ZARZADZENIE Nr 184
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

z dnia 2/1 kwietnia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114 )

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 1 Wojewody Mazowieckiego z dnia 5 stycznia 2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:
,,1. Biurem kieruje Dyrektor.
2. W sklad Biura wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) OAAZIAT PIASOWY -..corvevrrreesnaeessersssessssesesseesesessssesssssessssssesss s BW-I;
2) Oddziat ObSIUZE WOIEWOY...vrrrreeeeeererresssesseeersesssseceeseessseseseeeesesssseeeereeee BW-IL;
3) Oddziat Wspoélpracy Spoteczno-Samorzadowe)........cccvvevvivieiiviniinnninieciecnenn BW-III;
4) Samodzielne Stanowiska Doradcéw 1 Asystentow Wojewody .......c.ccoceevennees BW-1V;

5) Samodzielne Stanowiska ds. Wspdlpracy ze Spolecznosciami Lokalnymi —
Kierownicy Delegatur, postugujace si¢ symbolami okreslonymi w § 49 ust. 5.

3. W ramach Biura dziala Rzecznik Prasowy Wojewody, ktéry kieruje Oddzialem
Prasowym.”;

2) w § 16 w ust 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,,4) przyjmowanie klientow w sprawach z zakresu petycji, skarg i wnioskow zglaszanych
do Wojewody, Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego;”;

3) w § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W sktad Wydzialu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i1 akt symbolami:

1) Oddzial Nadzoru Prawnego nad Organami Samorzadow .........cccccceeceeruenneee. LEX-I;

2) Samodzielne Stanowiska Radcow Prawnych ................... LEX-II;
3) Oddziat Organizacyjno-Legislacyiny .......ccccocvuueeeeeieeiieeieeieeennnen, LEX-III;
4) Redakcja Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego................ LEX-DU;

5) Oddzialy Prawne w Delegaturach, postugujace sie symbolami okreslonymi w § 49
ust. 5 pkt 2-5;

6) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego w Delegaturze w Ciechanowie
postugujace sie symbolem okreslonym w § 49 ust. 5 pkt 1.”;



4) w § 18 uchyla si¢ pkt 6;

5) w § 19 ust. 2 otrzymuje brzmienie:.
,,2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Kontroli L...cceeeeiveeiiieniiniiiciiieeeccieiiieiiceceeeieeee e WKL

2) Oddziat Kontroli IL.........ccocceeeiviiiinn, B P P WK-II;
3) Oddzial Skarg i WnioskOW ........coiviiiiiiiiiiiii i WK-III;
4) Oddzial Kontroli FInansowej...........ocooiiiiiiiiiiiiiie, WK-1V;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Ogolnych ..ot . WKSVS
6) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu ................c.ooenn WK-VI;

7) Oddziaty Kontroli w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okreslonymi w § 49
ust. 5.”;

6) w § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad Wydzialu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial BUdZEtU. .. ....cooiiiiiiiiiieeienececececetene e FIN-I;

2) Oddzial SprawoZdaWCZOSCl. . .ueeuuerieririeeiieiiieerieeeeeiee ettt e e ssee s FIN-II;
3) Oddzial KSI@ZOWOSCL.....ceriiriiiiiiiniieeiieeite ettt FIN-III;
4) Oddziatl Finansowania Programéw Regionalnych............coccovveeiiiinnninnne. FIN-1V;
5) Oddzial Orzecznictwa ........ccoviiviiiiiiiiiiiiiiiiesieesieeeseeeesieeseneeesneeeenen . FIN= V)
6) Samodzielne Stanowisko ds. Sekretariatu...........cccooevviieeiiiieeicciiiie e FIN-VL.”;

7) w § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad Wydzialu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace sie przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Nadzoru Geodezyjnego i Kontroli ..................ccooiiiiiiniinl. WGR-I;

2) Oddzial Geodezji «....ovvviuiniiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeiereseneseeseeseennennee. WGR-IL
3) Oddzial Katastru ......ovueiniiii i e WGR-III;
4) Oddzial Rolnictwa...........ccooeiiiii v e . WGRATV
5) Oddzial Ogolny........coovmiuiiiii i WGR-V;

