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REGULAMIN WEWN ETRZNY BIURA KADR | ORGANIZACJI

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnégaowieckiego Urzdu Wojewddzkiego
w Warszawie stanowtego zacznik do zarzdzenia Nr 267 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulan@rganizacyjnego Mazowieckiego ddu

Wojewddzkiego w Warszawie ustalg slegulamin Wewetrzny Biura Kadr i Organizacji.

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Wewetrzny Biura Kadr i Organizacji Mazowieckiego Wdu Wojewddzkiego
w Warszawie zwany dalej ,Regulaminem Weivanym” okr&la w szczeglln&i zadania
i struktuk organizacyjg oraz zakres dziatania wewgtrznych komorek organizacyjnych Biura Kadr

i Organizacji.

Rozdziat I

Stownik terminow

8§ 2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie- nalezy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalery przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewddzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - naleey przez to rozumie Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie;

4) biurze - nalezy przez to rozumieBiuro Kadr i Organizaciji;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieDyrektora Biura Kadr i Organizaciji;

6) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie Zastpcg Dyrektora Biura Kadr
i Organizacji;

7) oddziale -nalezy przez to rozumieoddziaty w Biurze Kadr i Organizaciji;

8) kierowniku oddziatu - nalery przez to rozumie kierownikéw oddziatéw w Biurze Kadr
i Organizacji;

9) zaskpcy kierownika oddziatu - nalezy przez to rozumie Zastpce Kierownika Oddziatu



Archiwum i Zast¢pce Kierownika Oddzialu Spraw Pracowniczych w BiurzeadK
i Organizacji;

10)delegaturach - naleey przez to rozumie Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urgdu Wojewodzkiego w Warszawie;

11)wykazie akt - nalery przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdw
zespolonej administracji gdowej w wojewddztwie i urddw obstugujcych te organy;

12)ZSZJ - nalezy przez to rozumieZintegrowany System Zagdzania Jak&ia.

Rozdziat IlI
Struktura biura

8§ 3.
. W skiad biura wchodgznastpujace oddzialy i samodzielne stanowisko pracy poshegupse

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Organizacji i Kontroli ZagrlCzej..........ccoeoviiiiiiiiiiiiiciiiie e BKO-I;

2) Oddziat Zaradzania Kadrami............ccoceevvievieeiiiiiviieiieiiennnne e .. BKO-IL
3) Oddziat Spraw PracowniCzyCh...........ccooiiiiii i BKO-III ;
4) Oddziat ArChIWUM ... ... e e BKO-IV;
5) Oddzial KanCelaria...........ouuvieniiie e e e e e e e e oo BKO-V;

6) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpiestee i Higieny Pracy...BKO-VI ;
. Struktue organizacyjg biura okréla schemat, stanowsy zahcznik do Regulaminu

Wewnrgtrznego.

Rozdziat IV

Kierowanie biurem i podporzadkowanie

§ 4.

1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zapty Dyrektora.

. Dyrektor sprawuje ogoélny nadzér nad pramura, a ponadto sprawuje bezpni nadzoér
nad prag:

1) Oddziatu Zarzdzania Kadrami;

2) Oddziatu Spraw Pracowniczych;

3) Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Bezpistaa i Higieny Pracy.

. Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzér nad prac



1) Oddziatu Organizacji i Kontroli Zagrczeyj;
2) Oddziatu Archiwum;
3) Oddziatu Kancelaria.
4. W czasie nieobecroi Dyrektora jego zadania wykonuje Zgsta Dyrektora, a w razie i jego
nieobecnéci kierownik oddziatu lub inny wyznaczony przez Bktora pracownik.
5. Podlegid¢ poszczegdlinych oddziatdbw i samodzielnego stan@aviskcy przedstawia schemat,

stanowjcy zahcznik do Regulaminu Wewitrznego.

§ 5.
1. Oddziatami kieruj kierownicy oddziatow.
2. W czasie nieobecioi kierownika oddziatu kierowanie oddzialem sprasvugasgpca
kierownika oddziatu lub inny wyznaczony przez kignika oddziatu pracownik.
3. Kierownicy oddziatow odpowiedzialnigsprzed Dyrektorem i Zagpcg Dyrektora za nalgta
organizag} pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zadprzez oddziaty,
a w szczegolni za:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzdek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczn i formalnoprawg poprawnéé zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw sa@epi o ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidiowg i terminowy realizac{ zada& z zakresu zagglzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolni:
a) sporzdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§gino
b) sporadzanie indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownwiké
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvat@w.
4. Skargi na kierownikdw oddziatdbw rozpatruje Dyrektlub Zas¢pca Dyrektora, wedtug

kompetencji okrdonych w § 4.

