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REGULAMIN WEWN ETRZNY BIURA WOJEWODY

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 r. w sprawie ustalenia Regular®rganizacyjnego Mazowieckiego @du
Wojewddzkiego w Warszawie ustalg Segulamin Wewetrzny Biura Wojewody.

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Wewetrzny Biura Wojewody Mazowieckiego Uydu Wojewodzkiego w Warszawie,
zwany dalej ,Regulaminem Wewtnznym”, okrdgla w szczegélnici zadania i struktgr
organizacyjlg oraz zakres dziatania wegtrznych komaorek organizacyjnych Biura Wojewody.

Rozdziat I

Stownik termindw

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie- nalery przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;
2) Wicewojewodach - nalezy przez to rozumie | Wicewojewod i Il Wicewojewod
Mazowieckiego;
3) Urzedzie -nalezy przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewddzki w Warszawie;
4) Dyrektorze Generalnym -nalezy przez to rozumieDyrektora Generalnego Udu;
5) biurze - nalezy przez to rozumieBiuro Wojewody w Urzdzie;
6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieDyrektora Biura Wojewody;
7) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieZastpce Dyrektora Biura Wojewody;
8) oddziale- nalery przez to rozumieoddziaty Biura Wojewody;
9) kierowniku oddziatu - nalezy przez to rozumigkierownika oddziatu w Biurze Wojewody;
10)delegaturach - naley przez to rozumie Delegatury — Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie;
11)kierownikach delegatur — nalery przez to rozumie kierownikow Delegatur — Placowek
Zamiejscowych Mazowieckiego Uydu Wojewodzkiego w Warszawie;
12)wykazie akt - nalezy przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdw
zespolonej administracji gdowej w wojewddztwie i urddow obstugujcych te organy.



Rozdziat IlI

Struktura biura

8§ 3.
1. W skiad biurawchodz nastpujace oddzialy i samodzielne stanowiska pracy, pog4oguse

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) OddZIal PraSOWY .....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e ettt e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeeeeeeeesesees BW-I;

2) Oddziat ObStUGi WOJEWOAY........uiiieiiieee ettt enaaneeees BW-II ;
3) Oddziat Wspotpracy Spoteczno-Samui@We]...........cceevvvveeeeeeviiriiiiine s smmmeeeens BW-III ;
4) Samodzielne Stanowiska Doradcow i AsystentOw WO@BINQ...........cccoeeeeeeennn... BW-IV;

5) Samodzielne Stanowiska do spraw Opieki nad Cmeantarz Wojennymi
oraz Miejscami PamCi NarOdOWE)] ...........ceeiiieiiieieiiiiiiiiieeeeee e eeeeeeeieeeiieees BW-V

6) Samodzielne Stanowiska pracy w delegaturach w:

Q) CIECNANOWIE. ... .o eer e e e e e e e e e e e e e e e e e eees et nnnnneeeennees BW-C,
(o) @ 1S 1 (0] <o = PP BW-O,
(00 T (003 (U BW-P,
(o ) TR = o (o] o 1 U USRS BW-R,
€) SIEAICACK ..uveiiiiii i e e ———————— BW-S.

2. W ramach biura dziata Rzecznik Prasowy Wojewody.
3. Struktug organizacyjn biura okréla schemat, stanowgy zahcznik do Regulaminu

Wewnretrznego.

Rozdziat IV

Kierowanie biurem i podporzadkowanie

§4.
1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zapty Dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogoélny nadzor nad prdmura, a ponadto sprawuje bezpsini nadzér nad
prag:
1) Oddziatu Prasowego;
2) Samodzielnych Stanowisk Doradcow i Asystentéw Waojeyy
3) Samodzielnych Stanowisk do spraw Opieki nad Cmeatar Wojennymi oraz Miejscami
Pameci Narodowej;

4) Samodzielnych Stanowisk pracy w delegaturach w:



w

4.

a) Ciechanowie,
b) Ostrokce,

c) Ptocku,

d) Radomiu,

e) Siedlcach.

. Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzor nad prac

1) Oddziatu Obstugi Wojewody;
2) Oddziatu Wspoétpracy Spoteczno-Samgatawej.

W czasie nieobecroi Dyrektora jego zadania wykonuje Zgsta Dyrektoraa w razie i jego

nieobecnéci kierownik oddziatu lub inny wyznaczony przez Bitora pracownik.

