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REGULAMIN WEWN ETRZNY BIURA ADMINISTRACYJNEGO

Na podstawie 8 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjniggaowieckiego Urgdu Wojewodzkiego
w Warszawie stanowtego zacznik do zarzdzenia Nr 267 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 17 maja 2016 roku, w sprawie ustalenia Regmu Organizacyjnego Mazowieckiego

Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie ustala Biegulamin Wewetrzny Biura Administracyjnego.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Wewetrzny Biura Administracyjnego Mazowieckiego Wdu Wojewddzkiego
w Warszawie, zwany dalej ,regulaminem wevanym”, okreéla w szczegoélnii zadania
i strukture organizacyjn, zadania kierownictwa oraz zakres dzialania wgrznych komérek

organizacyjnych Biura Administracyjnego.

Rozdzial I1
Stownik termindw

§ 2.

llekro¢ w regulaminie wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie— naleyy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;

2) Urzedzie — nalely przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym — naley przez to rozumie Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urgdu Wojewodzkiego w Warszawie;

4) Dyrektorze — nalery przez to rozumieDyrektora Biura Administracyjnego;

5) Zastepcy Dyrektora — naley przez to rozumie Zastpce Dyrektora Biura

Administracyjnego;

6) biurze — naley przez to rozumie Biuro Administracyjne w Mazowieckim Ugdzie
Wojewodzkim w Warszawie;

7) oddziale— nalery przez to rozumieoddziaty Biura Administracyjnego;

8) kierowniku oddzialu — nalery przez to rozumie kierownikow oddziatbw w Biurze
Administracyjnym lub ing osolg wyznaczon przez dyrektora do koordynowania prac

oddziatu;



9) delegaturach — naley przez to rozumie Delegatury — Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie;
10) wykazie akt — naley przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji gdowej w wojewodztwie i urglow obstugujcych te organy.
Rozdziat Il

Struktura biura

§ 3.

1. W skiad biura wchodg nastpujace oddziaty i samodzielne stanowiska pracy poshoguj

sie przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami

1) Oddziat Administracyjno-GoSpodarCzy ..........ocvveeiveeiiiieiieneninnannns BA-I;
2) Oddzial TranSPOITU ......veeeie it e e e e e re e aeeaeeaeaanens ] BA-II;
3) Oddziat Zamowié PublicznycCh............ccoiiii i, BA- lll;
4) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi &elatu................. BA- 1V,
5) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach zibiedz
Q) CIECNANOWIE ...\t et e e e e e e e e e e e e e BA-C,
D) OSIIOECE ... BA-O,
C) PHOCKU ... e e BA-P,
[0 ) T = T (0] o 11 BA-R,
e)Siedlcach ............coo i e BASS,

2. Struktug organizacyjg biura okréla schemat, stanowgy zahcznik do regulaminu

wewretrznego.
Rozdziat IV
Kierowanie biurem i podporzadkowanie

§ 4.

1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zapty Dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogoélny nadzor nad prdgura, a ponadto sprawuje bezmni nadzor nad
prag:
1) Oddziatu Administracyjno-Gospodarczego;
2) Oddziat Zamowié Publicznych;
3) Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw ObstugeSelatu;

4) Samodzielnego Stanowiska Pracy w delegaturachdzibiew:



a) Ptocku,
b) Radomiu,
e) Siedlcach.
3. Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzor nad prac
1) Oddziatu Transportu;
2) Samodzielnego Stanowiska Pracy w delegaturachozibiew:
a) Ciechanowie,
b) Ostrokce.
4. Podczas nieobecka Dyrektora jego obowiki wykonuje Zasjpca Dyrektora.
5. Podlegid¢ poszczegdlnych oddziatdw i samodzielnych stanowisicy przedstawia schemat,

stanowijcy zahcznik do regulaminu wewttrznego.

§ 5.