§ 6.
1. W celu zapewnienia spojpc dziatan biura w miag¢ potrzeb, nie rzadziej hiraz

w mieshcu, odbywaj sie spotkania Dyrektora i Zagicy Dyrektora z kierownikami oddziatow.



2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zgsta Dyrektora.
3. W spotkaniach, o ktéorych mowa w ust. 1 magczestnicz§, w miak potrzeb, pracownicy
biura, dyrektorzy innych wydziatébw i biur, inni raéeresowani pracownicy Wdu oraz

zaproszeni ggie.

Rozdziat V

Zadania wspolne oddziatéw i samodzielnego stanowislpracy

§7.
Do zada wspdlnych biura nalsy:
1) realizacja zada okr&lonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego ¢diz, zgodnie
z zakresem dziatania;
2) planowanie podstawowych zadhaiura oraz spoerizanie sprawozdez ich realizaciji;
3) przygotowywanie i opiniowanie projektow zadzen Dyrektora Generalnego z zakresu
spraw prowadzonych przez oddzialy;
4) prawidtowe dysponowanie sktadnikami mtEpwymi bedacymi wiasndciag Urzedu
i pozostajcymi na stanie biura oraz wspoOlpraca w tym zakregie Biurem

Administracyjnym.

Rozdziat VI

Zakresy dziatania

§ 8.
Do zakresu dziatani@ddziatu Organizacji i Kontroli Zarz adczejnalexy:

1) opracowywanie projektéow zaydzeh w sprawie ustalania i nowelizacji Statutu
i Regulaminu Organizacyjnego Wiu;

2) opiniowanie statutow i regulamindéw organizacyjnymspolonych stb, inspekcji, stray
wojewddzkich i Pastwowej Stray Rybackiej;

3) prowadzenie spraw zmierzaych do rozstrzyget sporow kompetencyjnych poeadizy
wydziatami/biurami;

4) opracowywanie projektéw regulaminu westniznego biura;

5) opiniowanie projektéw regulamindéw wewtrznych komorek organizacyjnych W,

6) opiniowanie projektéw aktow prawnych Wojewody dayeych funkcjonowania Ukdu;



7) opiniowanie zargdzen Dyrektora Generalnego w celu zapewnienia ich zgéxn
z obowhzujacymi przepisami prawa;
8) prowadzenie rejestru zaidzen Dyrektora Generalnego;
9) realizowanie zada zwigzanych ze stran podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu;
10)koordynacja dziatazwigzanych z zawarteia strony intranetowej Ugglu;
11)koordynacja realizacji zadazwigzanych z udogpnianiem informacji publicznej, w tym
prowadzenie rejestru pisemnych wnioskOw o ¢wmsbraz ponowne wykorzystywanie
informacji publicznej;
12)prowadzenie spraw zeZzanych z kontrola zagdcz, w tym:
a) opracowywanie i aktualizacja procedur;
b) koordynacja realizacji zadawigzanych z planem dziatania 4du,
c) realizacja zadazwigzanych z analizryzyka,
d) przeprowadzanie co najmniej raz w roku samoocemyr&b zarzdczej,
e) uzgadnianie projektusviadczenia Wojewody o stanie kontroli zgulzzej,
f) wspotpraca z Wydziatem Kontroli Wdu w zakresie gromadzenia informacji
o0 wynikach kontroli wewetrznych i kontroli przeprowadzanych przez zetwmne
organy upowanione do prowadzenia kontroli w Wazie,
g) wspoOtpraca z Zespotem Audytu Wegtrznego Urzdu w zakresie gromadzenia
informacji o wynikach audytow wewtrznych ;
13)prowadzenie spraw z ZSZJ, w tym:
a) koordynacja prac Zespotu do spraw ZSZJ i Zespsu spraw Oceny Zagren
Korupcyjnych w Urzdzie,
b) opracowywanie rocznych planow auditéw wewmych,
c) planowanie i koordynowanie auditow wesnznych,
d) opracowywanie i opiniowanie dokumentacji ZSZUxzedzie,
e) nadzorowanie wd¢enia dziata doskonalcych w ramach ZSZJ,
f) organizowanie przegtiow zaradzania w zakresie funkcjonowania ZSZJ w ¢dize;
14)przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez 8Mad: i Dyrektora Generalnego,
oraz prowadzenie ich rejestrow z wyteniem petnomocnictw procesowych;
15)przygotowywanie upowanien udzielanych przez Wojewed Dyrektora Generalnego oraz
prowadzenie ich rejestrow z wggizeniem upowanien do kontroli;

