ZARZADZENIE NR 29
DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE
z dnia 13 maja 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Biura Wojewody 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 sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Biura Wojewody w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie, okre§lajacy zadania i struktur¢ wewnetrznych komorek organizacyjnych oraz ich

podlegtos¢, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Wojewody

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 34 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie z dnia 3 wrzes$nia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Biura

Wojewody w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W WARSZAWIE
JAROSLAW SZAJNER



Zalacznik do zarzadzenia nr 29
Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie

zdnia 13 maja 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA WOJEWODY
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM
W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Stownik pojec

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

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Wicewojewodach - nalezy przez to rozumie¢ I Wicewojewode 1 II Wicewojewode
Mazowieckiego;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;

4) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

5) biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wojewody w Urzedzie;

6) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura;

7) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora biura;

8) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng biura;

9) delegaturach - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe Urzedu.

Rozdzial 2

Struktura biura

§ 2. 1. W sklad biura wchodza nastepujace oddziaty 1 stanowiska pracy, poshugujace sie przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Prezydialny - BW-I;

2) Oddziat Prasowy - BW-II;

3) Oddzial Wspotpracy Instytucjonalnej - BW-III;



4) Oddziat do spraw Analiz i Opracowan Programowych - BW-1V;

5) Stanowiska pracy w delegaturach w:
a) Ciechanowie - BW-C,
b) Ostrotece .- BW-0O,
c) Ptocku - BW-P,
d) Radomiu - BW-R,
e) Siedlcach - BW-S.

2. W strukturze biura dzialta Rzecznik Prasowy Wojewody, zajmujacy stanowisko zastepcy

dyrektora biura.

Rozdzial 3

Kierowanie biurem

§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor przy pomocy zast¢pcy dyrektora.

2. Dyrektor sprawuje ogo6lny nadzér nad pracg biura, a ponadto sprawuje bezposredni nadzor nad
praca:

1) Oddziatu Wspotpracy Instytucjonalne;j
2) Oddziatu do spraw Analiz i Opracowan Programowych;
3) Stanowisk pracy w delegaturach w:
a) Ciechanowie,
b) Ostrotece,
c) Ptocku,
d) Radomiu,
e) Siedlcach.
3. Zastgpca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu Prezydialnego;
2) Oddzialu Prasowego.

4. Rzecznik Prasowy Wojewody w zakresie zadan realizowanych na podstawie przepiséw
okreslajagcych organizacje 1 zadania rzecznikow prasowych w urzedach organdéw administracji
rzagdowej podlega bezposrednio Wojewodzie. W pozostalych sprawach podlega dyrektorowi.

5. Asystenci 1 doradcy Wojewody i Wicewojewodow, zatrudnieni w Oddziale do spraw Analiz
i Opracowan Programowych na podstawie umowe¢ o prace zgodnie z art. 47! ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzgdow panstwowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1915),
zawartg na czas pelnienia funkcji przez osob¢ zajmujaca kierownicze stanowisko panstwowe,
w zakresie merytorycznym podlegaja odpowiednio Wojewodzie lub Wicewojewodom,

a w sprawach organizacyjnych dyrektorowi.



6. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastgpca dyrektora. W przypadku
nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora do wykonywania tych zadan jest uprawniony

wyznaczony przez dyrektora kierownik oddzialu na podstawie stosownego upowaznienia.

§ 4. 1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatow, za wyjatkiem Oddziatu Prasowego, ktorym
kieruje kierownik przy pomocy zastgpcy kierownika.

2. W czasie nieobecnosci kierownika Oddzialu Prasowego jego zadania wykonuje zastgpca
kierownika oddziatu, a w przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony przez kierownika
pracownik.

3. W czasie nieobecnosci kierownika Oddzialu Prezydialnego, Oddzialu Wspotpracy
Instytucjonalnej, Oddzialu do spraw Analiz i Opracowan Programowych, jego zadania wykonuje
wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.

4. Skargi na kierownikow oddziatow rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 3 ust. 211 3.

Rozdzial 4

Zadania wspdlne oddzialow

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

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

2) obstuga organizacyjna spotkan, konferencji i uroczystosci organizowanych na polecenie
Wojewody i Wicewojewodow;

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

4) wspoéldziatanie w zakresie przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia prawidtowej
1 terminowej realizacji zadan;

5) wspotdzialanie w zakresie planowania realizacji zadan biura oraz monitorowania ich
realizacji;

6) prowadzenie na stronie internetowej Urzedu zakladek tematycznych zwigzanych

z zadaniami biura.