1. Oddziatami kieryj kierownicy oddziatow.
2. Kierownikéw oddziatow w czasie nieobedoozastpujg 0soby przez nich wyznaczone.
3. Kierownicy oddziatéw odpowiedzialnggrzed Dyrektorem za naigta organizacj pracy oraz
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadprzez oddziaty, a w szczegokeoza:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzdek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczn i formalno-prawig poprawngéc¢ zatatwianych spraw;
4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikbw psaepio ochronie informacii
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowg i terminowg realizacg zada z zakresu zaszlzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnai:
a) sporzdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporzdzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw;
6) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem i ppstwaniem z wytworzan przez
pracownikow dokumentaggtuzbows;
7) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvat@w.

4. Skargi na kierownikow oddziatow rozpatruje Dyrektor



§ 6.

1. W celu zapewnienia spojse dziatar biura w mia¢ potrzeb, nie rzadziej hiraz w miesicu,
odbywaj sie spotkania Dyrektora z kierownikami oddziatéw.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1, magzestniczy w miar potrzeb, pracownicy biura,

dyrektorzy innych wydziatow, inni zainteresowanapownicy Urzdu oraz zaproszeni gue.

Rozdziat V
Zadania wspOlne oddziatéw i samodzielnych stanowigikracy

§7.

Do zada wspdlnych biura nafsy:
1) realizacja zada okrelonych w rozdziale 16 Regulaminu Organizacyjnegaecu, zgodnie
z zakresem dziatania;

2) planowanie podstawowych zadhiura,

3) wspotdziatanie oddziatow w zakresie przeptywu infacji niezlgdnych do zapewnienia

prawidtowej i terminowej realizacji zadgrzez biuro;

4) opracowywanie na potrzeby Wojewody, Dyrektora Galmego oraz komoérek
organizacyjnych Urmu i zespotdbw zadaniowych analiz, sprawazdlub innych
materiatow z zakresu dziatania biura;

5) prawidtowe przygotowanie i terminowe przekazywaniwkumentéw do archiwum
zaktadowego;

6) wtasciwe zaradzanie sktadnikami matkowymi Urzedu;

7) wspotuczestniczenie w opracowywaniu bell zadaniowego oraz innych opracawaa
potrzeby innych komaorek organizacyjnych tltm i zespotow zadaniowych;

8) planowanie buzetu dotyczacego zada realizowanych przez biuro oraz spgizanie analiz
finansowych z nim zvwgzanych;

9) sporadzanie analiz i sprawozfladotyczcych realizacji zadazwigzanych analig ryzyka,
budzetem zadaniowym i kontrpkarzdcz;

10)wspotpraca z Wydzialem Finansow w sprawie planowaniaz monitorowania rocznego

planu zamowig publicznych;



11)opracowywanie, na potrzeby wegtrene biura, analiz, sprawozdabilansow, prognoz,
innych materiatow;

12)wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakregpeasy zwpzanych z przestrzeganiem
zasad ochrony przeciwparoweyj;

13)wspotpraca z Wydzialem Bezpieéstwa i Zaradzania Kryzysowego przy okilaniu
zada poradkowo-ochronnych po wprowadzeniu odpowiedniegorggplarmowego;

14)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi khim w zakresie realizacji zala
obronnych;

15)przygotowywanie projektéw zagdzen Dyrektora Generalnego zywianych z dziatalniia
Urzedu, w zakresie zadaealizowanych przez biuro;

16)wspotuczestniczenie w  projektach realizowanych przeoszczegdlne komorki
organizacyjne Urgdu, w zakresie zadaealizowanych przez biuro;

17)opracowywanie procedur dotyrzch administrowania nieruchogwami bkedacymi

we wiadaniu Urzdu.

Rozdziat VI
Zakresy dziatania

§ 8.