6) Oddzialy Geodezji 1 Rolnictwa w delegaturach, poslugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 49 ust. 5.”;

8) w § 25 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, postugujace sie przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej ......................... WIS-I;
2) Oddziat Specjalistycznej Administracji Architektoniczno-Budowlane;........ WIS-II;
3) Oddzial Gospodarki i Transportu....... ....coooeiiiiiiiiiiii i, WIS-III;
4) OddZial OGOINY .....ceveveceeeeeieeeeeeeeeeeeee e et s s, WIS-IV;

5) Oddziaty Infrastruktury i Srodowiska w delegaturach, postugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 49 ust. 5.”;



9) § 27 otrzymuje brzmienie:
., 1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcy.
2. W sktad Wydziatu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami: :

1) Oddziat Przedsigbiorstw Panstwowych ..o SPN-I;

2) Oddzial UWIaszZCZen ......cvvviviiiiniiiiiii i SPN-II;

3) Oddzial Regulacji Stanéw Prawnych ......cccocovviiiiiiiinininnnnn SPN-III
4) Oddziat Nadzoru nad Gospodarka Nieruchomosciami.........cccoeevueniinninenne. SPN-1V;
5) Oddzial Zwrotu Nieruchomosei 1 Odszkodowan ...........cccccvcviviiiiinciinnnnn, SPN-V;
6) Oddzial Komunalizacji ..........ooeiueiiiiiiiiiiiiii e, SPN-VI;
7Y OdAdZiat OZOIY....veeveeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eees e oveeessi .SPN-VIL;
8) Oddzial ReKOmpensat ........ocueiiuiiiiii i SPN-VIII;
9) Samodzielne Stanowisko do Spraw Dotacji................ RN SPN-IX;
10)Samodzielne Stanowisko do Spraw Analiz Operatow Szacunkowych........ SPN-X;

11)Oddziaty Skarbu Panstwa i Nieruchomosci w delegaturach, postugujace si¢
symbolami okreslonymi w § 49 ust. 5.”;

10) w § 29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Ewidencji Obywateli ........oovvveiiiiiiiiiiiiiii e WSO-I;
2) Oddzial PaszportOw ......couuenuiiiniiiiii e e WSO-II;
3) Oddzial OgoINy...ccceeveeeeviiniiiniiiiiiiiiiiiiiirieee e e e e WSO

4) Oddziaty Spraw Obywatelskich w delegaturach, postugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 49 ust.5.”;

11) w § 31 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad Wydziatlu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat ds. Obywatelstwa 1 Repatriacji........cccoeeereeeeieeieniesieeieeieeeee s WSC-I;

2) Oddzial Legalizacji Pobytu I......ccccoviiiiiniinnnnnne. st e v dads e aabantenantsanasns WSC-II;

3) Oddzial Legalizacji Pobytu IL......c.cccooeeviiiiiiiiiiiiiiciicieeieece e WSC-III;
4) Oddzial Realizacji DECYZ]i......ccceeveririririeieieiesiesiese et e e WSC-1V;
5) Oddzial Zezwolen na Prace.........ccocivviieiiieiiiieiecciee e WSC-V;

6) Oddzial OOINY......covieiiieiieeiieeese ettt WSC-VL.”;

12) w § 33 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace sie przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)Oddziat ds. Pomocy SrodOWISKOWE]...........veveeeieereeeeeeseseeeeesee e WPS-I;
2)0ddzial ds. Pomocy Stacjonarnej ...............ccccoeeeeeeeeveeeeceeeieeeeeeeenee . WPS-II;
3)Oddziat Planowania BudZetu ..........c.cco.ooeiioiecieeeeeeeeeceeeeeeeee e WPS-III;

4)0Oddziat RynKu Pracy........ccecuieiiiieciicieeeieeeeeeeeeeeeeeee e WPS-1V;



