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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA KADR | ORGANIZACII

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzgdzeniem Nr 497 z dnia 16 wrzesnia 2016 r.
i zarzagdzeniem Nr 33 z dnia 8 lutego 2017 r., ustala sie Regulamin Wewnetrzny Biura Kadr
i Organizacji.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Wewnetrzny Biura Kadr i Organizacji Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie zwany dalej ,Regulaminem Wewnetrznym” okresla w szczegdlnosci zadania
i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewnetrznych komaérek organizacyjnych Biura Kadr
i Organizacji.
Rozdziat Il

Stownik terminéw

§2.
llekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;
4) biurze - nalezy przez to rozumiec¢ Biuro Kadr i Organizacji;
5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Kadr i Organizacji;
6) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Biura Kadr
i Organizacji;
7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddziaty w Biurze Kadr i Organizacji;
8) kierowniku oddziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddziatow w Biurze Kadr

i Organizacji;



9) zastepcy kierownika oddziatu - nalezy przez to rozumieé Zastepce Kierownika Oddziatu
Archiwum i Zastepce Kierownika Oddziatu Spraw Pracowniczych w Biurze Kadr
i Organizacji;

10) delegaturach - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

11) wykazie akt - nalezy przez to rozumiec Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdw zespolonej
administracji rzgdowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujgcych te organy;

12) ZSZJ - nalezy przez to rozumieé Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscia.

Rozdziat llI

Struktura biura

§3.

1. W sktad biura wchodzg nastepujace oddziaty i samodzielne stanowisko pracy postugujace sie

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

2.

1) Oddziat Organizacji i KOntroli Zarzgdcze).......eeeeeveveeuereneeecieierie et se e s BKO-I;
2) Oddziat Zarzadzania Kadrami......cueeeeceseeieiece sttt BKO-II;
3) Oddziat SPraw PraCoWNICZYCN........uviuieeeie ettt et eeraer e s s BKO-III;
4) Oddziat ArChIWUM ......oii ettt ettt et e e e et are e e e e e e earsaeeeaeenns BKO-IV;
5) Oddziat KANCEIAMIA......uuvveeiriiiiieiecte ettt et et et eerbe e sreebesrnessaersesssensnnns BKO-V;

6) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy......BKO-VI;

Strukture organizacyjng biura okresla schemat, stanowigcy zatacznik do Regulaminu

Wewnetrznego.

Rozdziat IV

Kierowanie biurem i podporzagdkowanie

§4.

1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér nad pracg biura, a ponadto sprawuje bezposredni nadzér

nad praca:

1) Oddziatu Zarzgdzania Kadrami;



2) Oddziatu Spraw Pracowniczych;
3) Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Oddziatu Organizacji i Kontroli Zarzadczej;
2) Oddziatu Archiwum;
3) Oddziatu Kancelaria.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora, a w razie i jego
nieobecnosci kierownik oddziatu lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
5. Podlegtos¢ poszczegdlnych oddziatow i samodzielnego stanowiska pracy przedstawia schemat,

stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Wewnetrznego.

§5.
1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatow.
2. W czasie nieobecnosci kierownika oddziatu kierowanie oddziatem sprawuje zastepca kierownika
oddziatu lub inny wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.
3. Kierownicy oddziatéw odpowiedzialni sg przed Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora za nalezyta
organizacje pracy oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez oddziaty,
a w szczegolnosci za:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypline pracy;
3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnosé zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisbw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowg i terminowg realizacje zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie opisow stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw;

6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pracownikow.



4. Skargi na kierownikdw oddziatdw rozpatruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 4.

§ 6.
1. W celu zapewnienia spdjnosci dziatan biura w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesigcu, odbywajg sie spotkania Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z kierownikami oddziatow.
2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogg uczestniczy¢, w miare potrzeb, pracownicy biura,

dyrektorzy innych wydziatow i biur, inni zainteresowani pracownicy Urzedu oraz zaproszeni goscie.

Rozdziat V

Zadania wspolne oddziatéw i samodzielnego stanowiska pracy

§7.
1. Do zadan wspdlnych biura nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania;

2) planowanie podstawowych zadan biura oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

3) przygotowywanie i opiniowanie projektéw zarzadzern Dyrektora Generalnego z zakresu
spraw prowadzonych przez oddziaty;

4) prawidtowe dysponowanie sktadnikami majatkowymi bedgcymi wiasnoscia Urzedu
i pozostajgcymi na stanie biura oraz wspotpraca w tym zakresie z Biurem

Administracyjnym.

