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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA KADR | ORGANIZACJI

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

w Warszawie, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody Mazowieckiego z dnia
18 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem nr 60 z dnia 12 listopada 2019 .
oraz zarzgdzeniem nr 53 z dnia 6 lutego 2020 r. ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny Biura Kadr
I Organizacji.
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Regulamin Wewnetrzny Biura Kadr i Organizacji w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie, okresla zadania i struktur¢ organizacyjng oraz zakres dziatania wewngtrznych

komorek organizacyjnych Biura Kadr i Organizacji.

Rozdzial 2
Stownik terminow
§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
2) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu,
4) biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Organizacji w Urzedzie;
5) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura;
6) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng biura;
7) regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

Rozdzial 3
Struktura biura
§ 2. W sktad biura wchodzg nastgpujace oddzialy postugujace sie¢ przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Zarzadzania Kadrami.................coooiiiiiiiiiiii i BKO-I1.;
2) Oddziat Spraw Pracowniczych..............cooiiiiiiiiiiiiiiiiie e BKO-IIIL;
3) Oddziat Zarzadzania Obstugg Klienta i Dokumentacjg............................ BKO-IV,;
4) Oddziat do spraw UmoOw 1 Organizacji ............ooeerineeniininraeinianinannnn. BKO-V,;
5) Oddziat do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.......................ooeee. BKO-VI.



§3. 1.

Rozdzial 4
Kierowanie biurem i podporzadkowanie

Biurem kieruje dyrektor.

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracg oddziatow, o ktérych mowa w § 2.

. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje wyznaczony przez niego

kazdorazowo pracownik biura na podstawie stosowanego upowaznienia.

. W strukturze biura funkcjonuja samodzielne stanowiska radcéw prawnych

podporzadkowane bezposrednio dyrektorowi.

. Oddziatem kieruje kierownik oddziatu. W przypadku Oddziatu, w ktérym zostanie

wyznaczony przez dyrektora zastgpca kierownika — kierownik kieruje oddziatem przy

pomocy tego zastepcy.

§ 4. Skargi na kierownikoéw, zastepcoOw kierownikow oddziatow i samodzielnych stanowisk

radcow prawnych rozpatruje dyrektor.

Rozdzial 5

Zadania wspolne oddzialow

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

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

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

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ stuzacych zwigkszeniu efektywnosci
1 jakosci dziatan podejmowanych w biurze;

prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych przez biuro spraw;
prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
W zakresie wlasciwosci oddziatow;

opracowywanie dla potrzeb kierownictwa biura innych materiatéw, ocen 1 analiz;
zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej biura;

prowadzenie rejestrow spraw prowadzonych przez oddziaty.

Rozdzial 6

Zakresy zadan oddzialow

§ 6. Do zakresu dziatania Oddzialu Zarzadzania Kadrami nalezy:

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



2) tworzenie oraz aktualizowanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

3) wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu, w tym
koordynowanie i monitorowanie procesu ustalania i realizacji Indywidualnych
Programéw Rozwoju zawodowego;

4) analizowanie i przygotowywanie plandw rozwoju i szkolen w wyznaczonych okresach:

a. monitorowanie opracowywania i realizacji Indywidualnych Programoéow
Rozwoju Zawodowego cztonkow korpusu stuzby cywilnej, z wyjatkiem osob
zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,

b. organizowanie szkolen i innych form rozwoju zawodowego pracownikow
Urzedu,

c. prowadzenie ewidencji szkolen, studiow oraz $rodkow finansowych
wykorzystanych na te cele,

d. analizowanie ocen szkolen i ich efektywnosci;

5) planowanie i kontrola budzetu w zakresie zadan oddziatu;

6) dbanie o wizerunek pracodawcy na rynku pracy;

7) wspoltpraca z uczelniami, organizacjami studenckimi i innymi organizacjami, urz¢dami
w zakresie min. pozyskiwania kandydatéw na staze, praktyki czy wolontariaty;

8) analizowanie potrzeb zmian organizacyjnych, rotacji pracownikoéw i proponowanie
adekwatnych rozwigzan;

9) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy;

10) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem shizby
przygotowawczej;