§5.
Oddziatami kieruj kierownicy oddziatow.
Podczas nieobeckd kierownika oddziatu jego obowzki wykonuje pracownik wyznaczony
przez kierownika oddziatu.
Kierownicy oddziatow odpowiedzialniggprzed Dyrektorem i Zagbca Dyrektora za naleyta
organizac} pracy oraz prawidiowe 1 terminowe wykonywanie zadprzez oddziaty,
a w szczegolniei:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzdek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczn i formalnoprawyg poprawné¢ zatatwianych spraw;
4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikbw psaepio ochronie informacii
niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;
5) prawidtowg i terminows realizacg zada z zakresu zagdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolriei:
a) sporazdzanie 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) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pvat@w.

Skargi na kierownikéw oddziatow rozpatruje Dyrektor



§ 6.

1. Asystenci i Doradcy Wojewody i Wicewojewoddw w zegie zada okreslonych powotaniem
podlegag bezpdrednio Wojewodzie i odpowiednio Wicewojewodom. W zpstatych
sprawach podlegaDyrektorowi.

2. Zakres dziatania Samodzielnych Stanowisk Doradcovsystentow Wojewody okiea
Wojewoda.

3. Zakres dziatania Samodzielnych Stanowisk DoradcowAsystentéw Wicewojewodow
okreslaja Wicewojewodowie.

§7.
1. W celu zapewnienia spéjéa dziatax biura w miag potrzeb, nie rzadziej hiraz w miesicu,
odbywaj si¢ spotkania Dyrektora i Zagicy Dyrektora z kierownikami oddziatow.
2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zgsta Dyrektora.
3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 magczestniczy, w miak potrzeb, pracownicy
biura, dyrektorzy innych wydziatéw, inni zainteresmi pracownicy Urgdu oraz zaproszeni

gascie.

Rozdziat V
Zadania wspolne

§ 8.
Do zada wspdlnych biura naksy:

1) realizacja zada okrelonych w 8 13 Regulaminu Organizacyjnego é&diz, zgodnie
z zakresem dziatania;

2) planowanie podstawowych zadhiura;

3) obstuga organizacyjna gremiodw i uroczysina polecenie Wojewody i Wicewojewodow;

4) nadzér nad funkcjonowaniem zespolonychzjuinspekcji i stray wojewddzkich oraz
Paastwowej Stray Rybackiej;

5) prowadzenie na stronie internetowe] titm zakladek tematycznych zamanych
z zadaniami biura;

6) inicjowanie dziatd promocyjno-informacyjnych Wojewody oraz @du.



Rozdziat VI

Zakresy dziatania

§9.

Do zakresu dziataniaRzecznika Prasowego Wojewodynalery zarzdzanie politylg

informacyjm, w szczegolnci:

1) reprezentowanie Ilub wyznaczanie innych osob do emgmtowania Wojewody
w kontaktach z mediami;

2) zaradzanie sytuacjami kryzysowymi w komunikacji zesyranej oraz prowadzenie
dziataa informacyjnych w sytuacjach kryzysowych;

3) koordynacja lub konsultacja dziatkomunikacyjnych prowadzonych przez komorki
organizacyjne Urgdu i delegatury;

4) zarzdzanie strog internetowy Urzedu oraz nadzor redakcyjny strony internetowej
Urzedu za pérednictwem Redaktora Naczelnego;

5) dbanie o spojn@ polityki informacyjnej prowadzonej przez zespol®hgzby, inspekcje
i straze wojewoOdzkie z polityk informacyjrg Wojewody.

Rzecznik Prasowy Wojewody w zakresie zadaalizowanych na podstawie przepiséw

okreslajgcych organizagji zadania rzecznikow prasowych w eglach organow administraci

rzadowej podlega bezpgrednio Wojewodzie. W pozostatych sprawach podlegaekiorowi.

§ 10.

Do zakresu dziatanidDddzialu Prasowegonalezy obstuga Rzecznika Prasowego w ramach

jego zada, a take w szczegolnii:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

kompleksowa obstuga dziennikarzy;

organizacja spotkaeprasowych i innych wydaraez udziatem dziennikarzy;

redagowanie, wysytanie do mediow informacji o daiadsci Wojewody, Urzdu
oraz w razie potrzeby zespolonychztuinspekcji i stray wojewddzkich;

prowadzenie dziatainformacyjnych w sytuacjach kryzysowych, zgodnid\ojewddzkim
Planem Zarzdzania Kryzysowego;

prowadzenie i administrowanie strony internetowegedu;

administrowanie profilami Ugdu w mediach spotecziciowych;

monitoring mediow;

monitorowanie wydarzew wojewddztwie mazowieckim i w kraju podtlem wykorzystania
w polityce informacyjnej;

wsparcie dziakd komunikacyjnych i promocyjnych innych komdérek elm;