Rozdziat VI

Zakresy dziatania

§8.
1. Do zakresu dziatania Oddziatu Organizacji i Kontroli Zarzadczej nalezy:
1) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem oraz nowelizacjg Statutu

i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;



2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

opiniowanie statutéw i regulamindw organizacyjnych zespolonych stuzb, inspekcji, strazy
wojewaddzkich i Parnstwowej Strazy Rybackiej;
prowadzenie spraw zmierzajgcych do rozstrzygnieé sporéw kompetencyjnych pomiedzy
wydziatami/biurami;
opracowywanie, aktualizacja projektu regulaminu wewnetrznego biura;
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i opiniowaniem regulamindw
wewnetrznych komaérek organizacyjnych Urzedu;
opiniowanie projektéw aktow prawnych Wojewody dotyczacych funkcjonowania Urzedu;
koordynowanie spraw zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem projektéw zarzadzen
Dyrektora Generalnego opracowywanych przez komorki organizacyjne, w tym:
a) opiniowanie projektow pod wzgledem organizacyjnym i redakcyjnym,
b) uzgadnianie projektéw z komdérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci
wspodtpraca z wnioskodawcg i Wydziatem Prawnym Urzedu,
c) rozpatrywanie, we wspodtpracy z wnioskodawcg, uwag zgtoszonych do projektu,
w tym sporzgdzanie zestawienia uwag zgtoszonych do projektu,
d) organizowanie i prowadzenie spotkan w celu rozstrzygniecia ewentualnych kwestii
spornych zaistniatych na etapie uzgadniania brzmienia przepiséw projektu,
e) prowadzenie i aktualizacja rejestru zarzgdzen Dyrektora Generalnego,
f) przekazywanie pracownikom Urzedu informacji o zmianach w zarzadzeniach
Dyrektora Generalnego i miejscu ich publikacji;
realizowanie zadan zwigzanych ze strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu;

koordynacja dziatan zwigzanych z zawartoscia strony intranetowej Urzedu;

10) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, w tym

prowadzenie rejestru pisemnych wnioskdw o dostep oraz ponowne wykorzystywanie

informacji publicznej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja procedur;
b) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z opracowywaniem planu dziatalnosci
Urzedu,

c) realizacja zadan zwigzanych z analizg ryzyka,



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

d) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z opracowywaniem sprawozdania
z wykonania planu dziatalnosci Urzedu,

e) prowadzenie pétrocznego monitoringu poziomu realizacji celdw i zadan przyjetych
w planie dziatalnosci Urzedu;

f) przygotowywanie kwartalnych informacji dotyczacych realizacji zadan i obcigzenia

pracg komorek organizacyjnych Urzedu;

g) opracowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej Wojewody,

h) wspotpraca z Wydziatem Kontroli Urzedu w zakresie gromadzenia informacji

o wynikach kontroli wewnetrznych i kontroli przeprowadzanych przez zewnetrzne
organy upowaznione do prowadzenia kontroli w Urzedzie,

i) wspotpraca z Zespotem Audytu Wewnetrznego Urzedu w zakresie gromadzenia

informacji o wynikach audytéw wewnetrznych;
prowadzenie spraw z ZSZJ i zarzgdzania procesowego, w szczegolnosci:

a) opracowywanie i opiniowanie dokumentacji ZSZJ w Urzedzie,

b) identyfikacja i aktualizacja listy proceséw realizowanych w Urzedzie,

c) koordynacja prac zwigzanych z mapowaniem procesoéw,

d) opracowywanie i opiniowanie dokumentacji dotyczacej proceséw w Urzedzie;
przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez Wojewode i Dyrektora Generalnego,
oraz prowadzenie ich rejestrow z wyfaczeniem petnomocnictw procesowych;
przygotowywanie upowaznien udzielanych przez Wojewode i Dyrektora Generalnego
oraz prowadzenie ich rejestrow z wyfaczeniem upowaznien do kontroli udzielanych
pracownikom Urzedu;
prowadzenie punktu potwierdzajgcego Profil Zaufany Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (e-PUAP);
koordynowanie obstugi klienta w Urzedzie, w tym:

a) obstuga infolinii ,,Obywatel”,

b) prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu,

c) udziat w projektach dotyczacych obstugi klienta;
prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia bezptatnej pomocy ttumacza jezyka, w tym
polskiego jezyka migowego, systemu jezykowo-migowego oraz systemu komunikowania
sie 0sob gtuchoniewidomych;

obstuga sekretariatu Dyrektora Generalnego;



19) obstuga sekretariatu biura;

20) prowadzenie wewnetrznego rejestru skarg, wnioskoéw i petycji wptywajgcych do biura.

§9.

