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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA ADMINISTRACYJNEGO

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego
w Warszawie stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 377 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 31 lipca 2014 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego

Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny Biura Administracyjnego.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Wewngtrzny Biura Administracyjnego Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego
w Warszawie okresla w szczegélno$ci zadania i struktur¢ organizacyjng, zadania kierownictwa

oraz zakres dziatania wewnetrznych komorek organizacyjnych Biura Administracyjnego.

Rozdzial Il

Stownik terminow

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym Biura Administracyjnego jest mowa o:

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

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie;

4) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Administracyjne w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie;

5) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Administracyjnego;

6) oddziale —nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Biura Administracyjnego;

7) kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej Biura
Administracyjnego lub inng osob¢ wyznaczong przez dyrektora do koordynowania pracami
oddziatu;



8) delegaturach— nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;
9) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow

zespolonej administracji rzgdowej w wojewoddztwie 1 urzgdoéw obstugujacych te organy.

Rozdzial 111

Struktura biura

§ 3.

1. W skiad biura wchodzg nastepujace oddzialy i samodzielne stanowiska pracy postugujace sig

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Inwestycyjno-GOSPOUArCZY .........ooviveiniiiiiiiieieieeeeaa, BA-I;
2) Oddzial Zarzadzania NieruchomosSciami ...........c.oovviiiiiiniiniiinennannnn, BA-II;
3) Oddzial TransSpOTtl ......ouveeerieit et e e s e e BA-I1I;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu................. BA-1V;
5) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach z siedzibg w:
Q) CIECRANOWIC ...\ttt e e BA-C,
D) OStrOtECE .. .ovi i BA-O,
C) PROCKU ..., BA-P,
d) RAdOMIU ....oei e BA-R,
€) SiedlCach .. oo BA-S.

2. Struktur¢ organizacyjng biura okresla schemat, stanowigcy zatgcznik do regulaminu

Wewnetrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie biurem i podporzadkowanie

§4.

1. Biurem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracg biura.



3. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik Oddzialu Zarzadzania
Nieruchomosciami, a w przypadku nieobecnosci Kierownika Oddzialu Zarzadzania
Nieruchomosciami wyznaczony pracownik Oddziatu Zarzadzania Nieruchomos$ciami.

4. Podleglos¢ poszczegolnych oddzialdw i samodzielnych stanowisk pracy przedstawia schemat,

stanowiacy zatacznik do regulaminu wewngtrznego.

§5.

1. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.
2. Kierownikéw oddziatow w czasie nieobecnosci zastepuja osoby przez nich wyznaczone.
3. Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sa przed Dyrektorem za nalezyta organizacj¢ pracy oraz
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przez oddziaty, a w szczegdlnosci za:
1) wiasciwy podzial pracy;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawng poprawno$¢ zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOow o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidlowg i terminowa realizacje zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczeg6lnosci:
a) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pracownikow.

4. Skargi na kierownikéw oddziatow rozpatruje Dyrektor.

§ 6.

1. W celu zapewnienia spdjnosci dziatan biura w miarg potrzeb, nie rzadziej niz raz w miesigcu,
odbywajg sie spotkania Dyrektora z kierownikami oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor.

3. W spotkaniach, o ktéorych mowa w ust. 1, moga uczestniczy¢ w miar¢ potrzeb pracownicy biura,

dyrektorzy innych wydziatéw, inni zainteresowani pracownicy Urzedu oraz zaproszeni goscie.



Rozdzial V

Zadania wspolne oddzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§7.