10)wspoitpraca w zakresie komunikacji spotecznej z yimsfami administracji publicznej

(zwhaszcza: Ministerstwo Spraw Wewgirenych i Administracji, Centrum Informacyjne

Rzadu, jednostki samogdu terytorialnego);

11)obstuga fotograficzna i wideo wydarfzewigzanych z polityk informacyjrs;

12)wsparcie zespolonych s, inspekcji i stray wojewddzkich w prowadzeniu polityki

informacyjnej.

§ 11.

Do zakresu dziatani@ddziatu Obstugi Wojewody nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

organizacja uczestnictwa Wojewody, Wicewojewodow, yrdBtora Generalnego,
Dyrektora i Zasipcy Dyrektora w uroczysfciach pastwowych i innych wydarzeniach na
terenie wojewddztwa mazowieckiego;

organizacja i obstuga wyjazdéw krajowych i zagranich Wojewody, Wicewojewodow,
Dyrektora Generalnego, Dyrektora i Zgsty Dyrektora;

rozpatrywanie wysgpien dotyczcych przygcia przez Wojewog patronatow i udziatu
w komitetach honorowych oraz przygotowywanie naaupowiedzi;

przygotowywanie listbw gratulacyjnych i Kkurtuazyphy wynikagcych z  funkciji
reprezentacyjnych Wojewody i Wicewojewodow;

realizacja zobowazaar wynikajagcych z przygtych przez Wojewog zaprosza, patronatow
i udziatu w komitetach honorowych;

organizacja spotkai narad z udziatem Wojewody, Wicewojewodéw, DymektGeneralnego,
Dyrektora i Zasipcy Dyrektora,

prowadzenie wewgirznego rejestru skarg, wnioskow i petyciji;

zapewnienie obstugi organizacyjnej pracy Wojewodyicewojewodow, Dyrektora
Generalnego, Dyrektora i Zgpty Dyrektora.

§12.

1. Do zakresu dziatani@ddziatu Wspotpracy Spoteczno-Samorpdowej nalezy:

1)

2)

3)

organizacja i obstuga, w tym protokolarna, oficjah wizyt Wojewody, Wicewojewodow
i Dyrektora Generalnego;

organizacja wspotpracy Wojewody z parlamentarzystarganami jednostek samaadu
terytorialnego, partiami politycznymi oraz zseootami i zwigzkami wyznaniowymi;
organizacja wspoipracy Wojewody ze zmkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow, w tym wspétpracy wynikagj z udziatu Wojewody w pracach Wojewddzkiej
Rady Dialogu Spotecznego;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

koordynacja i organizacja wspoOtpracy wojewody zgamizacjami pozasgowymi
oraz innymi podmiotami wymienionymi w przepisachdmiatalngci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;
koordynacja funkcjonowania zespolonych zktu inspekcji i stray wojewoédzkich
oraz Pastwowej Stray Rybackiej;
wspotpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie opinidaamchwat organow jednostek
samoradu terytorialnego w sprawach przysienia do mgdzynarodowych spoteczba
lokalnych;
prowadzenie rejestru zespotow opiniodawczo-doracityworzonych przez Wojewed
obstuga Kolegium Wojewody i spotk&adry kierowniczej z Wojeweygl
realizacja zadaWojewody dotyczcych przeprowadzenia i organizacji naboru na czabenk
Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli przy Wojewnd Mazowieckim;
nadzor i koordynacja zaflawojewody w obszarze przestrzegania praw mnié@szo
narodowych i etnicznych oraz zasad rownego trakimoaya

prowadzenie spraw zwdanych z nadawaniem odznatzpaistwowych i resortowych
oraz Patentu ,Weteran Walk o Wokéd Niepodlegté¢ Ojczyzny”;

prowadzenie spraw dotygzych przekazywania listbw gratulacyjnych PrezesadyRa
Ministrow jubilatom, obchodicym 100. rocznig urodzin;

organizacja uroczys§oi wreczenia przez Wojewed odznaczé paistwowych
i zadwiadcze o nadaniu obywatelstwa polskiego;

