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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA WOJEWODY

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

w Warszawie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody Mazowieckiego z dnia
18 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie zmienionego zarzadzeniem nr 60 z dnia 12 listopada 2019 r.,

ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny Biura Wojewody.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
Regulamin Wewnetrzny Biura Wojewody w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie, okresla zadania i struktur¢ organizacyjng oraz zakres dzialania wewnetrznych

komorek organizacyjnych Biura Wojewody.

Rozdzial 2
Stownik terminow
§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Wicewojewodach - nalezy przez to rozumie¢ I Wicewojewode i I 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 3
Struktura biura

§ 2. 1. W sklad biura wchodza nastgpujace oddziaty, postugujace si¢ przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Prezydialny - BW-I;

2) Oddziat Prasowy - BW-I1;

3) Oddzial Wspotpracy Instytucjonalnej - BW-I11;

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

2. W strukturze biura funkcjonuja:

1) stanowiska pracy w delegaturach, postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw

I akt symbolami:



a) w Ciechanowie - BW-C,
b) w Ostrotece - BW-0O,
c) w Plocku - BW-P,
d) w Radomiu - BW-R,
e) w Siedlcach - BW-S;
2) Rzecznik Prasowy Wojewody, zajmujacy stanowisko zastepcy dyrektora biura;
3) Rzecznik Dyscyplinarny dla Nauczycieli przy Wojewodzie.
2. Obstuge prawng biura zapewnia Wydzial Nadzoru Prawnego w Urzedzie.

Rozdzial 4
Kierowanie biurem

§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy dyrektora.

2. Dyrektor sprawuje ogo6lny nadzor nad pracg biura, oraz 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) Ostrofece,

c) Plocku,

d) Radomiu,

e) Siedlcach.

3. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu Prezydialnego;

2) Oddziatu Prasowego.

4. Rzecznik Prasowy Wojewody w zakresie zadah realizowanych na podstawie przepisow
okreslajacych organizacj¢ 1 zadania rzecznikdw prasowych w urzgdach organow
administracji rzadowej podlega bezposrednio Wojewodzie. W pozostatych sprawach
podlega dyrektorowi.

5. Asystenciidoradcy Wojewody i Wicewojewodow, zatrudnieni w Oddziale do spraw Analiz
i Opracowan Programowych na podstawie umowy o prace, zgodnie z art. 47* ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1915, z pdézn. zm.), zawarta na czas pelnienia funkcji przez osobe zajmujgca
kierownicze stanowisko panstwowe, w zakresie merytorycznym podlegaja odpowiednio
Wojewodzie lub Wicewojewodom, a w sprawach organizacyjnych dyrektorowi.

6. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastepca dyrektora. W przypadku

nieobecnosci dyrektora 1 zastepcy dyrektora do wykonywania tych zadan jest uprawniony



wyznaczony przez dyrektora kierownik oddziatu na podstawie stosownego upowaznienia.

§ 4. 1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatéw, za wyjatkiem Oddzialu Prasowego, ktorym

2.

3.

kieruje kierownik przy pomocy zastgpcy kierownika.

W czasie nieobecnosci kierownika Oddziatu Prasowego jego zadania wykonuje zastepca
kierownika oddzialu, a w przypadku jego nieobecnos$ci wyznaczony przez kierownika
pracownik.

W czasie nieobecnosci kierownika Oddzialu Prezydialnego, Oddziatu Wspotpracy
Instytucjonalnej, Oddziatu do spraw Analiz 1 Opracowan Programowych, jego zadania
wykonuje wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.

Skargi na kierownikow oddziatéw rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora, wedlug

kompetencji okreslonych w § 3 ust. 211 3.

Rozdzial 5

Zadania wspolne oddzialow

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

1) realizacja zadan, okre$lonych w § 13 regulaminu organizacyjnego Urze¢du, zgodnie
Z zakresem dzialania biura;

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

3) wspoldziatanie w zakresie przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia

prawidlowej 1 terminowej realizacji zadan.