16)prowadzenie wewgirznego rejestru skarg, wnioskow i petycji wptysw@jch do biura;



17)udziat w projektach realizowanych przez Kancel®iezesa Rady Ministrow i ministerstwa
dotyczcych obstugi klienta, w tym:
a) koordynowanie obstugi klienta w Usdzie,
b) obstuga infolinii ,Obywatel”,
c) prowadzenie punktu informacyjnego kllm;

18)prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia bezpigioejocy ttumaczacgyka, w tym
polskiego ¢zyka migowego, systemgzykowo-migowego oraz systemu komunikowania
sie¢ 0sOb gluchoniewidomych;

19)obstuga sekretariatu biura.

§9.
Do zakresu dziatani@ddziatu Zarzadzania Kadrami nalezy:

1) realizacja zadawynikajacych z polityki kadrowej Wojewody i Dyrektora Genbrego;

2) opracowywanie i wdraanie rozwizan w zakresie zarglzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie;

3) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie naborGav wolne stanowiska pracy
w Urzedzie;

4) koordynacja catoksztaltu prac zwanych ze spogzlzaniem opiséw i wartgiowaniem
stanowisk pracy w Ugdlzie, w tym obstuga organizacyjna i koordynacjacpraspotu
wartasciujagcego;

5) wykonywanie zadaz zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéwedurzw tym:

a) monitorowanie opracowywania i realizacji indywidoyath programoéw rozwoju
zawodowego cztonkow korpusu shy cywilnej z wyptkiem osob zajmuagych wyzsze
stanowiska w sttbie cywilnej,

b) opracowywanie i realizowanie planow szkotlia pracownikow Urzdu,

c) organizowanie szkotei innych form rozwoju zawodowego pracownikow khitm,

d) prowadzenie ewidencji szkdlge studiow orazsrodkow finansowych wykorzystanych
na te cele,

e) analizowanie ocen szkdle ich efektywndci,

f) organizowanie sttby przygotowawczej dla pracownikéw ¢du;

6) organizowanie stby przygotowawczej na platformie-learningowej dla pracownikéw
urzedéw, z ktérymi Urad podpisat stosowne porozumienia;

7) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z organizowaniem praktyk, zsta wolontariatu

w Urzedzie;



8) redagowanie Biuletynu Informacyjnego Dyrektora Galreego;
9) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania fueduszvynagrodzg& w tym

opracowywanie planow i propozycji podziatu fundugdac.

8§ 10.
Do zakresu dziatani@ddziatu Spraw Pracowniczychnalezy:

1) opracowywanie Regulaminu Pracy eg;

2) prowadzenie spraw osobowych wynid@jch ze stosunku pracy pracownikéw tfia;

3) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw zespolonysfvb, inspekciji, stray
wojewodzkich oraz Restwowej Stray Rybackiej;

4) sporzdzanie list wynagrodzepracownikow Urzdu i wykonywanie wszystkich czynga
dotyczcych ptac i ubezpieche pracowniczych oraz innych wyptat wynikaych
ze stosunku pracy;

5) przygotowywanie wyptat dla pracownikow Wdu oraz dla os6b niebdacych
pracownikami wynikajcych z umow cywilnoprawnych;

6) sporadzanie z&wiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym Rp-7;

7) prowadzenie komputerowej bazy danych, w tym:

a) wprowadzanie danych pracownikdéw nowo zatrudnionych,
b) aktualizowanie danych zgdanych ze stosunkiem pracy,
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy;,

8) przygotowywanie wykazu pracownikéw uprawnionych dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;

9) przygotowywanie deklaracji miggiznych wptat na Restwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

10)prowadzenie spraw dotygzych dziatalnéci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczeé Socjalnych;

11)weryfikacja wnioskéw skladanych przez czionkow kesp stiby cywilngj
do post¢powania kwalifikacyjnego o mianowanie w shie cywilnej;

12)prowadzenie spraw zwdanych z odpowiedzialdoia porzdkowg i dyscyplinara
pracownikow Urzdu;

13)obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnej;

14)realizacja zada z zakresu przeciwdziatania mobbingowi oraz obstkgmisji do spraw

przeciwdziatania dyskryminacji lub mobbingowi ddu;