11) koordynowanie prac zwigzanych z procesem dokonywania opisow i warto$ciowania
stanowisk w Urzedzie, w szczegdlnoSci przez obstuge 1 koordynacje prac
wewnetrznego zespotu wartosciujacego w Urzedzie;

12) biezaca analiza efektywnosci komunikacji wewnetrznej, planowanie 1 wdrazanie
dziatan usprawniajacych ten proces;

13) planowanie i realizowanie badan opinii pracowniczych, koordynacja wdrozenia dziatan

usprawniajacych zaplanowanych po analizie wynikow.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddzialu Spraw Pracowniczych nalezy:
1) doradztwo 1 wsparcie dla kadry kierowniczej w zakresie wtasciwosci oddziatu;
2) proponowanie kluczowych wskaznikow efektywnos$ci zarzadzania zasobami ludzkimi,

biezaca analiza i wprowadzanie zmian;



3) przygotowywanie analiz w zakresie potrzeb kadrowych i $rodkéw finansowych
niezbednych do realizacji zadan wykonywanych w Urzedzie;

4) przygotowywanie koniecznych zestawien analitycznych dla NIK, Zwigzkoéw
zawodowych 1 innych kontroli, kierowanych zapytan, w zakresie wlasciwosci oddziatu;

5) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu i wykonywanie wszystkich
czynnosci dotyczacych plac 1 ubezpieczen pracowniczych oraz innych wyptlat
wynikajacych ze stosunku pracy, w tym przygotowywanie wykazu pracownikow
uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

6) przygotowywanie wyplat dla osob niebedacych pracownikami wynikajgcych z umow
cywilnoprawnych;

7) koordynowanie i monitorowanie dokonywania ocen okresowych oraz pierwszej oceny
cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, w szczegdlnosci przez:

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

b) monitorowanie terminowosci sporzadzanych ocen okresowych oraz pierwszej
oceny czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, i ich weryfikacje;

8) weryfikacja zgloszen do postepowania kwalifikacyjnego dla pracownikéw stuzby cywilnej
ubiegajacych si¢ o mianowanie w stuzbie cywilnej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkows i dyscyplinarng
pracownikow Urzedu;

10) obstuga komisji dyscyplinarnej Urzedu;

11) opracowywanie regulaminu pracy Urzedu;

12) wykonywanie czynnos$ci z zakresu spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci przez:

a) prowadzenie elektronicznej bazy danych pracownikow;

b) wystawianie $wiadectw pracy bylym pracownikom Urzedu, na podstawie akt
osobowych znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym;

C) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bytlym pracownikom
Urzedu, na podstawie dokumentacji ptacowej znajdujacej si¢ w archiwum
zaktadowym,;

d) wspotprace z Biurem Ochrony w Urzedzie w zakresie obowigzku sktadania
oswiadczen majatkowych przez pracownikow Urzedu;

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



14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja od pelnienia stuzby wojskowej w czasie
wojny, w zakresie dotyczacym pracownikow Urzedu,

15) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej w ramach Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) wykonywanie czynno$ci z zakresu spraw osobowych wynikajgcych ze stosunku pracy
kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich oraz kierownika
Panstwowej Strazy Rybackiej;

17) koordynacje zadan dotyczacych zawierania przez Urzad uméw o $wiadczenie ustug
medycznych w zakresie wykonywania badan profilaktycznych przez pracownikow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem dla pracownikow Urzedu
w zwigzku z przepisami o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych;

19) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz $wiadectw pracy dla
pracownikow innych instytucji, na podstawie dokumentéw znajdujacych sie

w archiwum zaktadowym.