Rozdzial 6

Zakresy dzialania oddzialow

§ 6. Do zakresu dziatania Oddzialu Prezydialnego nalezy:

1) organizacja spotkan  Wojewody, Wicewojewodoéw, Dyrektora Generalnego
z przedstawicielami placéwek dyplomatycznych akredytowanych w Polsce oraz
delegacjami z zagranicy;

2) zapewnienie obstugi w zakresie organizacji pracy Wojewody i Wicewojewodow;

3) realizacja zobowigzan wynikajacych z przyjetych przez Wojewodg zaproszen,
patronatow oraz uczestnictwa w komitetach honorowych, w szczegdlnos$ci przez:

a) rozpatrywanie wystapien dotyczacych przyjecia przez Wojewode patronatow
I udzialu w komitetach honorowych oraz przygotowywanie na nie odpowiedzi,

b) przygotowywanie korespondencji, wynikajace] z funkcji reprezentacyjnych
Wojewody 1 Wicewojewodow;

4) koordynacja organizacji wystaw artystycznych prezentowanych za zgoda Wojewody na



terenie Urzedu;

5) obstuga we wspotpracy z Biurem Obstugi Urzedu, w tym protokolarna, oficjalnych wizyt
oraz wyjazdow krajowych i zagranicznych Wojewody oraz Wicewojewodow;

6) przygotowanie i obstuga oficjalnych wizyt Wojewody, Wicewojewodow
W uroczysto$ciach panstwowych 1 innych wydarzeniach na terenie wojewoddztwa
mazowieckiego;

7) koordynacja organizacji spotkan i narad z udzialem Wojewody, Wicewojewodow,
dyrektora oraz zastgpcy dyrektora;

8) organizacja wspotpracy Wojewody z parlamentarzystami, samorzgdem terytorialnym oraz
przedstawicielami partii politycznych;

9)podejmowanie dzialan na rzecz rozwigzywania problemoéw mniejszosci narodowych
i etnicznych oraz prowadzenie dziatan na rzecz réwnego traktowania i przeciwdziatania
dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, narodowos$¢, religie, poglady polityczne, wiek,
niepetnosprawnos$¢ lub orientacje seksualng;

10) koordynacja wspolpracy z organami rzagdowej administracji zespolonej dziatajgcymi na
obszarze wojewodztwa w zakresie zgodnosci z polityka Rady Ministrow;

11) realizacja zadan objetych dziatem administracji rzadowej - sprawy zagraniczne
w zakresie wspoétdziatania Wojewody z wilasciwymi organami innych panstw oraz
miedzynarodowych organizacji rzadowych i pozarzadowych, na zasadach okreslonych
przez ministra wlasciwego do spraw zagranicznych;

12) prowadzenie spraw dotyczacych skarg na Rzecznika Dyscyplinarnego dla Nauczycieli

przy Wojewodzie Mazowieckim.

§ 7. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego Wojewody nalezy:

1) reprezentowanie lub wyznaczanie innych os6b do reprezentowania Wojewody
w kontaktach z mediami;

2) zarzadzanie i nadzor redakcyjny nad strong internetowg Urzedu;

3) dbanie o spojnos¢ polityki informacyjnej prowadzonej przez zespolone stuzby, inspekcje
1 straze wojewodzkie z polityka informacyjng Wojewody;

4) zarzadzanie polityka informacyjng Wojewody, w szczegdlnosci;

5) wspotpraca w zakresie komunikacji spotecznej z instytucjami administracji publicznej;

6) zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi w komunikacji zewngtrznej, w szczegdlno$ci przez
prowadzenie dziatan informacyjnych w sytuacjach kryzysowych, zgodnie
z Wojewodzkim Planem Zarzadzania Kryzysowego;

7) koordynacja dziatan komunikacyjnych prowadzonych przez komorki organizacyjne

1 delegatury Urzedu.



