiecznych wptat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych;

9) weryfikacja wnioskéw sktadanych przez cztonkéw korpusu  stuzby cywilnej
do postepowania kwalifikacyjnego o mianowanie w stuzbie cywilnej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikéw Urzedu;

11) obstuga komisji dyscyplinarnej Urzedu;

12) obstuga komisji do spraw przeciwdziatania dyskryminacji lub mobbingowi w Urzedzie;

13) wspotpraca z Biurem Ochrony w zakresie obowiazku sktadania o$wiadczeri majgtkowych
przez pracownikéw Urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja od petnienia stuzby wojskowej

w czasie wojny, w zakresie dotyczacym pracownikow Urzedu;



15) koordynowanie i monitorowanie systemu ocen okresowych oraz pierwszej oceny cztonkow
korpusu stuzby cywilnej z wyjatkiem oséb zajmujgcych wyisze stanowiska w stuzbie
cywilnej, w tym:

a) wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych w procesie przeprowadzania ocen
okresowych,

b) przygotowywanie arkuszy pierwszej i okresowej oceny dla cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej,

c) monitorowanie terminowosci sporzgdzanych ocen i ich weryfikacja;

16) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

17) koordynacja zadan dotyczacych zawierania przez Urzad umdéw na swiadczenie ustug
medycznych w zakresie wykonywania badan profilaktycznych przez pracownikéw;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem dla pracownikéw Urzedu

w zwigzku z przepisami o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych.

§ 9. Do zakresu zadan Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja nalezy;

1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie odpowiedniego
klasyfikowania, kwalifikowania i przygotowania wytworzonej dokumentacji, w celu
przekazania do archiwum zaktadowego;

2) przejmowanie, w stanie uporzadkowanym, akt z komdrek organizacyjnych Urzedu;

3) przechowywanie i udostepnianie dokumentacji znajdujacej sie w zasobie archiwum
zaktadowego w siedzibie Urzedu w Warszawie oraz w delegaturach;

4) opracowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego;

5) wspotdziatanie z Oddziatem Spraw Pracowniczych w wydawaniu zaswiadczed Rp-7
i $wiadectw pracy osobom, ktdrych akta osobowe znajdujg sie w zasobach archiwum
zaktadowego;

6) prowadzenie spraw z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

7) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zapewnienia wfasciwego
znakowania dokumentéw w Urzedzie, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, oraz

przestrzegania stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;



przejmowanie, przechowywanie i udostepnianie akt zlikwidowanych przedsiebiorstw,
dla ktdérych organem zafozycielskim byt Wojewoda, znajdujgcych sie w magazynach
w Otwocku i Radomiu;

odbieranie i rozdziat korespondencji kierowanej do Urzedu, w tym poczta, osobiscie i

wptywajacej na Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu;

10) rejestrowanie w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg korespondencji

przychodzacej i wychodzacej z Urzedu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wysytki sfuzbowej;

12) obstuga sktadu chronologicznego;

13) zapewnienie ciggtosci w realizacji ustug pocztowych dla Urzedu.

§ 10. Do zakresu zadar Oddziatu Wsparcia Komérek Organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

zapewnienie obstugi w zakresie organizacji pracy Dyrektora Generalnego, w tym:

a) obstuga sekretariatu Dyrektora Generalnhego,

b) organizacja spotkan i narad z udziatem Dyrektora Generalnego,

¢) obstuga we wspdtpracy z Biurem Obstugi Urzedu wyjazdéw krajowych i

zagranicznych Dyrektora Generalnego,

d) opracowywanie na potrzeby Dyrektora Generalnego projektéw pism i zestawier;
przygotowywanie analiz o charakterze zarzadczym z zakresu wifasciwoéci Dyrektora
Generalnego;
redagowanie Biuletynu Informacyjnego Dyrektora Generalnego;
aktualizowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu w zakresie
wtasciwosci biura;
aktualizowanie strony intranetowej Urzedu;
prowadzenie ksigzki kontroli realizowanych w urzedzie przez zewnetrzne organy kontroli;
koordynowanie, we wspdipracy z wtasciwymi wydziatami i biurami Urzedu, spraw
zwigzanych z planowaniem i wykonaniem budzetu z zakresu wtasciwosci Dyrektora
Generalnego;
organizowanie i udzielanie wsparcia komdrkom organizacyjnym Urzedu w zakresie
wskazanym przez Dyrektora Generalnego;
koordynacja dziatarn komérek organizacyjnych przy wykonywaniu zadai na zlecenie

Dyrektora Generalnego, wymagajacych ich wspdtdziatania.