Rozdzial 5

Zakresy dzialania oddzialow



§ 7. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Prezydialnego nalezy realizacja zadan okreslonych w § 14
ust. 4:
1) pkt 10-13, 21 oraz 23 regulaminu organizacyjnego Urzedu;
2) pkt 718 regulaminu organizacyjnego Urzedu, w szczegdlnosci przez:
a) przygotowanie 1 obstuge oficjalnych wizyt Wojewody, Wicewojewodoéw
w uroczysto$ciach panstwowych 1 innych wydarzeniach na terenie wojewddztwa
mazowieckiego,
b) organizacj¢ spotkan Wojewody, Wicewojewodow, dyrektora z przedstawicielami placowek
dyplomatycznych akredytowanych w Polsce oraz delegacjami z zagranicy,
c) organizacj¢ spotkan i narad z udzialem Wojewody, Wicewojewodoéw, dyrektora oraz
zastepey dyrektora;
3) pkt 9 regulaminu organizacyjnego Urzedu, w szczegdlnosci przez:
a) rozpatrywanie wystgpien dotyczacych przyjecia przez Wojewode patronatow i1 udzialu
w komitetach honorowych oraz przygotowywanie na nie odpowiedzi,
b) przygotowywanie listow gratulacyjnych 1 kurtuazyjnych, wynikajacych z funkcji
reprezentacyjnych Wojewody 1 Wicewojewodow.
2. 0Oddzial Prezydialny realizuje takze zadania z zakresu koordynacji organizacji wystaw

artystycznych prezentowanych za zgoda Wojewody na terenie Urzgdu.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego Wojewody oraz Oddzialu Prasowego nalezy
realizacja zadan okreslonych w § 14 ust. 4:
1) pkt2,5 - 6 regulaminu organizacyjnego Urzedu;
2) pkt I regulaminu organizacyjnego Urzgdu, w szczegdlno$ci przez:
a) redagowanie, wysylanie do mediow informacji o dziatalnosci Wojewody, Urzedu oraz
w razie potrzeby zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz Panstwowe;j
Strazy Rybackiej,
b) monitorowanie wydarzeh w wojewddztwie mazowieckim 1 w kraju pod katem
wykorzystania w polityce informacyjnej,
¢) monitoring medidéw,
d) organizacj¢ spotkan prasowych i1 innych wydarzen z udzialem dziennikarzy oraz ich
kompleksowa obstuga,
e) obshluge fotograficzng i dzwickowa wydarzen zwigzanych z polityka informacyjna,
f) wspolprace w zakresie komunikacji spotecznej z instytucjami administracji publicznej;
3) pkt 3 regulaminu organizacyjnego Urzedu, w szczego6lnosci przez prowadzenie dzialan

informacyjnych w sytuacjach kryzysowych, zgodnie z Wojewodzkim Planem Zarzadzania

Kryzysowego;



4) pkt 4 regulaminu organizacyjnego Urzedu, w szczeg6lnosci przez koordynacje 1 wsparcie
dziatan komunikacyjnych oraz promocyjnych prowadzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu i delegatury.

2. Oddziat Prasowy realizuje takze zadania z zakresu:

1) przygotowywania Wojewody do wystgpien medialnych;

2) prowadzenia profili Urzedu na portalach spotecznosciowych;

3) obstugi Rzecznika Prasowego.

§9. Do zakresu dziatania Oddzialu Wspélpracy Instytucjonalnej nalezy realizacja zadan
okreslonych w § 14 ust. 4:

1) pkt15-19 122 regulaminu organizacyjnego Urzgdu;

2) pkt 14 regulaminu organizacyjnego Urzedu, w tym przez organizacj¢ uroczysto$ci wreczenia

przez Wojewode¢ odznaczen panstwowych.

§ 10. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Analiz i Opracowan Programowych nalezy

realizacja zadan okreslonych w § 14 ust. 4 pkt 20 regulaminu organizacyjnego Urzedu.

2. Oddziat do spraw Analiz 1 Opracowan Programowych realizuje takze zadania z zakresu:

1) planowania 1 prowadzenia zadan o charakterze analitycznym na zlecenie Wojewody
oraz Wicewojewodow;

2) przygotowywania opracowan o charakterze programowym na potrzeby Wojewody
oraz Wicewojewodow;

3) kompleksowego prowadzenia projektow realizowanych na zlecenie Wojewody lub
Wicewojewodow;

4) przygotowywanie analiz i opracowan na zlecenie Wojewody, Wicewojewodow i Dyrektora.

§ 11. Do zakresu dzialania stanowisk pracy w delegaturach nalezy:

1) realizacja zadan okre$lonych w § 48 ust. 1 regulaminu organizacyjnego Urzedu w przypadku
kierownikow delegatur;

2) realizacja zadan zleconych przez dyrektora, zastepce dyrektora i kierownikow delegatur oraz

obstuga sekretariatow - w przypadku pozostatych stanowisk.
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