ZARZADZENIE NR 42
DYREKTORA GENERALNEGO

MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE
z dnia 16 pazdziernika 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Biura Kadr i Obstugi Prawnej

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Biura Kadr i Obslugi Prawnej w Mazowieckim
Urzegdzie Wojewodzkim w Warszawie, okreslajacy zadania i struktur¢ wewngtrznych komorek

organizacyjnych oraz ich podleglo$¢, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Kadr i Obstugi

Prawnej w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 1 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Warszawie z dnia 25 stycznia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Biura Kadr i Obstugi Prawnej w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim

w Warszawie, zmienione zarzadzeniem nr 4 z dnia 28 marca 2018 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W WARSZAWIE

JAROSLAW SZAJNER



Zakacznik do zarzadzenia nr 42
Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie
z dnia 16 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA KADR I OBSEUGI PRAWNEJ
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Stownik pojeé

§ 1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewoddzki w Warszawie;
Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Obstugi Prawnej w Urzgdzie;

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura;

zastepcey dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastgpce dyrektora biura,;

oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjnag biura;

kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw oddziatéw, koordynatora
Oddziatu Obstugi Prawnej i Redaktora Naczelnego Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa
Mazowieckiego;

regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

10) dzienniku urzedowym — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Wojewddztwa

Mazowieckiego;

11) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury- Placowki zamiejscowe Urzedu.

Rozdzial 2
Struktura biura



§ 2. W sktad biura wchodzg nast¢pujace oddziaty postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

§3. 1.

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

spraw i akt symbolami:

Oddzial LegiSlacyjny.....oouuiti i e BKOP-I;
Oddziat Zarzadzania Kadrami................ooiiiiiiiiiiii e e BKOP-II;
Oddzial Spraw PracowniczyCh.............ooiiii i BKOP-I1I;
Oddziat Zarzadzania Obstugg Klienta i Dokumentacjg.................cooeviiviennn. BKOP-1V;
Oddziat Zarzadzania Organizacia...........oeeeeeirientinnieeeiiaaeaieeiteanirieaneenss BKOP-V;
Oddziat do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy..............ccooiiiiiiiinin.n. BKOP-VI,
Oddziat Obstugi Prawnej..........ooviniiiiiiii e BKOP-VII;
Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego................... BKOP-DU.
Rozdzial 3

Kierowanie biurem i podporzadkowanie

Biurem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.

1) Oddziatu Zarzadzania Kadrami;

2) Oddziatu Spraw Pracowniczych;

3) Oddziatu Zarzadzania Obstugg Klienta i Dokumentacja;
4) Oddziatu Zarzadzania Organizacja;,

5) Oddziatu do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Oddziatu Legislacyjnego;
2) Oddziatu Obstugi Prawnej;
3) Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego.

. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastepca dyrektora, a w przypadku

jego nieobecnosci do wykonywania tych zadan jest uprawniony kierownik Oddziatu Spraw

Pracowniczych na podstawie upowaznienia, ktory zasigga opinii w sprawach z zakresu

wlasciwosci:

1) Oddziatu Legislacyjnego i Oddzialu Zarzadzania Organizacja — Kierownika Oddzialu
Legislacyjnego;

2) Oddziatu Obstugi Prawnej — koordynatora Oddziatu;

3) Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Mazowieckiego — Redaktora Naczelnego

Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa Mazowieckiego.



5. Oddziatem Spraw Pracowniczych 1 Oddzialem Zarzadzania Obstugg Klienta
i Dokumentacja kierujg Kierownicy oddziatu przy pomocy zastepcow Kierownika.
§ 4. Skargi na kierownikow oddziatéw rozpatruje dyrektor lub zastgpca dyrektora, zgodnie z § 3
ust. 211 3.
Rozdzial 4

Zadania wspolne oddzialow

§ 5. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddzialy zgodnie z wlasciwos$cia nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego, zgodnie z zakresem
dziatania biura;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ shuzacych zwiekszeniu efektywnosci i jakosci
dziatan podejmowanych w biurze;

3) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych przez biuro spraw;

4) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w zakresie wlasciwos$ci oddzialow;

5) opracowywanie dla potrzeb kierownictwa biura innych materiatéw, ocen i analiz;

6) zapewnienie sprawno$ci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

7) prowadzenie rejestrow spraw prowadzonych przez oddziaty.

Rozdzial 5

Zakresy zadan oddzialow

§ 6. Do zakresu dziatania Oddzialu Legislacyjnego nalezy realizacja zadan okre$lonych w § 39:
1) pkt1, 2, 7 regulaminu organizacyjnego;
2) pkt 15 regulaminu organizacyjnego w zakresie przygotowywania i opiniowania projektow
aktow prawnych Wojewody, pod wzgledem formalnoprawnym oraz zgodnoS$ci z zasadami

techniki prawodawczej.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddzialu Zarzadzania Kadrami nalezy realizacja zadah okreslonych
w § 39:

1) pkt 23, 24, 26, 27 i 28 regulaminu organizacyjnego;

2) pkt 25 regulaminu organizacyjnego, w szczego6lnosci przez obstuge i koordynacje prac

zespolu warto$ciujacego;



3) pkt 29 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnoSci przez:

a)

b)

d)

e)

monitorowanie opracowywania 1 realizacji indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, z wyjatkiem osob zajmujacych
wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,

opracowywanie i realizowanie plandéw szkolen dla pracownikow Urzedu,
organizowanie szkolen 1 innych form rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu,
prowadzenie ewidencji szkolen, studidw oraz §rodkéw finansowych wykorzystanych
na te cele,

analizowanie ocen szkolen i ich efektywnosci.