Do zakresu dziatani@ddziatu Administracyjno-Gospodarczegonalezy:

1) planowanie i przeprowadzanie remontéw, konserwaicjivestycji na rzecz nieruchoréw
Skarbu Pastwa kpdacych we wiadaniu Urdu, a take przygotowywanie dokumentacji
dotyczcej zamowié publicznych oraz rocznych i wieloletnich plandéwiadania w tym
zakresie;

2) prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania zgmnych zrodet finansowania inwestycji
i zakupow inwestycyjnych w obiektach ddu;

3) prowadzenie spraw zwdanych z przeprowadzaniem obligatoryjnych praagiv
wynikajagcych z  przepisow dotygeych prawa budowlanego oraz ochrony
przeciwpaarowej;

4) planowanie i realizacja prac elektrycznych, sgiech, malarskich;

5) sporzdzanie analiz finansowych dotygz/ch budetu biura;

6) prowadzenie kgg inwentarzowych, ewidencji wypassnia, wartéci niematerialnych
i prawnych oraz gospodarki magazynowej;

7) wspétpraca z Wydziatem Finanséw w zakresie inwgmtasji majtku Urzedu;



8) wspotpraca z petnomocnikami do spraw gtia) w komorkach organizacyjnych Widu
w sprawie ustalania stanu raku;
9) prowadzenie spraw dotygzych oceny przydatdoi sktadnikow rzeczowych maku
ruchomego oraz przekazywaniadhych sktadnikow maiku Urzedu innym podmiotom;
10)prowadzenie procedury likwidacyjnejanego majtku ruchomego;
11)zapewnienie, we wspotpracy z Biurem Informatykiazoju Systeméw Informatycznych,
sprawnej 4cznaci telefonicznej, internetu bezprzewodowego orakodgwanie rozliczé
w tym zakresie;
12)prowadzenie rejestruzytkownikow sprztu RTV w Urzdzie oraz sporgizanie wnioskow
o rejestragj odbiornikdw i zaptat abonamentow;
13)realizowanie zlede dotyczicych ttumaczé pisemnych dokumentéw waowych i innych
tekstow zgtaszanych przez komaorki organizacyjneztinz
14)realizacja zleae dotyczcych brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategoB”
zgtaszanych przez komoérki organizacyjne ddiz,
15)organizacja przeprowadzek weytrz Urzedu;
16)prowadzenie obstugi logistyczno-technicznej spibtkaarad oraz uroczysiti w tym
rezerwacja i obstuga sal konferencyjnych na poyrziebimérek organizacyjnych Ugdu
I instytucji zewrtrznych;
17)wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakregieasy kadrowych i dyscypliny pracy,
prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolniéekarskich i godzin nadliczbowych pracownikéw
biura;
18)prowadzenie spraw w zakresie administrowania i ggrania nieruchonsgiami Skarbu
Paistwa uytkowanymi na cele statutowe Wadu, w tym w szczegolrsoi:
a) sporadzanie biegcych analiz, zestawte i planow dotyczcych wykorzystania
powierzchni nieruchomiai,
b) prowadzenie ewidencji lokali i pomieszézezytkowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu oraz jednostki organizacyjne administracji zéspe,
c) prowadzenie rejestru nieruchofsobedacych w zarzdzie lub we wtadaniu Uezlu,
d) planowanie srodkéw finansowych na realizgcj umow eksploatacyjnych oraz
rejestrowanie kosztéw za poszczegd@weadczenia i ustugi,
e) analizowanie pod wzgtlem zgodnéci merytorycznej faktur obgieniowych
przed dokonaniem ptatsa,
f) sporadzanie deklaracji okégjacych wysokeé¢ podatku lokalnego od nieruchoked
Skarbu Pastwa lgdacych w zarzdzie lub tytkowaniu Urzdu,
g) sporzdzanie sprawozda deklaracjisrodowiskowych,



h) opracowywanie projektbw umow cywilnoprawnych w zmie najmu, kyczenia,
dziezawy budynkow i lokali Urgdu oraz zapewnienia wdawej eksploatacji
nieruchomeci Urze¢du oraz prowadzenie ich ewidencji,

i) opracowywanie wspolnej koncepcji gospodarowania ykarzystania nieruchonsoi
na cele statutowe Ugdu;