5)Oddziat ds. Os6b Niepenosprawnych...........ccocviviiiiiiiiiiiineine WPS-V;
6)Oddzial Programow i ANAlIZ.........cceevviviiviiiiiiiinieieee WPS-VI;
7)O0ddzial OGOINY.....ccuveuiiiiriiriiiiiiiiiiiieee e WPS-VII;
8)Samodzielne Stanowisko ds. Opieki nad Cmentarzami Wojennymi

oraz Miejscami Pamigci Narodowe].........ccceeeviiiiiniiiciiiiniieneneseenen WPS-VIII;

9)Oddzialy Polityki Spotecznej w delegaturach, postugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 49 ust. 5.”;

13) w § 34:

a) w pkt 20 lit a otrzymuje brzmienie: :
,,a) stosowania standardéw i warunkow prowadzenia przez urzedy pracy ustug rynku

pracy,”,

b) pkt 40 otrzymuje brzmienie:
,,40) opiniowanie wnioskow o nadanie medalu Opiekuna Miejsc Pamigci Narodowej
oraz prowadzenie sekretariatu Wojewodzkiego Komitetu Ochrony Pamigci Walk
1 Meczenstwa;™;

14) w § 35 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)Oddziat Zdrowia Publicznego 1 Bezpieczenstwa Zdrowotnego ............... WZ-1,
2)0ddziat Rejestrow Zaktaddéw Opieki Zdrowotnej.........cceceeeveeecieneennnnn. WZ-II,;
3)Oddziat Statystyki Medycznej i Programow Zdrowotnych..................... WZ-III;
4)0ddziat Ratownictwa Medycznego 1 Organizacji........cccceeeveeeverenneeeneenne WZ-1V;

5)Samodzielne stanowiska w delegaturach, postugujace si¢ symbolami okreslonymi
w § 49 ust. 5.7;

15) w§ 36:
a) pkt 26 otrzymuje brzmienie: :
,26 prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem réwnego dostepu do Swiadczen
opieki zdrowotnej, w tym w zakresie opieki nad matka i dzieckiem;”,

b) po pkt 52 kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje si¢ pkt 53 w brzmieniu:
»J3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem przez Wojewode psychologa
uprawnionego do rozpatrywania odwotan od orzeczen lekarskich lub psychologicznych
stwierdzajacych istnienie lub brak przeciwwskazan dla osob ubiegajacych sie lub
posiadajacych pozwolenie na nabywanie oraz przechowywanie materialow
wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego.”;

16) w § 37 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace sie przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt syrbolami:

1) Wojewodzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego ....................... WBZK-I;
2)0ddzial LogistyKi.....oonuiit i, WBZK-II;
3)0Oddziat Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej............cccceeenvevenee.. . WBZK-III;

4)Oddzial Bezpieczenstwa Publicznego i Organizacji .......................... WBZK-IV.”;



17)w§ 39 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,.2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace komorki organizacyjne postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)Oddziat Certyfikacji .......ovveuiuiiiiiiiiiii CFE-I;
2)Oddzial Kontroli ........ooouiiiiiiiiii i CFE-II;
3)Oddzial SYStemMU ......oueiuiniii i CFE-1II;

4) Oddziat Kontroli i Rozliczania Funduszy Strukturalnych ...................... CFE-1V;

5) Oddziat Monitoringu, Raportowania i Polityki Regionalnej................... CFE-V;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Ogélnych ................ceeeeicveienenn. . CFE-VI;

7) Samodzielne Stanowisko do Obstugi Sekretariatu ...........................CFE-VIL”;

18) w § 41 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W sklad Biura wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)Oddzial OrganiZacyjny ........ccceceeeeeeeererrieriieiieiieini et st esre e BKO-I;
2)0ddziat Zarzadzania Kadrami .........c..ccccoeiciiiiniiiniiiiieeececeee BKO-II;
3)Oddziat Spraw PracowniCzych .........ccoceivveiiiiriiceiiiiiiiiiicciccecciecie e BKO-III;
4)0ddzial — ATCRIWUIML .....covieieiiieieee e BKO-1V;
5)Oddzial — Kancelaria...........coveeeeeriiienieiiienieeiecee e BKO-V;
6)Samodzielne Stanowisko do Spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia.............. BKO-VI;
7)Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy.......... BKO-VII;

8)Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach postugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 49 ust. 5.”;

19) § 43 otrzymuje brzmienie:
,,1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy.