Do zakresu dziatania Oddziatu Zarzadzania Kadrami nalezy:

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

2) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi

w Urzedzie;

3) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie naboréw na wolne stanowiska pracy

4)

5)

6)

7)

8)
9)

w Urzedzie;

koordynacja catoksztattu prac zwigzanych ze sporzadzaniem opisdw i wartos$ciowaniem
stanowisk pracy w Urzedzie, w tym obstuga organizacyjna i koordynacja prac zespotu
wartosciujgcego;

wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu, w tym:

a) monitorowanie opracowywania i realizacji indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego cztonkow korpusu stuzby cywilnej z wyjatkiem osdb zajmujgcych wyisze
stanowiska w stuzbie cywilnej,

b) opracowywanie i realizowanie planéw szkolen dla pracownikéw Urzedu,

c) organizowanie szkolen i innych form rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu,

d) prowadzenie ewidencji szkolen, studiéw oraz srodkéw finansowych wykorzystanych
na te cele,

e) analizowanie ocen szkolen i ich efektywnosci,

f) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu;

organizowanie stuzby przygotowawczej na platformie e-learningowej dla pracownikéw

urzedow, z ktérymi Urzad podpisat stosowne porozumienia;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk, stazy

i wolontariatu w Urzedzie;

redagowanie Biuletynu Informacyjnego Dyrektora Generalnego;

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania funduszem wynagrodzen, w tym

opracowywanie plandw i propozycji podziatu funduszu ptac.



§ 10.
Do zakresu dziatania Oddziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1) opracowywanie Regulaminu Pracy Urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu;

3) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji, strazy
wojewaddzkich oraz Panstwowej Strazy Rybackiej;

4) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu i wykonywanie wszystkich czynnosci
dotyczacych ptac i ubezpieczen pracowniczych oraz innych wyptat wynikajacych
ze stosunku pracy;

5) przygotowywanie wyptfat dla pracownikéw Urzedu oraz dla oséb niebedacych
pracownikami wynikajgcych z umoéw cywilnoprawnych;

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym Rp-7;

7) prowadzenie komputerowej bazy danych pracownikow, w tym:

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

8) przygotowywanie wykazu pracownikéw uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;

9) przygotowywanie deklaracji miesiecznych wptat na Painstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

11) weryfikacja wnioskéw sktadanych przez cztonkédw korpusu stuzby cywilnej
do postepowania kwalifikacyjnego o mianowanie w stuzbie cywilnej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa i dyscyplinarng
pracownikéw Urzedu;

13) obstuga komisji dyscyplinarnej Urzedu;

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

15) wspotpraca z Biurem Ochrony w zakresie obowigzku sktadania oswiadczen majgtkowych
przez pracownikow Urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja od petnienia stuzby wojskowej

w czasie wojny, w zakresie dotyczgcym pracownikéw Urzedu;



17) koordynowanie i monitorowanie systemu ocen okresowych oraz pierwszej oceny

cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej z wyjatkiem osdb zajmujgcych wyisze stanowiska

w stuzbie cywilnej, w tym:

a) wsparcie merytoryczne komérek organizacyjnych w procesie przeprowadzania ocen
okresowych,

b) przygotowywanie arkuszy pierwszej i okresowej oceny dla cztonkdow korpusu stuzby
cywilnej,

c) monitorowanie terminowosci sporzadzanych ocen i ich weryfikacja;

18) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

19) koordynacja zadan dotyczacych zawierania przez Urzad umoéw na Swiadczenie ustug

medycznych w zakresie wykonywania badan profilaktycznych przez pracownikow;

20) wystawianie S$wiadectw pracy bytym pracownikom Urzedu i innych instytucii,

na podstawie akt osobowych znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem dla pracownikéw Urzedu

w zwigzku z przepisami o odpowiedzialno$ci majgtkowe] funkcjonariuszy publicznych.

§11.

Do zakresu dziatania Oddziatu Archiwum nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wspoOtpraca z komodrkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie odpowiedniego
klasyfikowania, kwalifikowania i przygotowania wytworzonej dokumentacji, celem
przekazania do archiwum zaktadowego;

przejmowanie, w stanie uporzadkowanym, akt z komdrek organizacyjnych Urzedu;
przechowywanie i udostepnianie dokumentacji znajdujgcej sie w zasobie archiwum
zaktadowego w siedzibie Urzedu w Warszawie oraz w delegaturach;

opracowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych do wtasciwego Archiwum
Panstwowego;

wspodtdziatanie z Oddziatem Spraw Pracowniczych w wydawaniu zaswiadczen Rp-7
i Swiadectw pracy osobom, ktorych akta osobowe znajdujg sie w zasobach archiwum
zaktadowego;

prowadzenie spraw z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
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7)

8)

zapewnienie wifasciwego znakowania dokumentéow w Urzedzie, zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej, oraz przestrzegania stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

przejmowanie, przechowywanie i udostepnianie akt zlikwidowanych przedsiebiorstw,
dla ktérych organem zatozycielskim byt Wojewoda, znajdujacych sie w magazynach

w Otwocku i Radomiu.

