MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

REGULAMIN WEWNETRZNY

BIURA WOJEWODY

Zatwierdzam

Warszawa,01 marca 2017 r.



REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA WOJEWODY

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem Nr 497 z dnia 16 wrzes$nia 2016 r.

1 zarzagdzeniem Nr 33 z dnia 8 lutego 2017 r., ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny Biura Wojewody.

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1.
Regulamin Wewnetrzny Biura Wojewody Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie,
zwany dalej ,,Regulaminem Wewnetrznym”, okresla w szczegodlnosci zadania 1 strukture

organizacyjng oraz zakres dziatania wewngtrznych komorek organizacyjnych Biura Wojewody.

Rozdzial 11

Slownik terminow

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Mazowieckiego;
2) Wicewojewodach - nalezy przez to rozumie¢ I Wicewojewode 1 II Wicewojewode
Mazowieckiego;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
4) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
5) biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wojewody w Urzgdzie;
6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Wojewody;
7) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Biura Wojewodys;
8) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddziaty Biura Wojewody;
9) kierowniku oddzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu w Biurze Wojewody;
10) delegaturach - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;
11)kierownikach delegatur — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw Delegatur — Placowek
Zamiejscowych Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

12) asystentach, doradcach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych na umowe
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o prac¢ zgodnie z art. 47" ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych (Dz. U. z 2016, poz. 1511 z pdzn. zm.), zawartg na czas petnienia
funkcji przez osobg¢ zajmujaca kierownicze stanowisko panstwowe.

13)wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Rozdzial 111

Struktura biura

§ 3.
. W skilad biura wchodza nastepujace oddzialy 1 samodzielne stanowiska pracy, postugujace si¢

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial PraSOWY ......cccuieiiieiiiiiieiieeie ettt ettt s te e e s e essaeenseenseeees BW-I;
2) Oddzial Prezydialny.........ccccuiieiiieeiiieeiieeeee et BW-II;
3) Oddziat Polityki Historycznej 1 Odznaczen............cccuveeeuveeeiieeeiiieeeiieeeiee e BW-III;
4) Samodzielne Stanowiska Eksperckie ds. Analiz i Opracowan Programowych........... BW-1V;

5) Samodzielne Stanowiska Pracy w Delegaturach w:

Q) CIECRANOWIC. ... .iiiieiiiieiieeiie ettt ettt et et e st e et e e teeesbeessaeenseenseesnseenseas BW-C,
D) OSIIOIECE ittt e e e et e e e e e e ar e e e taeeenreee e BW-0,
C) PYOCKU .t et BW-P,
d) RAAOMIU ..ottt et e e st e e abe e e aseeeeaseeeaneeenes BW-R,
€) SIEAICACKH ..oueviiiieiieece et enraas BW-S.

. W ramach biura dziala Rzecznik Prasowy Wojewody.
Strukture organizacyjng biura okresla schemat, stanowiacy zalacznik do Regulaminu

Wewnetrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie biurem i podporzadkowanie

§ 4.

. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora, a w razie i1 jego

nieobecnosci kierownik oddziatu lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 5.

Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.



2. Podczas nieobecnos$ci kierownika oddziatu jego obowigzki wykonuje pracownik wyznaczony
przez kierownika oddziatu.
3. Kierownicy oddziatéw odpowiedzialni sa przed Dyrektorem i Zastgpca Dyrektora za nalezyta
organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i1 terminowe wykonywanie zadan przez oddziaty,
a w szczegolnosci za:
1) wilasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnos¢ zalatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw o ochronie informacji
niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;
5) prawidlowa 1 terminowg realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
¢) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
€) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentdéw przez pracownikow.

4. Skargi na kierownikow oddziatow rozpatruje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

§ 6.

1. W celu zapewnienia spdjnosci dziatan biura w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz raz w miesigcu,
odbywaja sie spotkania Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z kierownikami oddzialow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zast¢pca Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 mogg uczestniczy¢, w miar¢ potrzeb, pracownicy

biura, dyrektorzy innych wydzialéw, inni zainteresowani pracownicy Urzedu oraz goscie.

Rozdzial V

Zadania wspdlne

§7.

Do zadan wspolnych biura nalezy:
1) realizacja zadan, okres§lonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dzialania;
2) obstuga organizacyjna gremidow 1 uroczystosci na polecenie Wojewody

1 Wicewojewodow;



3)

4)

nadzér nad funkcjonowaniem zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz
Panstwowej Strazy Rybackiej;
prowadzenie na stronie internetowej Urzedu zakladek tematycznych zwigzanych

z zadaniami biura.

Rozdzial V1

Zakresy dzialania

§ 8.

1. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego Wojewody nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

przygotowywanie Wojewody do wystapien medialnych;

reprezentowanie Wojewody w kontaktach z mediami;

zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi w komunikacji zewnetrznej oraz prowadzenie
dziatan informacyjnych w sytuacjach kryzysowych;

dbanie o spdjnos¢ polityki informacyjnej 1 konsultacja dzialan komunikacyjnych
prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu 1 delegatury;

zarzadzanie strong internetowa Urzgdu oraz nadzor redakcyjny strony internetowej
Urzedu za posrednictwem Redaktora Naczelnego;

nadzor nad prowadzeniem profili Urzedu na portalach spoteczno$ciowych;

wspieranie oraz dbanie o spojnos¢ polityki informacyjnej prowadzonej przez zespolone
shuzby, inspekcje 1 straze wojewodzkie z polityka informacyjna Wojewody;

wspotpraca w zakresie komunikacji spotecznej z instytucjami administracji publiczne;.

2. Rzecznik Prasowy Wojewody w zakresie zadan realizowanych na podstawie przepisow

okreslajacych organizacje i zadania rzecznikéw prasowych w urzedach organdéw administracji

rzagdowej podlega bezposrednio Wojewodzie. W pozostatych sprawach podlega Dyrektorowi.

§9.

Do zakresu dziatania Oddzialu Prasowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

kompleksowa obstuga dziennikarzy;

wspotpraca 1 obstuga Rzecznika Prasowego;

organizacja spotkan prasowych i innych wydarzen z udziatem dziennikarzy;

redagowanie, wysylanie do mediow informacji o dziatalnosci Wojewody, Urzedu
oraz w razie potrzeby zespolonych shuzb, inspekc;ji i strazy wojewddzkich;

prowadzenie dzialan informacyjnych w  sytuacjach kryzysowych, zgodnie
z Wojewddzkim Planem Zarzadzania Kryzysowego;

prowadzenie i administrowanie strony internetowej Urzedu;



7)
8)
9)

10)
11)

administrowanie profilami Urzedu w mediach spotecznosciowych;

monitoring mediow;

monitorowanie wydarzen w wojewddztwie mazowieckim i1 w kraju pod katem
wykorzystania w polityce informacyjne;j;

obstuga fotograficzna 1 dzwigckowa wydarzen zwigzanych z polityka informacyjna;
koordynacja i wsparcie dziatah komunikacyjnych oraz promocyjnych prowadzonych

przez komorki organizacyjne Urzedu i delegatury.

§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Prezydialnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

organizacja wspoipracy Wojewody z parlamentarzystami, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, partiami politycznymi oraz z ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
organizacja wspOlpracy Wojewody ze zwigzkami zawodowymi 1 organizacjami
pracodawcow, w tym wspotpracy wynikajacej] z udzialu Wojewody w pracach
Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego;

koordynacja funkcjonowania zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich
oraz Panstwowej Strazy Rybackiej;

przygotowanie i1 obstuga oficjalnych wizyt Wojewody, Wicewojewodow i1 Dyrektora
Generalnego w uroczystosciach panstwowych 1 innych wydarzeniach na terenie
wojewodztwa mazowieckiego;

obsluga wyjazdéw krajowych i zagranicznych Wojewody, Wicewojewoddéw, Dyrektora
1 Zastepcy Dyrektora;

prowadzenie rejestru zespotow opiniodawczo-doradczych tworzonych przez Wojewodeg;
rozpatrywanie wystapien dotyczacych przyjecia przez Wojewode patronatow i udzialu
w komitetach honorowych oraz przygotowywanie na nie odpowiedzi;

przygotowywanie listow gratulacyjnych 1 kurtuazyjnych, wynikajacych z funkcji
reprezentacyjnych Wojewody 1 Wicewojewodow;

realizacja zobowigzan wynikajacych z przyjetych przez Wojewode zaproszen,
patronatow i udzialu w komitetach honorowych;

organizacja spotkan 1 narad z udziatem Wojewody, Wicewojewodow, Dyrektora
Generalnego, Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

przygotowywanie analiz 1 opracowan na potrzeby Wojewody, Wicewojewodow,
Dyrektora Generalnego, Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora;

zapewnienie obstugi organizacyjnej pracy Wojewody, Wicewojewoddéw, Dyrektora

1 Zastepcy Dyrektora.



§ 11.