2. W sklad Biura wchodza nastepujace komorki organizacyjne, poshigujace sie przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)Oddziat Informatyka Wojewodzkiego.........o.evveiiiiiiiiiiiiiiiinien.. BAB-I;
2)0Oddziat Realizacji DochodOw..........cooiiiiiiii e, BAB-1I1I;
3)Oddzial Administracyjno-Gospodarczy..........oeevveiieiniiiiinieineineennn BAB-III;
4)Oddzial Transportu..................... s i, BAB-IV;
5)Oddziat Zaméwien Publicznych............o.oo BAB-V;
6)O0ddzial FInansowo-KSI€ZOWY.......uvviiiiiieiiiiiiiie i i e eee e, BAB-VI,;
7)Samodzielne Stanowisko do Spraw Planowania i Koordynowania Zadan

z Zakresu Analiz Ekonomiczno-FinanSowych...........cccooeiiiiiiiiiionnnennene, BAB-VII;
8) Oddzial OOINY.....ceviieiiiiiiieiiee ettt et BAB-VIII;
9) Oddzial Biura Administracyjno-Budzetowego w Siedlcach ...................... BAB-IX;

10) Samodzielne Stanowiska do Spraw Zarzadzania Nieruchomosciami........ BAB-X;

11) Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach w Ciechanowie, Ostrotece, Plocku
1 Radomiu postugujace sie symbolami okreslonymi w § 49 ust. 5.”;



20) w § 45 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. W sktad Biura wchodza nastepujace komorki organizacyjne, postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)Oddziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych ... BO-I;
2)Kancelaria Tajna .......cccceciiiiiiiiiiiiiiii e BO-II;
3)Oddziat ds. Ochrony Danych Osobowych ..o, BO-III;
4)Oddziat ds. Ochrony FizyCznej .........cooevuiuiiiiiiiiiiiiiiiiii BO-IV.”;

21) w § 49 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,,5. Oddzialy i samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw i akt postuguja si¢
symbolami stosowanymi przez poszczegélne wydzialy dodajac po mySlniku litere
wyrdzniajaca delegature: :

1) CIECRANOW ..ttt s et C;
2)OSIOICKA ..ottt O;
B)PEOCK e st P;
AYRAAOIMN <.ttt ettt e e st e st e n e s e e s ae e e neeens R;

5 ) SHEALCE. .ttt ettt S.”;

22) w Dziale VII Rozdzial 1 otrzymuje brzmienie:

,Rozdzial 1
Przyjmowanie, obieg i znakowanie dokumentow w Urzegdzie

§ 54. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania
spraw dla Urzedu jest system tradycyjny w rozumieniu § 2 pkt 14
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 1 Nr 27, poz. 140).

2. Wyjatkiem od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw jest ,,Obsluga wydawania paszportow” okreslona
w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdéw zespolonej administracji
rzadowe] w wojewddztwie 1 urzedow obstugujacych te organy, pod symbolem
kwalifikacyjnym 6250, kategoria archiwalna BE10.

3. Obstuga wydawania paszportdw, o ktérej mowa w ust. 2, jest to ewidencja
paszportowa  rejestrujaca  poszczegOlne  etapy  produkcji - dokumentdéw
paszportowych w Paszportowym Systemie Informacyjnym (PSI) za pomoca
elektronicznej aplikacji — Paszportowy System Obstugi Obywateli (PS20).

§ 55. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja:
1) Oddziat - Kancelaria, funkcjonujacy w Biurze Kadr i Organizacji;

2) Sekretariaty: Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego, dyrektoréw
wydziatow;

3) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie sprawy.

§ 56. 1. Rejestracja korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Urzedu odbywa sie
poprzez informatyczny system kancelaryjny PAPIRUS 2000.



2.

Korespondencje wewnetrzng pomiedzy wydziatami Urzedu, jej obieg
i informacje o zalatwianiu spraw dokonuje si¢ za pomoca systemu PAPIRUS
2000.