§ 11. Do zakresu zadari Oddziatu do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy wykonywanie

zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, w tym:

1)

2)

4)

9)

organizacja i przeprowadzanie instruktazu ogélnego w ramach szkolenia wstepnego
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowej nowo
zatrudnionych pracownikéw Urzedu oraz oséb odbywajgcych praktyki, staz zawodowy i
wolontariat;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
wypadkéw w drodze do pracy i z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz wynikow
badar i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

opracowywanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz biezgce informowanie Dyrektora Generalnego
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych w Srodowisku pracy wraz z wnioskami
dotyczgcymi usuniecia nieprawidtowosci;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz
urzadzen wptywajgcych na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikéw;

udziat w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu;

doradztwo w zakresie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, organizacji i metod
pracy na stanowiskach, na ktérych mogg wystepowac czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla
zdrowia lub ucigzliwe oraz doboru najwtasciwszych $Srodkdw ochrony zbiorowej i
indywidualnej;

opracowywanie oraz nadzorowanie stosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
obiektow Urzedu;

koordynacja praktycznego sprawdzenia ewakuacji;

10) nadzér nad wtasciwym rozmieszczeniem i oznakowaniem sprzetu przeciwpozarowego oraz

znakdw ewakuacyjnych i ostrzegawczych w budynkach, ktérych Urzad jest witascicielem,

zarzgdcg lub administratorem, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej.

§ 12. Do zakresu zadan Oddziatu Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:
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4)

6)

Swiadczenie pomocy prawnej dla Wojewody, Dyrektora Generalnego oraz dyrektoréw

komérek organizacyjnych, w tym:

a) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne,

b) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;

opiniowanie projektéw umow oraz projektéw porozumien, w tym w sprawach zamdéwien

publicznych,

opiniowanie, pod wzgledem formalnoprawnym, projektéw decyzji i postanowien

Wojewody o skomplikowanym stanie faktycznym;

zastgpstwo procesowe w imieniu Wojewody i Dyrektora Generalnego przed sgdami,

w tym sadami polubownymi, przed Sadem = Najwyzszym, Naczelnym Sadem

Administracyjnym oraz innymi organami orzekajacymi, w szczegdlnosci:

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

b) podejmowanie wszelkich czynnoéci dotyczacych zabezpieczenia roszczer i egzekucji,

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

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawym odpowiedzi na wystapienia w ramach

prokuratorskiej kontroli przestrzegania prawa, kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich:

sporzadzanie wszelkich pism procesowych w postepowaniach sgdowych przed sgdami

powszechnymi przed | i Il instancja, w tym w postepowaniach ugodowych

i wznowieniowych, sktadanie wnioskéw o nadanie klauzuli  wykonalnogci

oraz wystgpowanie o stwierdzenie prawomocnosci wyrokdw;

Swiadczenie pomocy prawnej dla Wojewody, Wicewojewoddéw i Dyrektora Generalnego

oraz dla dyrektoréw komdrek organizacyjnych;

wspotpraca z Prokuratoria Generalng Rzeczypospolitej Polskiej przy wykonywaniu przez nig

zastgpstwa procesowego, w tym opracowywanie stanowiska w sprawie, ktérej strong jest

Skarb Paristwa — Wojewoda.

§ 13. Do zakresu zadan Oddzialu - Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa

Mazowieckiego nalezy w szczegdlnosci:

1)

zatatwianie biezgcych spraw wptywajgcych do Redakcji  Dziennika Urzedowego

Wojewddztwa Mazowieckiego, zwanego dalej ,Dziennikiem Urzedowym”, w tym
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wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego wojewddztwa mazowieckiego w
zakresie procedury ogtaszania aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych;

2) weryfikacja materiatow kierowanych do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym;

3) przygotowywanie projektéow obwieszczerh prostujgcych btedy w aktach prawnych
ogtoszonych w Dzienniku Urzedowym, powstatych na etapie ogtoszenia;

4) ogtaszanie aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych oraz rozstrzygnie¢ nadzorczych

w Dzienniku Urzedowym w postaci elektronicznej;

5) tworzenie skorowidza Dziennika Urzedowego;

6) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu aktéw normatywnych i innych
aktow prawnych oraz innych informacji przeznaczonych do udostepnienia;

7) prowadzenie archiwum Dziennika Urzedowego za lata 1999-2011;

8) wspodtpraca z podmiotami ogtaszajacymi akty normatywne i inne akty prawne w Dzienniku
Urzedowym w zakresie poprawnosci formy materiatéw przekazanych do ogfoszenia,
w tym obstuga specjalistycznego oprogramowania ,e-dziennik”;

9) wspotpraca z Bibliotekg Sejmowg w zakresie archiwizowania aktéw ogtoszonych
w Dzienniku Urzedowym:;

10) przygotowywanie porozumien Wojewody do ogfoszenia i ich ogtaszanie w Dzienniku
Urzedowym;

11) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz dostawcg oprogramowania
dedykowanego Redakcji Dziennika Urzedowego w zakresie prawidtowosci i kompletnosci
plikow kierowanych do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym;

12) udostepnianie -do nieodptatnego, powszechnego wgladu zbioréw Dziennika Urzedowego

Unii Europejskiej w jezyku polskim w postaci elektronicznej.
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