§12.

Do zakresu dziatania Oddziatu Kancelaria nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

przyjmowanie korespondencji sktadanej osobiscie do Urzedu;

odbieranie i rozdziat korespondencji adresowanej do Urzedu;

odbieranie i rozdziat korespondencji wptywajacej na Elektroniczng Skrzynke Podawcza
Urzedu;

rejestrowanie w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg korespondencji
przychodzacej i wychodzacej z Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wysytki stuzbowej;

obstuga sktadu chronologicznego;

zapewnienie ciggtosci w realizacji ustug pocztowych dla Urzedu.

§13.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

nalezy wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, w tym:

1)

2)

3)

organizacja i przeprowadzanie instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia wstepnego
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu oraz
0sOb odbywajgcych praktyki, staz zawodowy i wolontariat;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,
opracowywanie wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow,
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz wynikow badan

i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;
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4) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej wypadkéw w drodze do pracy i z pracy
oraz przechowywanie tych dokumentow;

5) opracowywanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego, ktére wiagze sie¢ z wykonywang
praca;

6) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad,
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy;

7) biezace informowanie Dyrektora Generalnego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
w srodowisku pracy wraz z wnioskami dotyczgcymi usuniecia nieprawidtowosci;

8) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy
oraz urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw;

9) udziat w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu;

10) doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, organizacji
i metod pracy na stanowiskach, na ktdrych mogg wystepowac czynniki niebezpieczne,
szkodliwe dla zdrowia lub uciagzliwe oraz doboru najwtasciwszych $rodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

11) wspotdziatanie z  lekarzem  sprawujgcym  profilaktyczng  opieke  zdrowotng
nad pracownikami;

12) opracowywanie oraz nadzorowanie stosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
obiektow Urzedu;

13) szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

14) koordynacja praktycznego sprawdzenia ewakuacji;

15) nadzdr nad wtasciwym rozmieszczeniem, oznakowaniem sprzetu przeciwpozarowego oraz
znakéw ewakuacyjnych i ostrzegawczych w budynkach w ktérych Urzad jest wtascicielem,

zarzadcg lub administratorem, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej.
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Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 14.
1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania pism i decyzji w zakresie zadan realizowanych przez
biuro oraz pism i decyzji wynikajgcych z udzielonych przez Wojewode lub Dyrektora Generalnego
upowaznien.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania pism i decyzji w zakresie zadan
realizowanych przez biuro uprawniony jest Zastepca Dyrektora, posiadajgcy stosowne
upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.
3. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania pism, decyzji w zakresie zadan
realizowanych przez nadzorowane oddziaty oraz pism i decyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewode lub Dyrektora Generalnego upowaznien.
4. Kierownicy oddziatéw oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach pracy uprawnieni

sg do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien.

Rozdziat VIII

Znakowanie spraw

§ 15.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatéw i samodzielnego stanowiska pracy,
na podstawie wykazu akt, zawierajgcego symbole liczcbowe podzielone na klasy pierwszego,
drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasta i kategorie archiwalna.
2. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
3.0znaczajgc pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty prowadzgcego
sprawe, ktore dodawane sg po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa sie rozpoczefa.
4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzgcego sprawe umieszcza sie

w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej stosuje sie znak
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rozdzielajgcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela sie kropka,
W nastepujgcy sposob: BKO-1.002.3.2014.MB, gdzie:
1) BKO-l to oznaczenie komorki organizacyjnej - oddziatu (w delegaturach zamiast cyfry
rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oznaczajgcy placéwke zamiejscowy);
2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 3 to liczba okreslajgca trzecig sprawe rozpoczetg w danym roku w komaérce organizacyjnej
oznaczonej BKO-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;
4) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym sie sprawa rozpoczeta;

5) MB to inicjaty prowadzgcego sprawe.

Rozdziat IX

Przepisy koricowe

§ 16.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Regulaminu Wewnetrznego

Biura Kadr i Organizacji MUW

Biura Kadr i Organizacji

Oddziat Zarzadzania Kadrami Zastepca Dyrektora

Oddziat Spraw Pracowniczycl

Oddziat Organizaciji i Kontroli
Zarzadczej

A

Samodzielne Stanowisko Pracy
do spraw Bezpieczéstwa
I Higieny Pracy

Oddziat Archiwum

Oddziat Kancelaria <
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