§ 57. 1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest przyjmowana i rejestrowana przez

§ 58.

1.

Oddziat - Kancelaria, zuwzglednieniem odrebnych przepisow regulujacych
obieg korespondencji niejawne;.

. W delegaturach, korespondencja wplywajaca za posrednictwem poczty jest

przyjmowana i rejestrowana w systemie PAPIRUS 2000 przez stanowiska do
spraw kancelaryjnych Biura Kadr i Organizacji.

. Przyjecie korespondencji moze nastapi¢ bezposrednio w sekretariacie:

Wojewody, Wicewojewody, Dyrektora Generalnego, dyrektoréw wydzialow
oraz przez pracownika wydziatu, szczegélnie jezeli tre$¢ jest przekazywana
ustnie do protokotu. Rejestracja takiej korespondencji dokonywana jest przez
sekretariaty.

. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki, za wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie z dopiskiem ,.do rak witasnych” lub ,.zastrzezone”,
ktére przekazuje adresatom;

2) zawierajacych informacje nicjawne o klauzuli ,zastrzezone”, ktore
przekazuje adresatom;

3) zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazuje do Kancelarii Tajnej
Urzedu;

4) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

5) oznaczonych klauzula ,poufne” zawierajace informacje niejawne,
przekazywane do Kancelarii Tajnej Urzedu;

6) ofert przetargowych zabezpieczonych w kopertach opatrzonych napisem
,,Oferta na (...) — nie otwieraé przed (...)”;

7) kopert z napisem ,,wadium w postepowaniu’;

8) ofert sktadanych przez wiasciwe podmioty w zwiazku z konkursami
oglaszanymi przez Wojewode.

Zarejestrowana przez Kancelari¢ korespondencja w systemie PAPIRUS 2000
przekazywana jest do sekretariatow.

Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor Generalny dokonuja przegladu
korespondencji i przydzielaja dyrektorom wydzialéw lub pozostawiajg
w swojej dokumentacji.

. Dyrektorzy wydziatléw i ich zastgpcy dokonuja przegladu korespondencii,
ktora wptyneta do wydzialu 1 przydzielaja oddzialom i samodzielnym
stanowiskom pracy.

Na przydzielanej korespondencji Wojewoda, Wicewojewoda, Dyrektor
Generalny 1 dyrektorzy wydzialéw umieszczaja swoje dyspozycje dotyczace,
w szczegolnosci sposobu 1 terminu zatatwienia sprawy.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw realizowanych przez kilka wydzialow
lub oddzialéw (samodzielnych stanowisk pracy) w wydziale, dyspozycja
powinna wskazywaé koordynatora sprawy, ajezeli brak takiego wskazania,
koordynatorem jest wydziat ujety jako pierwszy.



6. Korespondencje, zawierajacg dyspozycje, sekretariaty (po dokonaniu
odpowiednich zapisow w systemie PAPIRUS 2000) przekazuja do
wlasciwych  wydziatéw, oddzialtéw (samodzielnych stanowisk pracy)
w wydziatach.

§ 59. 1. Korespondencja wewngetrzna pomigdzy wydziatami Urzedu jest przyjmowana
i rejestrowana w systemie PAPIRUS 2000 przez poszczeg6lne sekretariaty.

2. Korespondencje wewnetrzng kierowang do wszystkich wydzialow Urzedu,
przekazuje si¢ za posrednictwem Kancelarii, wedtug rozdzielnika, na ktérym
kazdy wydzial potwierdza odbidr pleczqtkq wplywu z datg 1 podpisem
pracownika sekretariatu.

§ 60. 1. Korespondencja wychodzaca z Urzedu dzieli si¢ na:

1) korespondencje zatatwiajaca sprawe, zarejestrowang w systemie PAPIRUS
2000 w dniu wptywu do Urzedu;

2) korespondencj¢ rozpoczynajaca sprawe, ktéra nie jest rejestrowana
w systemie PAPIRUS 2000.