§ 8. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Prasowego nalezy:
1) redagowanie, wysytanie do mediow informacji o dziatalnosci Wojewody, Urzedu oraz
zespolonych stuzb, inspekeji i strazy wojewodzkich oraz Panstwowej Strazy Rybackiej,
2) monitoring medidéw w zakresie informacji dotyczacych wydarzen w wojewddztwie
mazowieckim i w kraju istotnych ze wzgledu na polityke informacyjng Wojewody,
3) organizacja spotkan prasowych i innych wydarzen z udzialem dziennikarzy oraz ich
kompleksowg obstuga,
4) realizacja zadan zleconych przez Rzecznika Prasowego,
5) wykonywanie na polecenie Rzecznika Prasowego zadan z zakresu komunikacji
spotecznej z instytucjami administracji publicznej,
6) publikacja materialow na stronie internetowej Urzedu,
7) obstuga fotograficzna i dzwigkowa wydarzen zwigzanych z politykg informacyjna.
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:

1) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, w tym planowanie dotacji
na ich utrzymanie i remonty oraz wydawanie opinii dla ministra wlasciwego do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego dotyczacej udzielenia dotacji celowej
Z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan zwigzanych z opieka nad grobami
I cmentarzami wojennymi;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja porozumien z gminami w sprawie
utrzymania grobow i cmentarzy wojennych oraz ocena stanu technicznego obiektow;

3) prowadzenie spraw w zakresie restytucji dobr kultury;

4) obstuga techniczno-administracyjna wojewodzkiej rady kombatanckiej;

5) zapewnienie obstugi techniczno-administracyjnej wojewddzkiej rady konsultacyjnej do
spraw dziataczy opozycji antykomunistycznej oraz osob represjonowanych z powodoéw
politycznych;

6) wykonywanie zadan w zakresie integracji sSrodowisk kombatanckich oraz koordynowanie
ich dziatan, wspotdzialanie z organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami
kombatantow i 0sob represjonowanych dziataniami na terenie wojewodztwa;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderé6w i odznaczen panstwowych
i resortowych w tym organizacja uroczystosci wreczenia przez Wojewode odznaczen

panstwowych.



§ 10. Do zakresu dzialania Oddzialu do spraw Analiz i Opracowan Programowych nalezy:
1) planowanie i prowadzenie zadan o charakterze analitycznym na zlecenie Wojewody oraz
Wicewojewodow;
2) przygotowywanie opracowan o charakterze programowym na potrzeby Wojewody oraz
Wicewojewodow;
3) kompleksowe prowadzenie projektow realizowanych na zlecenie Wojewody lub
Wicewojewodow;
4) przygotowywanie analiz i opracowan na zlecenic Wojewody, Wicewojewodow
i Dyrektora Generalnego;
5) zapewnienie organizacji pracy Wojewody i Wicewojewodoéw w zakresie koordynowania
dzialan komorek organizacyjnych w zakresie zadan wynikajacych z przewodnictwa

Wojewody w Wojewoddzkiej Radzie Dialogu Spotecznego.

§ 11. Do zakresu dziatania stanowisk pracy w delegaturach nalezy:
1) w przypadku kierownikéw delegatur:

a) podpisywanie pism, decyzji i innych dokumentow w sprawach, do ktorych
zalatwienia zostali imiennie upowaznieni przez Wojewod¢ lub Dyrektora
Generalnego,

b) reprezentowanie Wojewody na terenie dziatania delegatury,

c) przyjmowanie obywateli w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

d) monitorowanie mediow lokalnych oraz wspotpraca w tym zakresie z Rzecznikiem
Prasowym;

2) w przypadku pozostatych stanowisk pracy w delegaturach:

a) realizacja zadan zleconych przez dyrektora, zastgpce dyrektora i kierownikow

delegatur,

b) obstuga sekretariatow.