25)nadzor nad wikxiwg eksploatag budynkow uytkowanych przez Uegd poprzez bigce
monitorowanie i zgtaszanie usterek, awarii i usz@dwiascivym pracownikom bdz
podmiotom realizujcym zadania na rzecz Wdu;

26)przygotowywanie dokumentacji nieginej do wszczia pos¢powania 0 udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie realizowanyclazad

27)prowadzenie spraw zg#zanych z ubezpieczeniem mienia titg;

28)opracowywanie oraz przekazywanie ministrowidgtevemu do spraw gospodarki rocznych
sprawozda z realizacji krajowego planu dziataotycacych efektywnéci energetycznej;

29)zapewnienie ochrony fizycznej, koordynacja i nadzt ochrog oséb i mienia oraz nadzor
nad realizag planu ochrony Uralu,

30)udzielanie instruktau pracownikom ochrony w zakresie prawidiowego wyReania
zada, ustalanie sposobdéw pepbwania pracownikow ochrony w przypadku vapéenia
awarii lub innego miejscowego zagemia magcego wptyw na bezpiecastwo obiektow

Urzedu oraz przebywagych w nich osob, bigce kontrolowanie realizacji zadlgorzez

pracownikéw ochrony;

31)prowadzenie spraw zwdanych z monitorowaniem i kontgolstanu zabezpieczenia
obiektoéw Urzdu;

32)prowadzenie ewidencji wydawanych przepustek uprapecych do wjazdu na parking
Urzedu oraz biegcej kontroli przestrzegania zasad wjazdu na teremdu, wefc i wyjs¢
do jego budynkow oraz degiu do pomieszczeUrzedu;

33)prowadzenie ewidencji oséb upaimionych do dospu do pomieszczestuzbowych;

34)wyposaanie budynkéw i pomieszcieUrzedu w $rodki zabezpieczenia fizycznego

i technicznego oraz nadzor nad ich prawidtowymasi@niem;

35)opracowywanie zasad i procedur ptgch na celu zapobieganie probom zakidcania
porzadku na terenie budynkéw Usdu oraz nadzér nad ich wdiamniem;

36)zgtaszanie wigiwym organom scigania informacji o zdarzeniach meych wptyw
na bezpieczestwo 0sob i obiektow Urzlu;

37)koordynacja dziala ochronnych oraz wspoOtpraca z wdavymi stwzbami podczas

manifestaciji i pikiet organizowanych przed budynkaheedu;



38)prowadzenie bimcej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi kbtm oraz instytucjami
zewretrznymi na rzecz zapewnienia bezpiatsteva obiektow Urgdu;

39)szkolenie pracownikéw z zakresu procedur bezpiestee oraz zabezpieczenia fizycznego
i technicznego Urdui;

40)udzielanie opinii i konsultacji w zakresie bezpitstwa fizycznego na potrzeby innych
komoérek organizacyjnych Ugdu;

41)prowadzenie spraw zwdanych 2z zakupem artykutdbw biurowych, wypemaia
pomieszcze Urzedu i innych zakupow, z wyEzeniem sprgu informatycznego;

42)zapewnienie materiatdbw biurowych zgodnie z zamoigimn wpltywagcymi w systemie

OTRS oraz przygotowanie pepbwania o udzielenie zamowienia publicznego w tym

zakresie;

43)prowadzenie powielarni Ugdu, w szczegolnii:

a) prowadzenie, we wspoOtpracy z Biurem Kadr i Orgagjizaspraw dotycgcych
zaopatrzenia Urgdu we widciwe pieczcie i stemple, prowadzenie ich rejestru oraz
przeprowadzenie procedury likwidacyjnej nieaktuamiub zuytych pieczci i stempli,

b) prowadzenie, we wspétpracy z Biurem Kadr i Orgagjizaspraw zwizanych
z wyposaeniem pracownikéw Ukdu w identyfikatory,