Do zadan wspolnych biura nalezy:
1) realizacja zadan, okreslonych w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du, zgodnie
Z zakresem dzialania;
2) planowanie podstawowych zadan biura;
3) wspoldziatanie w zakresie przeptywu informacji niezb¢dnych do zapewnienia prawidtowe;j
I terminowej realizacji zadan przez biuro;

4) opracowywanie na potrzeby Wojewody, Dyrektora Generalnego oraz komorek
organizacyjnych Urzedu 1 zespolow zadaniowych analiz, sprawozdan lub innych
materiatow z zakresu dziatania biura;

5) prawidlowe przygotowanie i terminowe przekazywanie dokumentow do archiwum
zakladowego;

6) wlasciwe zarzadzanie sktadnikami majatkowymi Urzedu;

7) wspoéluczestniczenie w opracowywaniu budzetu zadaniowego, Rocznego Planu Dziatania
Urzedu, analizy ryzyka oraz opracowan na potrzeby innych komorek organizacyjnych
Urzedu i1 zespotow zadaniowych;

8) planowanie budzetu dotyczgcego zadan realizowanych przez biuro oraz sporzadzanie analiz
finansowych z nim zwigzanych;

9) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizacji zadan zwigzanych z Rocznym
Planem Dziatania Urzgdu, analizg ryzyka, budzetem zadaniowym i kontrolg zarzadcza;

10) wspotpraca z Biurem Budzetowo-Ksiggowym w sprawie planowania oraz monitorowania
rocznego planu zamoéwien publicznych;

11) opracowywanie, na potrzeby wewnetrzne biura, okresowych ocen, analiz, sprawozdan,
bilanséw, prognoz, innych materiatow;

12) sporzadzanie analiz w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania inwestycji
przeprowadzanych w budynkach Urzedu oraz zakupdéw na potrzeby Urzedu;

13) wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresie spraw zwigzanych z przestrzeganiem
zasad ochrony przeciwpozarowej;

14) wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego przy okreslaniu

zadan porzadkowo-ochronnych po wprowadzeniu odpowiedniego stopnia alarmowego;



15) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan
obronnych;

16) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Generalnego zwigzanych z dziatalnoscig
Urzedu, w zakresie zadan realizowanych przez biuro;

17) wspotuczestniczenie w  projektach realizowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu, w zakresie zadan realizowanych przez biuro;

18) opracowywanie procedur dotyczacych administrowania nieruchomos$ciami bedacymi we

wiadaniu Urzedu.

Rozdzial VI

Zakresy dzialania

§ 8.

Do zakresu dziatania Oddzialu Inwestycyjno-Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i wyposazaniem pomieszczen Urzedu w sprzet,
tablice informacyjne, urzadzenia techniczne i telekomunikacyjne oraz zapewnienie ich
prawidtowego funkcjonowania;

2) zapewnienie materiatow biurowych, prowadzenie ewidencji zamoéwien wewnetrznych

i przygotowywanie dokumentacji zamowien publicznych w tym zakresie;

3) prowadzenie powielarni Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie, we wspotpracy z Biurem Kadr i Organizacji, spraw dotyczacych
zaopatrzenia Urzedu we wiasciwe pieczgcie 1 stemple, prowadzenie ich rejestru oraz
przeprowadzenie procedury likwidacyjnej nieaktualnych lub zuzytych pieczgei oraz
stempli

b) wykonywanie prac introligatorskich,

c) wykonywanie drukéw akcydensowych,

d) kserowanie lub drukowanie dokumentoéw na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu,

e) wykonywanie wywieszek na drzwi na potrzeby komoérek organizacyjnych Urzegdu;

f) prowadzenie spraw dotyczgcych zaopatrzenia uprawnionych pracownikow Urzedu
W wizytowki

4) planowanie i przeprowadzanie remontéw, konserwacji i inwestycji na rzecz nieruchomosci

Skarbu Panstwa bedacych we wiladaniu Urzedu, a takze przygotowywanie dokumentacji



dotyczacej zamoOwien publicznych oraz rocznych i wieloletnich planow dziatania w tym
zakresie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem obligatoryjnych przegladow
wynikajagcych z  przepisow  dotyczgcych prawa budowlanego oraz  ochrony
przeciwpozarowej;

6) planowanie, realizacja prac i prowadzenie rejestru zlecen ushug elektrycznych, stolarskich,
malarskich;

7) sporzadzanie analiz finansowych dotyczgcych budzetu biura;

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji $rodkow trwalych wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz gospodarki magazynowej;