koordynowanie organizacji wystaw artystycznych préawanych za zgadWojewody
na terenie Urau;
wspotpraca z pozostatymi wydzialami w zakresie viymia przez Urzd obowizku
statystycznego wobec Gitéwnego ktm Statystycznego, w tym petnienie roliytkownika
zarzpdzapcego sprawozdawcgoia poprzez portal sprawozdawczy Gioéwnego ddiz
Statystycznego;
przyjmowanie Kklientow w sprawach z zakresu skargioskow i petycji zgtaszanych
do Wojewody i Wicewojewoddw;
rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wptyweych do biura oraz spagdzanie informacji
0 sposobie ich rozpatrywania;
gromadzenie i przetwarzanie informacji o dziatahowWojewody dotyczacych Muzeum

Walki i Meczenstwa w Treblince.

2. W skiad oddziatu wchodzi Petnomocnik Wojewody daasp Wspotpracy z Organizacjami

Pozaradowymi na terenie wojewddztwa mazowieckiego, ktérempkres dziatania okila

petnomocnictwo Wojewody.



3. W skiad oddziatu wchodzi Petnomocnik Wojewody dwasv Ro6wnego Traktowania oraz
Mniejszasci Narodowych i Etnicznych na terenie wojewodztwazowieckiego, ktérego zakres

dziatania okréla pethnomocnictwo Wojewody.

§ 13.
Do zakresu dzialaniaSamodzielnych Stanowisk do spraw Opieki nad Cmentaami
Wojennymi oraz Miejscami Pamieci Narodowej nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu WojewoOdzkiego Komitetu ol Pamgci  Walk
i Meczenstwa,;
2) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami woyemnw tym planowanie dotacji na
ich utrzymanie i remonty oraz wydawanie decyzjkseteimacjach;
3) prawowanie nadzoru i kontroli nad realizapprozumi@ z gminami w sprawie utrzymania

grobéw i cmentarzy wojennych oraz ocena stanu tezhago obiektow.

§ 14.
Do zakresu dziatani@amodzielnych Stanowisk pracy w delegaturachalezy:
1) reprezentowanie Wojewody na terenie dziatania deley;
2) przyjmowanie obywateli w sprawach petycji, skavgnioskow;
3) monitorowanie mediow lokalnych oraz wspotpraca wntyakresie z Rzecznikiem
Prasowym Wojewody;
4) wykonywanie zada wynikajacych z upowanien i petnomocnictw Wojewody i Dyrektora

Generalnego.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

1. Dyrektor i Zasgpca Dyrektora uprawnienigsdo podpisywania korespondencji w zakresie
realizowanych przez biuro zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez
Wojewod lub Dyrektora Generalnego upoimgen.

2. Pisma w sprawach zg@anych z dysponowaniefnodkami finansowymi podpisuje Dyrektor.

3. W czasie nieobecioi Dyrektora pisma i dokumenty, ¢tsce w jego kompetencii,
podpisuje Zagpca Dyrektora.

4. Kierownicy oddziatow oraz pracownicy wykomay zadania na stanowiskach pracy uprawnieni

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



5. Kierownicy oddziatbw i pracownicy biura paradujpisma przekazywane do podpisu
Dyrektorowi i Zasgpcy Dyrektora.

6. Rzecznik Prasowy uprawniony jest do podpisywarsanpiv zakresie swoich kompetencji.

Rozdziat VIII

Znakowanie spraw

8 16.

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

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 nalepo znaku sprawy umiei¢ inicjalty prowadzcego
spraw, ktére dodawanego oznaczeniu roku, w ktorym sprawa gizpoczia.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy oraz inicjalywpdzcego spraw umieszcza 8i
w kolejnasci, o ktorej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczenumibrki organizacyjnej stosujecsi
znak rozdzielajcy minus, a pozostatle elementy znaku sprawy odazis} kropkas,
W nastpujacy sposob: BW-1.002.3.2014.MB, gdzie:

1) BW-I to oznaczenie komoérki organizacyjnej — biuraddziatu (w delegaturach zamiast
cyfry rzymskiej wpisywany jest symbol literowy ozrzapcy placowk zamiejscow);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3to liczba okrélajgca trzeci sprave rozpoczta w danym roku w komaorce organizacyjnej
oznaczonej BW-I, w ramach symbolu klasyfikacyjn€§Q;

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

MB to inicjaty prowadzcego spraw.

Rozdziat IX

Przepisy kaicowe

§17.

Regulamin Wewetrzny wchodzi wzycie z dniem 19 maja 2016 roku.
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