¢) wykonywanie prac introligatorskich,

d) wykonywanie drukow akcydensowych,

e) kserowanie lub drukowanie dokumentéw na potrzebydmek organizacyjnych Uedu,

f) wykonywanie wywieszek i tablic informacyjnych nazdr zgodnie z zapotrzebowaniem
komoérek organizacyjnych Ugdu,

g) prowadzenie spraw dotygzych zaopatrzenia uprawnionych pracownikéw ddie
W wizytowki;

44)prowadzenie spraw dotygzych dostawy prasy codziennej, czasopism i pubjikac
na potrzeby Uradu;

45)prowadzenie spraw zgdaanych z zamawianiem ogtoszerasowych na potrzeby Wadu;

46)upublicznianie na tablicach informacyjnych ogtasz@rzekazanych przez komorki
organizacyjne Urgu lub inne organy;

47)prowadzenie spraw zwdanych z zakupem biletéw komunikacji miejskiej natrpeby
Urzedu;

48)prowadzenie spraw zwaanych z gospodarowaniem odzi®chronmn i robocz.



§9.

Do zakresu dziatani@ddziatu Transportu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

zapewnienie ustug transportowych na potrzebytuz

prowadzenie prawidiowe] gospodarki transportowefrzymanie wiaciwego stanu
technicznegasrodkow transportu i innych pojazdow mechanicznyehtym planowanie
i organizowanie przegtlow technicznych, mechanicznych, napraw oraz kevesgr
pojazdow;

opracowywanie instrukcji dotygzej utrzymania, eksploatacji i wykorzystarieodkdw
transportu oraz innych pojazdéw mechanicznych;

prowadzenie spraw zedanych z gospodagkpaliwami przez #ytkownikdw pojazdow,
opracowywanie norm zycia materiatdbw pdnych, smaréw oraz prowadzenie kontroli
i przygotowywanie ewentualnych wnioskéw w tych syaah;

zapewnienie a@gtosci ubezpieczé srodkow transportu (Odpowiedzialém Cywilnej,
Nastpstw Nieszcgsliwych Wypadkow, AUTO-CASCO);

6) wnioskowanie o zakup nowychsrodkéw transportu na potrzeby Wdu

7)

8)

9)

oraz przygotowywanie w tym zakresie dokumentaama@aien publicznych;

prowadzenie, we wspoétpracy z Oddzialem AdministreayGospodarczym, spraw
zZwigzanych z zagospodarowaniem wycofanych z eksploatagkow transportu i innych
pojazdow mechanicznych;

przygotowywanie dokumentacji dotyg=j rozliczenia kosztow utrzymania, eksploataciji
i wykorzystaniasrodkow transportu oraz innych pojazdéw mechanichnyc

prowadzenie ewidencji wydanych zezwolepracownikom Urzdu na prowadzenie

samochodow sfbowych;

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

nadliczbowe oraz dyury kierowcow.

§ 10.

Do zakresu dziatani@ddziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)

powadzenie pogpowai 0 udzielenie zamowiepublicznych na rzecz Ugdu;
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2) monitorowanie zamoéwie publicznych udzielanych przez kierownikow zespgtdn stuzb,
inspekcji i stray wojewodzkich oraz Komendanta Wojewddzkiegongdaowe] Stray
Rybackiej;

3) nadzér nad prawidtogvrealizacy zada wynikajgcych z zargdzen Wojewody i Dyrektora
Generalnego w sprawie ustalenia zasad w zakresi@eladia zamoOwig publicznych
w Urzedzie;

4) prowadzenie rejestru udzielonych zamawe Urzedzie;

5) wspotpraca z Urdem Zamowié Publicznych w zakresie publikacji ogtogze Biuletynie
Zamowier Publicznych oraz pogtowar odwotawczych;

6) weryfikacja faktur i rachunkédw podatem zgodnéci z przepisami Prawa zamowuie
publicznych oraz uregulowaniami wegrenymi;

7) opracowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu aniiwkami organizacyjnymi Urzlu,
zbiorczych informacji z zakresu zamowi@ublicznych w ramacBrodkow przewidzianych
w budzecie na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérygfatkowanie podlega przepisom

ustawy Prawo ZamowiePublicznych.