9) wspotpraca z Biurem Budzetowo-Ksiegowym w zakresie inwentaryzacji majatku Urzedu,

10) wspotpraca z petnomocnikami do spraw majatku w komorkach organizacyjnych Urzedu
w sprawie ustalania stanu majatku;

11) opracowywanie, we wspotpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
sprawozdania o stanie i ruchu srodkow trwatych Obrony Cywilne;j;

12) prowadzenie spraw dotyczacych oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego oraz przekazywania zbednych sktadnikow majatku Urzedu innym podmiotom;

13) prowadzenie procedury likwidacyjnej zbednego majatku ruchomego;

14) zapewnienie, we wspotpracy z Biurem Informatyki i Rozwoju Systemow Informatycznych,
sprawnej tacznosci telefonicznej i internetu bezprzewodowego oraz dokonywanie rozliczen
w tym zakresie;

15) prowadzenie rejestru uzytkownikow sprzgtu RTV w Urzedzie oraz sporzadzanie wnioskow
0 rejestracje odbiornikow i zaptate abonamentow;

16) prowadzenie spraw dotyczacych dostawy prasy codziennej, czasopism i publikacji na
potrzeby Urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem ogloszen prasowych na potrzeby Urzedu;

18) upublicznianie na tablicach informacyjnych ogloszen przekazanych przez komorki
organizacyjne Urzedu lub inne organy;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletow komunikacji miejskiej na potrzeby
Urzedu;

20) realizowanie zlecen dotyczacych ttumaczen pisemnych dokumentéw urzedowych i innych
tekstow zglaszanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

21)realizacja zlecen dotyczacych brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”
zgtaszanych przez komorki organizacyjne Urzedu;

22) organizacja przeprowadzek wewnatrz Urzedu;


http://www.mazowieckie.pl/pl/urzad/wydzialy/biuro-informatyki-i-roz

23) prowadzenie obstugi logistyczno-technicznej spotkan, narad oraz uroczystosci w tym

rezerwacja i obstuga sal konferencyjnych na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu

I instytucji zewnetrznych;

24) wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji odnosnie ewidencji czasu pracy pracownikow

oddziatu w zakresie rozliczania godzin nadliczbowych.

§ 9.

Do zakresu dzialania Oddzialu Zarzadzania NieruchomoS$ciami nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw w zakresie administrowania i zarzadzania nieruchomosciami Skarbu

Pafistwa uzytkowanymi na cele statutowe Urzgdu, w tym w szczegolnosci:

a) sporzadzanie biezacych analiz, zestawien i planow dotyczacych wykorzystania
powierzchni nieruchomosci,

b) prowadzenie ewidencji lokali i pomieszczen uzytkowanych przez komoérki organizacyjne
Urzedu oraz jednostki organizacyjne administracji zespolonej,

) prowadzenie rejestru nieruchomosci bedacych w zarzadzie lub we wiadaniu Urzedu,

d) planowanie $rodkéw finansowych na realizacje umow eksploatacyjnych,

e) rejestrowanie kosztow za poszczegdlne swiadczenia i ustugi eksploatacyjne,

f) analizowanie pod wzglgdem zgodnoSci merytorycznej faktur obcigzeniowych przed
dokonaniem ptatnosci,

g) sporzadzanie deklaracji okreslajacych wysoko$¢ podatku lokalnego od nieruchomosci
Skarbu Panstwa bedacych w zarzadzie lub uzytkowaniu Urzedu,

h) sporzadzanie sprawozdan i deklaracji srodowiskowych,

i) opracowywanie projektow umow cywilnoprawnych w zakresie najmu, uzyczenia,
dzierzawy budynkow i lokali Urzedu oraz zapewnienia wilasciwej eksploatacji
nieruchomosci Urzedu,

j) prowadzenie ewidencji uméw zawartych przez Urzad, w zakresie zadan realizowanych
przez biuro,

k) opracowywanie wspdlnej koncepcji gospodarowania i wykorzystania nieruchomosci na
cele statutowe Urzedu;