15)wspoétpraca z Biurem Ochrony w zakresie obgaku skladania swiadczér magtkowych
przez pracownikow Ukglu;
16)prowadzenie spraw zwdanych =z reklamagj od pelnienia skby wojskowej
w czasie wojny, w zakresie dotycym pracownikow Urgdu;
17)koordynowanie i monitorowanie systemu ocen okresbwgraz pierwszej oceny cztonkow
korpusu staby cywilnej z wyptkiem osob zajmugych wysze stanowiska w sthie
cywilnej, w tym:
a) wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych wcesie przeprowadzania ocen
okresowych,
b) przygotowywanie arkuszy pierwszej i okresowej oceltyy cztonkdw korpusu shby
cywilnej,
C) monitorowanie terminow&ei sporzdzanych ocen i ich weryfikacja;
18)kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w ¢dize;
19)koordynacja zada dotyczcych zawierania przez Wd umow naswiadczenie ustug
medycznych w zakresie wykonywania bagaofilaktycznych przez pracownikow;
20)wystawianieswiadectw pracy bytym pracownikom Wau i innych instytucji, na podstawie
akt osobowych znajdggych s¢ w archiwum zaktadowym;
21)prowadzenie spraw zwianych z grupowym ubezpieczeniem dla pracownikOwedlir

w zwigzku z przepisami o odpowiedziakmd magtkowej funkcjonariuszy publicznych.

8 11.
Do zakresu dziatani@ddziatu Archiwum nalezy:

1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi kdm w zakresie odpowiedniego
klasyfikowania, kwalifikowania i przygotowania wybnzonej dokumentacji, celem
przekazania do archiwum zaktadowego;

2) przejmowanie, w stanie upadkowanym, akt z komérek organizacyjnych tia;

3) przechowywanie i udogbnianie dokumentacji znajdigej st w zasobie archiwum
zakladowego w siedzibie Wgdu w Warszawie oraz w delegaturach w:

a) Ciechanowie,
b) Ostrokce,

c) Plocku,

d) Radomiu,

e) Siedlcach;



4) opracowywanie i przekazywanie materiatdbw archiwemydo widciwego Archiwum
Paxstwowego;

5) wspotdziatanie z Oddzialem Spraw Pracowniczych wdawyaniu zéwiadczéw Rp-7
i $wiadectw pracy osobom, ktorych akta osobowe znajdig w zasobach archiwum
zaktadoweqgo;

6) prowadzenie spraw z zakresu brakowania dokumemt&grchiwalnej;

7) zapewnienie wikxiwego znakowania dokumentow w Wdzie, zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej, oraz przestrzegania siesta jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

8) przejmowanie, przechowywanie i udgmtianie akt zlikwidowanych przedsiorstw,
dla ktorych organem zatgcielskim byt Wojewoda znajdagych sé w magazynach

w Otwocku i Radomiu.

§12.
Do zakresu dziatani@ddziatu Kancelaria nalezy:

1) przyjmowanie korespondencji sktadanej osoiei do Urzdu;

2) odbieranie i rozdziat korespondencji adresowandjderdu;

3) odbieranie i rozdziat korespondencji wptya@gj na Elektroniczsn Skrzynk Podawca
Urzedu;

4) rejestrowanie w systemie Elektronicznego Zdrania Dokumentagj korespondencji
przychodzcej i wychodacej z Urzdu;

5) prowadzenie spraw zwdanych z realizagjwysyiki stuzboweyj;

6) obstuga sktadu chronologicznego;

7) zapewnienie gigtosci w realizacji ustug pocztowych dla Widu.

8 13.
Do zakresu dziatani&amodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Bezpieéstwa i Higieny
Pracy nalezy wykonywanie zadastuwzby bezpieczistwa i higieny pracy w Ukzlzie, w tym:
1) organizacja i przeprowadzanie instruktaogolnego w ramach szkolenia wstego
z zakresu bezpiecgstwa i higieny pracy nowo zatrudnionych pracownikdwzedu
oraz 0sOb odbywagych praktyki, sta zawodowy i wolontariat;
2) prowadzenie spraw z zakresu ustalania okoligzino przyczyn wypadkow przy pracy,
opracowywanie wnioskow wynikggych z badania przyczyn i okoliczsm wypadkow,

zachorowa na choroby zawodowe, a takkontrola realizacji tych wnioskéw;
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3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywadokumentéw dotyezych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwyoraz wynikéw bada
I pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowiasnodowisku pracy;

4) sporzdzanie dokumentacji powypadkowej wypadkéw w drodie pracy i z pracy
oraz przechowywanie tych dokumentéw;

5) opracowywanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowégdde wihze st z wykonywam
prag;

6) przeprowadzanie kontroli warunkOéw pracy oraz przesgfania przepisow i zasad,
bezpieczastwa i higieny pracy, ze szczegllnym uveriglieniem stanowisk pracy,
na ktorych g zatrudnione kobiety w gty;

7) biezace informowanie Dyrektora Generalnego o stwierdebngagraeniach zawodowych
w srodowisku pracy wraz z wnioskami useia nieprawidtowsci;

8) udziat w przekazywaniu do zytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich gzi, w ktérych przewiduje gi pomieszczenia pracy
oraz uradzen magcych wptyw na warunki pracy i bezpieéatwo pracownikow;

9) udziat w pracach komisji bezpiec¢mstwa i higieny pracy Ukglu;

10)doradztwo w zakresie przepisOw i zasad bezpietwe i higieny pracy, organizacji
i metod pracy na stanowiskach, na ktérych gnegstpowa czynniki niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia lub ugiliwe oraz doboru najwkxiwszych srodkow ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

11)wspotdziatanie z  lekarzem  spraweym  profilaktyczm  opiek  zdrowotrn
nad pracownikami;

12)opracowywanie oraz nadzorowanie stosowania ingirubezpieczéastwa paarowego
obiektow Urzdu;

13)szkolenie nowo zatrudnionych pracownikow w zakresilerony przeciwpgarowej;

14)koordynacja praktycznego sprawdzenia ewakuaciji;

15)nadzér nad whkxiwym rozmieszczeniem, oznakowaniem sgfuzprzeciwpaarowego oraz
znakow ewakuacyjnych i ostrzegawczych w budynkadttamych Urzd jest widcicielem,

zarzdcg lub administratorem zgodnie z przepisami o ocle@mzeciwpaarowej.
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Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 14.

. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania pism iyigicw zakresie zadarealizowanych
przez biuro oraz pism i decyzji wynikaych z udzielonych przez Wojewgdub Dyrektora
Generalnego upoviaien.

. W czasie nieobecdoi Dyrektora do podpisywania pism i decyzji w zalee zada
realizowanych przez biuro uprawniony jest Z2psh Dyrektora, posiadgly stosowne
upowanienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

. Zastpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania pistecyzji w zakresie zada
realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pisaecyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewod lub Dyrektora Generalnego upacimaen.

. Kierownicy oddziatéw oraz pracownicy wykomay zadania na stanowiskach pracy uprawnieni

s3 do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posigda upowanien.

Rozdziat VI

Znakowanie spraw

§ 15.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatéamodzielnego stanowiska pracy,
na podstawie wykazu akt, zawieygggo symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszeg
drugiego, trzeciego i czwartegcedu, hasta i kategagiarchiwaln.

. Znak sprawy zawiera na@giujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawsarezpoczia.

. Oznaczajc pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy um@c inicjaty prowadacego
sprave, ktére dodawaneggo oznaczeniu roku, w ktérym sprawe sizpoczta.

. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oraz inicjabwpdzcego spraw umieszcza i

w kolejndsci, o ktdrej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komdartganizacyjnej stosuje i
znak rozdzielajcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odulzed kropks,

W nastpujacy sposoébBKO-1.002.3.2014.MB gdzie:
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1) BKO-I to oznaczenie komorki organizacyjnej - oddziatu delegaturach zamiast cyfry
rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oznacgaj placowk zamiejscow);

2) 002to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3to liczba okrélajaca trzeci sprave rozpoczta w danym roku w komaérce organizacyjnej
oznaczonej BKO-I, w ramach symbolu klasyfikacyjn€§e;

4) 2014to oznaczenie roku, w ktérymessprawa rozpocta;

5) MB to inicjaly prowadzcego spraw.

Rozdziat IX

Przepisy kaicowe

§ 16.
Regulamin Wewegtrzny wchodzi wzycie z dniem 16 czerwca 2016 roku.

13



Biura Kadr i Organizacji

Oddziat Zarzadzania Kadrami

Oddziat Spraw Pracowniczycl

Zalgcznik do Regulaminu Wewtrznego

Zastepca Dyrektora

Biura Kadr i Organizacji MUW

Samodzielne Stanowisko Pracy
do spraw Bezpieczastwa
I Higieny Pracy

Oddziat Organizaciji i Kontroli
Zarzadczej

Oddziat Archiwum

A

Oddziat Kancelaria

A