§ 8. Do zakresu dziatania Oddzialu Spraw Pracowniczych nalezy realizacja zadan okreslonych

w § 39:

1) pkt 31 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

2)

3)

a)
b)

pkt
a)

b)
c)

pkt
a)
b)
c)

d)

e)

sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym Rp-7,
przygotowywanie wykazu pracownikow uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;

33 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych w procesie przeprowadzania ocen
okresowych,

monitorowanie terminowosci sporzadzanych ocen i ich weryfikacja,

weryfikacja wnioskéw sktadanych przez czionkéw korpusu stuzby cywilnej do
postepowania kwalifikacyjnego o mianowanie w stuzbie cywilnej;

37 regulaminu organizacyjnego, w szczeg6lnosci przez:

prowadzenie elektronicznej bazy danych pracownikow,

wystawianie §wiadectw pracy bylym pracownikom Urzedu i1 innych instytucji, na
podstawie akt osobowych znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym;

koordynacja zadan dotyczacych zawierania przez Urzad umow o $wiadczenie ustug
medycznych w zakresie wykonywania badan profilaktycznych przez pracownikéws;
wspotprace z Biurem Ochrony w zakresie obowigzku skladania os$wiadczen
majatkowych przez pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem dla pracownikow Urzedu

w zwigzku z przepisami o odpowiedzialnos$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych;

4) pkt 32, 34, 35, 36, 38, 39 i 40 regulaminu organizacyjnego.



§ 9. Do zakresu dziatania Oddzialu Zarzadzania Obslugg Klienta i Dokumentacjg nalezy

realizacja zadan okreslonych w § 39:

1) pkt 21 regulaminu organizacyjnego, w szczegodlnosci przez:

a) obstuge infolinii ,,Obywatel”,

b) udziat w projektach dotyczgcych obstugi klienta;

2) pkt 41 regulaminu organizacyjnego, w szczegolnosci przez:

a)

b)

e)
f)

wspoOtprace z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie odpowiedniego
klasyfikowania, kwalifikowania i przygotowania wytworzonej dokumentacji, w celu
przekazania do archiwum zaktadowego,

przechowywanie i1 udost¢pnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w zasobie archiwum
zaktadowego w siedzibie Urzedu w Warszawie oraz w delegaturach,

opracowywanie i przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego,

wspoltdziatanie z Oddzialem Spraw Pracowniczych w wydawaniu zaswiadczen Rp-7
i $wiadectw pracy osobom, ktorych akta osobowe znajdujg si¢ W zasobach archiwum
zaktadowego,

prowadzenie spraw z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

obstuga sktadu chronologicznego;

3) pkt 42 regulaminu organizacyjnego, w szczegélnosci przez:

a)

b)

€)
f)

wspotprace z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zapewnienia wiasciwego
znakowania dokumentow w Urzgdzie, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;,
oraz przestrzegania stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

przejmowanie, przechowywanie i udostgpnianie akt zlikwidowanych przedsigbiorstw,
dla ktorych organem zatozycielskim byt Wojewoda, znajdujacych si¢ w magazynach
w Otwocku i Radomiu,

odbieranie i rozdziat korespondencji kierowanej do Urzedu, w tym poczta, osobiscie
I wptywajacej na Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu,

rejestrowanie w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg korespondencji
przychodzacej 1 wychodzacej z Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wysyltki shuzbowej,

zapewnienie ciaglosci realizacji ustug pocztowych dla Urzedu;

4) pkt 22 i 45 regulaminu organizacyjnego.



§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Zarzadzania Organizacja nalezy realizacja zadan

okreslonych w § 39:

1)
2)

3)

4)

5)

pkt 3, 5, 6, 20a, 30, 47, 48, 49 i 50 regulaminu organizacyjnego;

pkt 4 regulaminu organizacyjnego, z wylaczeniem przygotowywania pelnomocnictw

procesowych;

pkt 19 regulaminu organizacyjnego, w szczegolnosci przez:

a) koordynacje realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,

b) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej z zakresu wlasciwos$ci
biura,

C) przygotowywanie wnioskow o nadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
dla pracownikow biura;

pkt 20 regulaminu organizacyjnego, w szczegélnosci przez aktualizowanie strony

podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu w zakresie wlasciwosci biura;

pkt 46 regulaminu organizacyjnego, w szczeg6lnosci przez:

a) obstuge sekretariatu Dyrektora Generalnego,

b) organizacj¢ spotkan i narad z udziatem Dyrektora Generalnego,

C) obstuge we wspoélpracy z Biurem Obstugi Urzedu wyjazdow krajowych i zagranicznych
Dyrektora Generalnego,

d) opracowywanie na potrzeby Dyrektora Generalnego projektow pism i zestawien.