§ 8. Do zakresu dziatania Oddzialu Zarzadzania Obslugg Klienta i Dokumentacjq nalezy:
1) koordynowanie obstugi klienta w Urzedzie, w tym prowadzenie punktu
informacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) obstuge infolinii ,,Obywatel”,

b) udziat w projektach dotyczacych obstugi klienta;

2) prowadzenie archiwum Urzedu, w szczegdlnosci przez:

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

b) przechowywanie i udostepnianie dokumentacji znajdujgcej si¢ w zasobie archiwum
zaktadowego w siedzibie Urzedu oraz w delegaturach, w rozumieniu Statutu
Urzedu,

c) porzadkowanie 1 przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego,

d) wspotdziatanie z Oddziatem Spraw Pracowniczych w biurze w wydawaniu
zaswiadczen Rp-7 i1 $wiadectw pracy osobom, ktorych akta osobowe znajduja si¢
w zasobach archiwum zaktadowego,

e) prowadzenie spraw z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej,



f) wspotprace z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zapewnienia
wlasciwego znakowania dokumentow w Urzedzie, zgodnego z przepisami
instrukcji kancelaryjnej, oraz przestrzegania stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

g) przejmowanie, przechowywanie i udostepnianic akt zlikwidowanych
przedsigbiorstw, dla ktérych organem zatozycielskim byt Wojewoda, znajdujacych
si¢ w magazynach w Otwocku i Radomiu,

h) przyjmowanie akt z komorek merytorycznych i ich ewidencjonowanie;

3) prowadzenie kancelarii Urzedu, z zastrzezeniem § 24 ust. 3 regulaminu organizacyjnego,
W szczegolnosci przez:

a) odbieranie i rozdziat korespondencji kierowanej do Urzgdu, w tym poczta,
osobiscie i wptywajacej na Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu,

b) rejestrowanie w  systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wysytki stuzbowe;j,

d) zapewnienie ciggtosci realizacji ustug pocztowych dla Urzedu,

e) obstuga sktadu chronologicznego;

4) prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany elektronicznej platformy ustug

administracji publicznej (ePUAP) przy placu Bankowym 3/5 w Warszawie.

§ 9. Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Umow i Organizacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i nowelizacjg Statutu Urzedu
i regulaminu organizacyjnego;

2) opiniowanie statutow i regulaminow organizacyjnych zespolonych stuzb, inspekciji,
strazy wojewddzkich 1 Panstwowej Strazy Rybackiej;

3) przygotowywanie  dokumentacji  oraz  propozycji = rozstrzygnig¢  Sporow
kompetencyjnych pomi¢dzy wydziatami i biurami;

4) przygotowywanie projektow pelnomocnictw udzielanych przez Wojewodg i Dyrektora
Generalnego, w tym pelnomocnictw procesowych;

5) przygotowywanie projektow upowaznien udzielanych przez Wojewode i Dyrektora
Generalnego, w tym upowaznien Wojewody do naktadania grzywien w drodze mandatu
karnego, z wylagczeniem upowaznien do kontroli udzielanych pracownikom Urzgdu;

6) opiniowanie 1 uzgadnianie projektow zarzadzen Dyrektora Generalnego oraz

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Generalnego;



7) koordynowanie dostepu do informacji publicznej, w szczegolnosci przez:

a) koordynacje realizacji zadan zwigzanych z udost¢pnianiem informacji publicznej,
b) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej z zakresu
wlasciwosci biura;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i dostgpem do Biuletynu
Informacji Publicznej, w szczegdlnoSci przez aktualizowanie strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu, w zakresie wtasciwosci biura;

9) koordynacja spraw zwigzanych z redagowaniem strony intranetowej Urzedu;

10) redagowanie Biuletynu Dyrektora Generalnego;

11) zapewnienie obstugi w zakresie organizacji pracy Dyrektora Generalnego,

W szczegdlnosci przez:

a) obstuge sekretariatu Dyrektora Generalnego,

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

C) obstuge, we wspélpracy z Biurem Obstugi Urzedu, wyjazdow krajowych
I zagranicznych Dyrektora Generalnego,

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

12) przygotowywanie analiz o charakterze zarzadczym z zakresu wtasciwosci Dyrektora
Generalnego;

13) organizowanie i udzielanie wsparcia komorkom organizacyjnym Urzedu w zakresie
wskazanym przez Dyrektora Generalnego;

14) analiza wynikow kontroli zewngtrznych prowadzonych w Urzedzie w zakresie zadan
Wojewody i formutowanie rekomendac;ji;

15) koordynowanie i organizowanie wspolpracy wojewody z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w przepisach o dziatalno$ci pozytku
publicznego i wolontariacie;

16) obstuga administracyjna Panstwowej Strazy Lowieckiej;