I) koordynacja przeprowadzek wewnatrz Urzedu, realizowanych we wspolpracy
z Oddziatem Inwestycyjno — Gospodarczym;

nadzor nad wiasciwg eksploatacja budynkow uzytkowanych przez Urzad poprzez biezace

monitorowanie 1  zglaszanie  usterek, awarii 1 uszkodzen do  Oddziatu

Inwestycyjno-Gospodarczego badz podmiotom realizujagcym zadania na rzecz Urzedu;



3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej opisu przedmiotu zamoéwienia w odniesieniu do
zawieranych przez Urzad umoéw zwigzanych z kompleksowym sprzataniem budynkow
i terenéw zewnetrznych uzytkowanych przez Urzad oraz nadzor w zakresie prawidtowej
realizacji umow ;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu;

5) opracowywanie oraz przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw gospodarki rocznych
sprawozdan z realizacji Krajowego planu dziatan dotyczacych efektywnosci energetycznej;

6) opracowywanie planu ochrony fizycznej Urz¢du i nadzorowanie realizacji dziatan w nim
okreslonych;

7) udzielanie instruktazu pracownikom ochrony w zakresie prawidlowego wykonywania
zadan, ustalanie sposoboéw postgpowania pracownikow ochrony w przypadku wystgpienia
awarii lub innego miejscowego zagrozenia majacego wpltyw na bezpieczenstwo obiektow
Urzegdu oraz przebywajacych w nich osob, biezace kontrolowanie realizacji zadan przez
pracownikow ochrony;

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej opisu przedmiotu zamowienia w odniesieniu do
zawieranych przez Urzad uméw zwigzanych z ochrong jego obiektéw oraz nadzor i kontrola
nad wykonywaniem tych umow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i kontrolg stanu zabezpieczenia
obiektéw Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji wydawanych przepustek uprawniajacych do wjazdu na parking
Urzedu oraz biezacej kontroli przestrzegania zasad wjazdu na teren Urzedu, wejsé 1 wyjsé
do jego budynkow oraz dostepu do pomieszczen Urzegdu;

11) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do dostepu do pomieszczen stuzbowych;

12) wyposazanie budynkow i pomieszczen Urzedu w $rodki zabezpieczenia fizycznego
i technicznego oraz nadzor nad ich prawidlowym stosowaniem;

13) opracowywanie zasad i procedur majacych na celu zapobieganie probom zakldcania
porzadku na terenie budynkow Urzedu oraz nadzor nad ich wdrazaniem;

14) zglaszanie wlasciwym organom S$cigania informacji 0 zdarzeniach majacych wplyw na
bezpieczenstwo osob i obiektow Urzedu;

15)koordynacja dziatan ochronnych oraz wspélpraca z wilasciwymi shuzbami podczas
manifestacji 1 pikiet organizowanych przed budynkami Urzedu;

16) prowadzenie biezacej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz instytucjami
zewngtrznymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa obiektoéw Urzedu;

17) szkolenie pracownikow z zakresu procedur bezpieczenstwa oraz zabezpieczenia fizycznego

1 technicznego Urzedu,



18)udzielanie opinii i konsultacji w zakresie bezpieczenstwa fizycznego na potrzeby innych

komorek organizacyjnych Urzedu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odzieza ochronng i roboczg;

20)rozliczanie  delegacji  stuzbowych  pracownikow  posiadajacych ~ zezwolenie

na wykorzystanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych,;

§ 10.

Do zakresu dziatania Oddziatu Transportu nalezy:

10

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ustug transportowych na potrzeby Urzedu;

prowadzenie prawidtowej gospodarki transportowej poprzez utrzymanie witasciwego stanu
technicznego $rodkow transportu i innych pojazdow mechanicznych, w tym planowanie
I organizowanie przegladow technicznych, mechanicznych, napraw oraz konserwacji
pojazdow;

opracowywanie instrukcji dotyczacej utrzymania, eksploatacji i wykorzystania $rodkoéw
transportu oraz innych pojazdéw mechanicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka paliwami przez uzytkownikow pojazdow,
opracowywanie norm zuzycia materialtdw pednych, smaréw oraz prowadzenie kontroli
i przygotowywanie ewentualnych wnioskow w tych sprawach;

zapewnienie cigglosci ubezpieczen srodkow transportu (Odpowiedzialnosci Cywilnej,
Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow, AUTO-CASCO);

wnioskowanie o zakup nowych $rodkéw transportu na potrzeby Urzedu
oraz przygotowywanie w tym zakresie dokumentacji zaméwien publicznych;

prowadzenie, we wspotpracy z Oddziatem Inwestycyjno-Gospodarczym, spraw zwigzanych
z zagospodarowaniem wycofanych z eksploatacji srodkow transportu i innych pojazdéw
mechanicznych;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozliczenia kosztéw utrzymania, eksploatacji
1 wykorzystania $srodkow transportu oraz innych pojazdow mechanicznych;

prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen pracownikom Urzedu na prowadzenie

samochodow stuzbowych;

10) wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresie wyptaty wynagrodzenia za godziny

nadliczbowe oraz dyzury kierowcow.



§ 11.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obslugi Sekretariatu nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondenc;ji,
2) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz wnioskow o dostep do informacji publiczne;j
zwigzanych z dziatalnoscig biura oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem;
3) obstuga sekretariatu;
4) zgtaszanie wnioskOw o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych

dla pracownikow biura.

§ 12.

1. Do zakresu dziatania Samodzielnych Stanowisk Pracy w delegaturach nalezy realizacja zadan
okreslonych dla biura.
2. Bezposredni nadzoér nad dziatalno$cia pracownikéw zatrudnionych na Samodzielnych
Stanowiskach Pracy w delegaturach sprawuje Dyrektor badz wyznaczony przez niego

pracownik.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 13.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez biuro zadan oraz pism i decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewode
i Dyrektora Generalnego upowaznien.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji, w zakresie realizowanych
przez biuro zadan, uprawniony jest Kierownik Oddzialu Zarzadzania Nieruchomo$ciami,
posiadajacy stosowne upowaznienia Wojewody i Dyrektora Generalnego, a w przypadku jego
nieobecnos$ci, wyznaczony pracownik Oddzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami, posiadajacy
stosowne upowaznienia Wojewody i Dyrektora Generalnego.
3. Kierownicy oddziatléw oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach pracy uprawnieni

sg do podpisywania pism i decyzji w zakresie posiadanych upowaznien.
11
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Rozdzial VIII
Znakowanie spraw

§ 14.

Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialow i samodzielnych stanowisk pracy,

na podstawie wykazu akt zawierajgcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego,

drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasta i kategori¢ archiwalna.

Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze Spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty prowadzacego

sprawe, ktory dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktdérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaly prowadzacego spraw¢ umieszcza si¢

w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej stosuje si¢

znak rozdzielajacy minus, a pozostale elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka,

W nastepujacy sposob: BA-1.002.3.2014.MB, gdzie:

1) BA-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddzialu (w delegaturach zamiast cyfry
rzymskiej wpisujemy symbol literowy oznaczajacy placoéwke zamiejscowq);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajagca trzeciag sprawe rozpoczeta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej BA-1, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczeta;

5) MB to inicjaty prowadzacego sprawe.
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Zalacznik do Fegulaminu Wewnetrznego Biura Admimstracyjnego

Schemat Organizacyjny
Mazowieckiego Urzedu Wojewadzlaego w Warszawie

Biuro Administracvjne

Biura Administracvjnego
Oddzial Inwestycyjno-
> Gospodarczy Tttt E
- Oddzial Zarzadzania Samodzielne Stanowisko
" Nieruchomosciami ~ |---------- Pracy do spraw Obslugi
i Sekretariatu
> Oddzial Transportu I

'I '*I i’ ¥

Samodzielne Stanowiska pracy w Delegaturach — Placawkach Zamiejscowvch
MUW
Ciechanow Ostroleka Plock Radom Siedlce