§ 11. Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy realizacja

zadan okre$lonych w § 39:

1) pkt 43 regulaminu organizacyjnego, w szczegolnosci przez:

a) organizacje i przeprowadzanie instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia wstepnego
z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy nowo zatrudnionych pracownikow Urzedu,
0sOb odbywajacych praktyki, staze zawodowe 1 wolontariat,

b) prowadzenie spraw z zakresu ustalania okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy,
wypadkow w drodze do pracy i z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz
wynikoéw badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

c) opracowywanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢
z wykonywang praca,

d) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz biezace informowanie Dyrektora Generalnego



f)
9)

o0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych w $rodowisku pracy wraz z wnioskami
dotyczacymi usunigcia nieprawidlowosci,
udzial w przekazywaniu do uzytkownikéw nowo wybudowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy
oraz urzadzen wptywajacych na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
udziat w pracach komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy Urzedu,

doradztwo w zakresie przepiséw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, organizacji
I metod pracy na stanowiskach, na ktorych moga wystepowac czynniki niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia lub ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych srodkow ochrony

zbiorowej i indywidualnej;

2) pkt 44 regulaminu organizacyjnego, w szczeg6lnosci przez:

a)

b)

d)

organizacj¢ i przeprowadzanie instruktazu ogoélnego w ramach szkolenia wstgpnego
z zakresu ochrony przeciwpozarowej nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu oraz
0sob odbywajacych praktyki, staze zawodowe i wolontariat,

opracowywanie oraz nadzorowanie stosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
obiektéw Urzedu,

koordynacja praktycznego sprawdzenia ewakuacji,

nadzor nad wlasciwym rozmieszczeniem i oznakowaniem sprzetu przeciwpozarowego
oraz znakow ewakuacyjnych 1 ostrzegawczych w budynkach, ktorych Urzad jest
wlascicielem, zarzadca Iub administratorem, zgodnie z przepisami o ochronie

przeciwpozarowe;.

§ 12. Do zakresu dziatania Oddzialu Obstugi Prawnej nalezy realizacja zadan okreslonych

w § 39:

1) pkt 4 regulaminu organizacyjnego w zakresie przygotowywania petnomocnictw

procesowych;

2) pkt 11 regulaminu organizacyjnego, w szczegolno$ci przez:

a)
b)

c)

sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne,
informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

sporzadzenie pism procesowych W postgpowaniach sadowych przed sadami
powszechnymi przed I 1 II instancja, w tym W postgpowaniach ugodowych
I wznowieniowych, sktadanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalno$ci oraz

wystepowanie o stwierdzenie prawomocnos$ci wyrokow,



d) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym odpowiedzi na wystgpienia w ramach
prokuratorskiej  kontroli  przestrzegania prawa, kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;

3) pkt 13 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez opracowywanie pism
okreslajacych stanowisko w sprawie, w ktorej strong jest Skarb Panstwa — Wojewoda;

4) pkt 15 regulaminu organizacyjnego, w zakresie przygotowywania i opiniowania projektow
porozumien, ktoérych Wojewoda jest strong, pod wzglgdem formalnoprawnym oraz
zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej;

5) pkt 10, 12 i 14 regulaminu organizacyjnego.

§ 13. Do zakresu dziatania Redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego
nalezy realizacja zadan okre§lonych w § 39:
1) pkt 17 regulaminu organizacyjnego, w szczegolnosci przez:

a) zalatwianie biezacych spraw wptywajacych do redakcji dziennika urzgdowego,

b) wspotprace z jednostkami samorzadu terytorialnego wojewodztwa mazowieckiego oraz
podmiotami oglaszajacymi akty normatywne i inne akty prawne w dzienniku
urzegdowym w zakresie poprawnosci materiatow przekazanych do ogloszenia, a takze
z dostawcg oprogramowania dedykowanego redakcji dziennika urzedowego w zakresie
prawidtowosci 1 kompletnosci plikow kierowanych do ogloszenia w dzienniku
urzedowym,

c) weryfikacj¢ materiatow kierowanych do ogloszenia w dzienniku urzedowym oraz
przygotowywanie projektow obwieszczen prostujacych btedy w aktach prawnych
ogtoszonych w dzienniku urzedowym powstatych na etapie ogloszenia,

d) prowadzenie archiwum dziennika urzedowego za lata 1999-2011 oraz wspolprace
z Biblioteka Sejmowa w zakresie archiwizacji aktow ogloszonych w dzienniku
urzedowym,

e) oglaszanie aktow normatywnych i innych aktow prawnych oraz rozstrzygnieé
nadzorczych w dzienniku urzgdowym w postaci elektronicznej,

f) przygotowanie porozumien Wojewody i ich oglaszanie w dzienniku urzedowym,

g) tworzenie skorowidza dziennika urzedowego,

h) udostgpnianie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu aktow normatywnych i innych
aktow prawnych oraz innych informacji przeznaczonych do udostepnienia;

2) pkt 18 regulaminu organizacyjnego.