2. Korespondencjg, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, pracownik zaltatwiajacy sprawe,
przed przekazaniem do wysylki, poza rejestracjqg w spisach spraw, wprowadza
do systemu PAPIRUS, poprzez wpisanie adresata, znaku i daty pisma (decyzji)
oraz krotkiego opisu zatatwienia sprawy.

3. Korespondencja, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 2, rejestrowana jest tylko
w spisach spraw.

4. Pracownik wydziatu kopertuje pisma do wysylki, zaznaczajac rodzaj przesytki
i przekazuje korespondencje do sekretariatu do zarejestrowania w systemie
PAPIRUS 2000 (jezeli przesytka ma by¢ dorgczona za zwrotnym
potwierdzeniem — wraz z pismem, pracownik przekazuje odpowiednio
wypetnione zwrotne potwierdzenie odbioru).

§ 61. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
okresla Instrukcja kancelaryjna stanowiaca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.”;

23) w § 74 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Kwartalne sprawozdanie z realizacji Planu Dyrektorzy wydziatow sktadajg Dyrektorowi
Generalnemu, za posrednictwem Dyrektora Biura Kadr i Organizacji, w terminie do
22 dnia pierwszego miesiaca nowego kwartatu.”;

24) w § 75 ust. 8 19 otrzymuja brzmienie:

»8. W siedzibach poszczegdlnych wydzmtow i delegatur, odpowiednio dyrektorzy
wydzialow 1 kierownicy delegatur zobowiazani sa do zamieszczenia informacji
wizualnej dla klientbw o wyznaczonych terminach przyjmowania obywateli
w sprawach interwencji, skarg i wnioskéw, na zasadach okreslonych w ust. 41 7.

9. W siedzibie Urzedu i poszczegdlnych delegatur odpowiednio Dyrektor Wydziatu
Kontroli oraz kierownicy delegatur zobowiazani sa do zamieszczenia informacji
wizualnej dla klientow o wyznaczonych terminach przyjmowania obywateli
w sprawach interwencji, skarg i wnioskéw, na zasadach okreslonych w ust.1 - 51 7
oraz informacji wskazujacej komorke organizacyjna w Urzedzie i delegaturach lub
wyznaczonych pracownikéw w delegaturach, przyjmujacych oraz rozpatrujacych
skargi, wnioski 1 petycje zgodnie z przepisami Dziatu VIII Kodeksu postepowania



administracyjnego, zwanego dalej ,.kpa”.”;
25)w § 76 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3. W ramach przyje¢ obywateli w sprawach interwencji, skarg i wnioskéw, na wniosek
klienta nalezy przyja¢ zgloszong ustnie skarge lub wniosek do protokotu,

a nastepnie dokument ten przekaza¢ do Wydzialu Kontroli, w celu zarejestrowania
w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw Urzedu, zwanym dalej ,,Centralnym

39 99,

Rejestrem”™.”;
26) w § 91 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
..1. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest w stosunku do:

1) organéw samorzadu terytorialnego i organéw innych samorzadoéw, realizujacych
zadania z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw lub porozumien
zawartych z organami administracji rzadowej;

2) zespolonych stuzb, inspekeji i strazy wojewodzkich;

3) jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie;

4) przedsiebiorstw pafistwowych, dla ktérych Wojewoda pelni rolg organu
zatozycielskiego;

5) zaktadéw opieki zdrowotnej;

6) zaktadow pracy chronionej i zaktadow aktywnosci zawodowe;;

7) o$rodkow i organizatorow turnuséw rehabilitacyjnych.”;

27) w § 99 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

7. W programie kontroli okresla si¢ przewodniczacego zespolu kontrolujacego, ktory
dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy osoby kontrolujace, koordynuje ich prace,
zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzenie kontroli oraz reprezentuje zespot
wobec kierownika podmiotu kontrolowanego.”;

28) w § 112 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2) rozporzadzenia Wojewody, w tym rozporzadzenia porzadkowe.”;

29) § 120 otrzymuje brzmienie:
,»§ 120. Akty prawne Wojewody zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,poufne” lub
wyzsze] ewidencjonuje, przechowuje 1 udostgpnia osobom uprawnionym
Kancelaria Tajna Urzedu.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Warszawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