17) wspotpraca z Biurem Finanséw Urzedu, Biurem Obstugi Urzedu oraz Biurem
Rozwoju i Inwestycji w Urzegdzie w zakresie planowania i wykonania budzetu Urzgdu;

18) przygotowywania wnioskOw o nadanie upowaznien do przetwarzania danych
osobowych dla pracownikéw biura;

19) wspotpraca z Wydziatem Kontroli w Urzedzie w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z kontrolg zarzadcza, w tym z ustalaniem planu dziatalnosci Urzedu 1 analizg ryzyka
oraz sporzadzanie projektu oswiadczenia dyrektora oraz Dyrektora Generalnego

0 stanie kontroli zarzadczej;



20) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Wojewodzkiej Komisji do Spraw
Orzekania o Zdarzeniach Medycznych, zwanej dalej ,,Komisjg”, w szczegdlno$ci
przez obstuge administracyjno-organizacyjng Komisji, w tym:

a) przygotowywanie wnioskoOw o powolanie i odwotanie cztonkoéw Komisji,

b) prowadzenie rejestru wnioskow wptywajacych do Komisji, rejestru zakonczonych
postepowan ze wskazaniem rodzaju wydanego orzeczenia, rejestru postanowien
0 zasiggnigciu opinii specjalisty w danej dziedzinie medycyny, a takze rejestru
posiedzen Komisji,

C) przekazywanie kwartalnych informacji dotyczacych dziatalno$ci Komisji
ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia oraz Rzecznikowi Praw Pacjenta,

d) obstuge korespondencji Komisji,

e) obstuge posiedzen Komis;ji;

21) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu

dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 10. Do zadan samodzielnych stanowisk radcéw prawnych nalezy:

1) opiniowanie uméw zawieranych na rzecz Skarbu Panstwa - Urzedu;

2) zastepstwo procesowe w imieniu Dyrektora Generalnego przed sagdami, w tym sgdami
polubownymi, przed Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz
innymi organami orzekajagcymi w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy oraz
opiniowanych umow, o ktérych mowa w pkt 1;

3) zapewnienie obstugi prawnej biura, Biura Rozwoju i Inwestycji, Biura Obstugi Urzedu,

Biura Informatyki oraz Biura Ochrony.

§ 11. Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w zakresie
kompetencji kierownika jednostki, o ktorych mowa w odrgbnych przepisach,
w szczegOlnosci przez:

a) organizacj¢ 1 przeprowadzanie instruktazu ogdélnego w ramach szkolenia
wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo zatrudnionych
pracownikow Urzedu, 0osob odbywajacych praktyki, staze zawodowe 1 wolontariat,

b) prowadzenie spraw z zakresu ustalania okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy

pracy, wypadkéw w drodze do pracy i z pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych



oraz wynikéw badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

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

d) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz biezgce informowanie Dyrektora Generalnego
0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych w §rodowisku pracy wraz z wnioskami
dotyczacymi usuni¢cia nieprawidlowosci,

e) udzial w przekazywaniu uzytkownikom nowo wybudowanych lub przebudowanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, oraz urzadzen wplywajacych na warunki pracy i1 bezpieczenstwo
pracownikow,

f) udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie,

g) doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, organizacji
I metod pracy na stanowiskach, na ktorych mogg wystgpowaé czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania zasad ochrony
przeciwpozarowej oraz instrukcji bezpieczenstwa pozarowego obiektéow Urzedu,
w szczeg6lnosci przez:

a) organizacj¢ 1 przeprowadzanie instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia
wstepnego z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla nowo zatrudnionych
pracownikow Urzgedu oraz osob odbywajacych praktyki, staze zawodowe
I wolontariat,

b) opracowywanie oraz nadzorowanie stosowania instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego obiektow Urzedu,

c) koordynacje praktycznego sprawdzenia ewakuacji,

d) nadzor nad wlasciwym rozmieszczeniem 1  oznakowaniem  sprzetu
przeciwpozarowego oraz znakéw ewakuacyjnych 1 ostrzegawczych w budynkach,
ktorych Urzad jest wiascicielem, zarzadca lub administratorem, zgodnie

Z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.
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