§ 11.

Do zakresu dziatani@amodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obstugi Sekariatu nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji;
2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji orazioskédw o dosgfp do informacji
publicznej zwizanych z dziatalnieia biura oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem;
3) obstuga sekretariatu;
4) zgtaszanie wnioskdbw o wydanie upowén do przetwarzania danych osobowych

dla pracownikéw biura.

§12.

1. Do zakresu dziatani@amodzielnych Stanowisk Pracy w delegaturachalezy realizacja zada
okreslonych dla biura.
2. Bezparedni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na Siiednych Stanowiskach Pracy

w delegaturach sprawuje Dyrektagycdh wyznaczony przez niego pracownik biura.
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Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§13.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespornge w zakresie realizowanych
przez biuro zada oraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewgd
i Dyrektora Generalnego upowraen.

2. W czasie nieobecrioi Dyrektora do podpisywania korespondencji, w eal@ realizowanych
przez biuro zadg uprawniony jest Zagpca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecno
Kierownik Oddzialu Administracyjno-Gospodarczegoosiadagcy stosowne upowaienia
Wojewody i Dyrektora Generalnego.

3. Kierownicy oddziatéw oraz pracownicy wykomuay zadania na stanowiskach pracy uprawnieni

sa do podpisywania pism i decyzji w zakresie posiggarupowanien.

Rozdziat VIII
Znakowanie spraw

§ 14.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziat@amodzielnych stanowisk pracy,
na podstawie wykazu akt zawieggeggo symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszeg
drugiego, trzeciego i czwartegcedu, hasta i kategagiarchiwaln.

2. Znak sprawy zawiera ngglujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spaasit rozpoczia.

3. Oznaczac pismo znakiem sprawy mioa po znaku sprawy undigc inicjaty prowadacego
spraw, ktéry dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktésprawa sj rozpoczta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjalywpdzcego spraw umieszcza §i
w kolejnasci, o ktérej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczermmidrki organizacyjnej stosujecsi
znak rozdzielajcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odulze} kropka,

W nhastpujacy sposob: BA-1.002.3.2014.MB, gdzie:
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1) BA-l to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddzidgiv delegaturach zamiast cyfry
rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oznacggj placéwk zamiejscow);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okr&lajgca trzeci spraw rozpoczta w danym roku w komobrce
organizacyjnej oznaczonej BA-1, w ramach symbohskfikacyjnego 002;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktoryng sprawa rozpocita;

5) MB to inicjaty prowadzacego spraw.

Rozdziat IX

Przepisy kaicowe

§ 15.

Regulamin wewetrzny wchodzi wzycie z dniem 17 maja 2016 roku.
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Zalgcznik do Regulaminu Wewitrznego Biura Administracyjnego

Schemat Organizacyjny

Mazowieckiego Urzdu Wojewodzkiego w Warszawie

Biuro Administracyjne
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DYREKTOR
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N
Oddziat Administracyjno-

\ 4

Gospodarczy

4 N
Oddziat Zamowié Publicznych

A2

\
Samodzielne Stanowisko Pracy
do spraw Obstugi Sekretariatu

\ 4

Zastpca Dyrektora Biura
Administracyjnego

\ 4

Oddziat Transportu

J

\
Samodzielne Stanowiska Prac

w Delegaturach - Placowkach
Zamiejscowych MUW

A 4

\

N
Samodzielne Stanowiska Pracy W
Delegaturach - Placéwkach

Zamiejscowych MUW

A

Y,
Radom Siedlce Ptock
\ J

\

>
Ciechanéw

Ostreka
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