Do zakresu dziatania Oddziatu Polityki Historycznej i Odznaczen nalezy:

)]

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, w tym planowanie dotacji
na ich utrzymanie i remonty oraz wydawanie decyzji o ekshumacjach;

sprawowanie nadzoru i1 kontroli nad realizacja porozumien z gminami w sprawie
utrzymania grobow i cmentarzy wojennych oraz ocena stanu technicznego obiektow;
organizacja wspotpracy Wojewody z parlamentarzystami, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, partiami politycznymi oraz z ko$ciolami i zwigzkami wyznaniowymi
w zakresie zadan oddziatu;

nadzoér 1 koordynacja prac zwigzanych z wykonaniem ustawy o zakazie propagowania
komunizmu lub innego ustroju totalitarnego przez nazwy budowli, obiektow i urzadzen
uzytecznos$ci publicznej;

realizacja zadan Wojewody dotyczacych przeprowadzenia i organizacji naboru na
cztonkow Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli przy Wojewodzie Mazowieckim;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych i resortowych;
organizacja uroczystosci wreczenia przez Wojewode odznaczen panstwowych
1 zaswiadczen o nadaniu obywatelstwa polskiego;

koordynacja organizacji wystaw artystycznych prezentowanych za zgoda Wojewody
na terenie Urzedu;

gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o dziatalno$ci Wojewody dotyczacych Muzeum

Walki i Mgczenstwa w Treblince.

§ 12.

1. Do zadan os6b zatrudnionych na Samodzielnych Stanowiskach Eksperckich ds. Analiz i

Opracowan Programowych nalezy:

)

2)

3)

planowanie i prowadzenie zadan o charakterze analitycznym na zlecenie Wojewody
1 Wicewojewodow;
przygotowywanie opracowan o charakterze programowym na potrzeby Wojewody
1 Wicewojewodow;
koordynacja na zlecenie Wojewody lub Wicewojewodow
zadan wymagajacych wspoldziatania komorek organizacyjnych MUW oraz shizb

1 inspekcji.

2. W ramach Samodzielnych Stanowisk Eksperckich ds. Analiz i Opracowan Programowych

funkcjonuje Pelnomocnik Wojewody do spraw Rownego Traktowania oraz Mniegjszosci



Narodowych 1 Etnicznych na terenie wojewodztwa mazowieckiego, ktorego zakres dziatania
okresla pelnomocnictwo Wojewody.
3. Asystenci 1 Doradcy Wojewody 1 Wicewojewodéw w zakresie merytorycznym podlegaja

odpowiednio Wojewodzie lub Wicewojewodom, a w sprawach organizacyjnych Dyrektorowi.

§ 13.
Do zakresu dziatania Samodzielnych Stanowisk pracy w delegaturach nalezy:
1) reprezentowanie Wojewody na terenie dziatania delegatury;
2) przyjmowanie obywateli w sprawach petycji, skarg 1 wnioskow;
3) monitorowanie mediéw lokalnych oraz wspolpraca w tym zakresie z Rzecznikiem
Prasowym Wojewody;
4) wykonywanie zadan wynikajacych z upowaznien i pelnomocnictw Wojewody

1 Dyrektora Generalnego.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 14.

1. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora uprawnieni sag do podpisywania korespondencji w zakresie
realizowanych przez biuro zadan oraz pism i decyzji wynikajacych z udzielonych przez
Wojewode lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

2. Pisma w sprawach zwigzanych z dysponowaniem §rodkami finansowymi podpisuje Dyrektor.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma 1 dokumenty, bedace w jego kompetencii,
podpisuje Zastepca Dyrektora.

4. Kierownicy oddziatow oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach pracy uprawnieni
sg do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien.

5. Kierownicy oddzialdbw 1 pracownicy biura parafuja pisma przekazywane do podpisu
Dyrektorowi i Zastgpcy Dyrektora.

6. Rzecznik Prasowy uprawniony jest do podpisywania pism w zakresie swoich kompetencji.



Rozdzial VIII

Znakowanie spraw

§ 15.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialéw 1 samodzielnych stanowisk pracy,
na podstawie wykazu akt zawierajagcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego,
drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasta i kategori¢ archiwalna.

2. Znak sprawy zawiera nastepujace 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.

3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty prowadzacego
sprawe, ktore dodawane sg po oznaczeniu roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

4. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy oraz inicjaly prowadzacego sprawg¢ umieszcza si¢
w kolejnosci, o ktorej 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: BW-1.002.3.2014.MB, gdzie:

1) BW-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — biura i oddzialu (w delegaturach zamiast
cyfry rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oznaczajacy placowke zamiejscowa);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajgca trzecig sprawe rozpoczeta w danym roku w komorce organizacyjnej
oznaczonej BW-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;

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

5) MB to inicjaty prowadzacego sprawg.

Rozdzial IX

Przepisy koncowe

§ 16.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Regulaminu Wewngtrznego
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delegaturze delegaturze delegaturze delegaturze delegaturze w
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