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WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

2 dnia 0. . 2008 x.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego

Urzedu Wojewaodzkiego w Warszawie

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji rzadowej
w wojewddztwie (Dz. U. z 2001 r. Nr 80, poz. 872") w zwiazku z § 30 Statutu
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w  Warszawie, stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia Nr 169 Wojewody Mazowieckiego z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie nadania
Statutu Mazowieckiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Warszawie (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr
158, poz. 6201, Nr 213, poz. 8063, Nr 274, poz. 10788 oraz z 2007 r. Nr 46, poz. 961 i Nr

222, poz. 6392) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 55 Wojewody Mazowieckiego z dnia 20 marca 2008 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu  Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu

Wojewodzkiego w Warszawie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 21w pkt 12 Srednik zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sig litery e i f:
,.e) rejestru porozumien zawieranych przez Wojewode,
f) rejestru komisji i zespotéw opiniodawezo-doradezych i orzekajacych powolywanych
przez Wojewode:”;
2) w § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sklad Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego wchodza nastgpujace komorki
organizacyjne postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Organizacyjny.. WOA.L

2) Oddziat Zarzadzania Kadrami .........c..coocoveevinieninciceeeees WOA.II
3) Oddzial AdMiniStracyjny .........ccccoceeceuvcirivirerniivniivneeen WOA.IIT
4) Oddzial Finansowo-Ksi@GOWY .......cc.ccvvviivriniirinieeeeeeesssnnns WOA.IV

! Zmiany lcksn Jjednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1407,
22002 . Nr 37, poz. 329, Nr 41, poz. 365, Nr 62, poz. 558, Nr 89, poz. 804 i Nr 200, poz. 1688, z 2003 r. Nr 52,
poz. 450, Nr 137, poz. 1302 i Nr 149, poz. 1452, 22004 r. Nr 33, poz. 287 oraz z 2005 . Nr 33, poz. 288, Nr 90,
poz. 757 i Nr 175, poz. 1462.
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5)
6)
7
8)
9)

Oddzial Zamoéwien PublicZnych .......ceeuviisnserssiienssiosnisesssssnssssnsaionsessssass

Oddzial Informatyka Wojewodzkiego .

Oddziat — Archiwum WOA.VII

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ........... WOA.VIIL
Oddzialy ~ Organizacyjno-Administracyjne w  delegaturach, postugujace si¢

symbolami okreslonymi w § 51 ust. 5.7;

§ 25 otrzymuje brzmienie:

..§ 25.Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjq Urzedu;

2) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie ustalania i nowelizacji Statutu

i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

3) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych ustalonych przez kierownikow

zespolonych stuzb, inspekeji i strazy wojewodzkich;

4) opiniowanie projektow statutow i regulaminéw oraz zmian tych aktow

przygotowanych przez jednostki podporzadkowane Wojewodzie lub inicjowanie

tresei tych aktow;

5) opiniowanie projektow porozumien z udzialem Wojewody dotyczacych

funkcjonowania Urzedu;

6) realizacja zadan zwigzanych z koordynacjq planowania pracy Urzedu;

7) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wojewode oraz

prowadzenie ich rejestrow, z wylaczeniem petnomocnictw procesowych;

8) przygotowywanie pelnomocnictw i upowazniefn udzielanych przez Dyrektora

Generalnego Urzedu oraz prowadzenie ich rejestru;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Generalnego Urzedu oraz

prowadzenie ich rejestru;

10) przygotowywanie decyzji Dyrektora Generalnego Urzedu oraz prowadzenie ich

rejestru;

11) zapewnienie wladciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie zgodnie z przepisami

instrukcji kancelaryjnej oraz przestrzegania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

12) koordynacja dostepu do informacji publicznej;
13) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci Wojewody;

14) prowadzenie dzialalnosci socjalnej w ramach Zakladowego Funduszu Swiadezen

Socjalnych;
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Generalnego  Urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa pracownikow
Urzgdu i obstugg komisji dyscyplinarnej Urzedu;

17) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu i spraw
zwiazanych z reklamacja od pelnienia stuzby wojskowej w czasic wojny w
zakresie dotyczacym pracownikow Urzedu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rekompensatami dla pracownikow sfery
budzetowej;

19) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z naborem w stuzbie cywilnej;

20) wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego;

21) planowanie zakupow inwestycyjnych i inwestycji na rzecz Urzedu;

22) planowanie remontéw i konserwacji budynkow Urzedu oraz nadzor nad ich
realizacja;

23)administrowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa bedacymi w uzytkowaniu
Urzedu;

24) gospodarowanie mieniem i lokalami w budynkach i obiektach zajmowanych przez
Urzad;

25) planowanie, inicjowanie i podejmowanie czynnosci w zakresie wyposazenia
pomieszezen Urzedu w sprzgt, urzadzenia techniczne i materialy biurowe;

26) prowadzenie spraw pieczeci, stempli i tablic urzgdowych;

27) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania i zamawiania publikacji ogloszen
i obwieszezen Wojewody;

28) zapewnienie:

a) wlasciwego  funkcjonowania  sprzetu  oraz  urzadzen  technicznych
i teletechnicznych,

b) prowadzenia Kancelarii Glownej Urzedu,

¢) obstugi technicznej funkeji reprezentacyjnych Wojewody;

29) zapewnienie ushug transportowych dla potrzeb Urzedu oraz prowadzenie ewidencji
przyznanych pracownikom Urzedu limitow i ryczaltow;

30) prowadzenie ksiag inwentarzowych i inwentaryzacji,

31) prowadzenie spraw finansowych Urzedu w ramach srodkéw budzetowych

i pozabudzetowych bedacych w jego dyspozycji poprzez:
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5)

a) planowanie i realizacja  dochodow i  wydatkéw  budzetowych
oraz pozabudzetowych Urzedu,
b) prowadzenie rachunkowosei Urzedu, w tym w szcezegdlnosci prowadzenie
ksiag rachunkowych oraz sporzadzanie sprawozdan,
¢) sporzadzanie list wynagrodzefn pracownikow i wykonywanic wszystkich
czynnosei dotyezacych plac i ubezpieczen pracowniczych,
d) prowadzenie kasy Urzedu;
32) wydawanie drukéw mandatéw karnych jednostkom upowaznionym do ich
nakladania oraz rozliczanie drukow;
33)ewidencja oraz pobor naleznosei w drodze egzekucji administracyjnej z tytutu
nalozonych mandatow karnych;
34) obsluga finansowa kasy zapomogowo-pozyczkowej;
35) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;
36) koordynowanie dzialan w zakresie informatyzacji, w tym w szezegdlnosei:
a) planowanie i wdrazanie koncepcji informatyzacji w Urzgdzie,
b) okreslanie struktur zbiorow danych i systemow teleinformatycznych,
¢) dokonywanie rozpoznawania kierunkow i tendencji rozwoju technik
teleinformatycznych pod katem ich zastosowania w informatyzacji Urzedu,
d) inicjowanie i prowadzenie projektowych prac pilotazowych,
e) analizowanie i bilansowanie potrzeb w dziedzinie informatyzacji;
37) nadzor nad funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu, w tym BIP;
38) prowadzenie archiwum;
39) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad realizacjq zadan w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.”;
w § 26 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
..3. Oddziatlem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiegowy Budzetu Wojewody.™;
§ 52 otrzymuje brzmienie:
.§ 52. Oddzialy i samodzielne stanowiska pracy wydzialow, utworzone w delegaturach
dzialaja w ramach zadan okreslonych dla poszezegdlnych wydzialow, a w
szezegolnosei:
1) prowadzy czynnosci w postepowaniu wyjasniajacym i nadzorczym, czynnosci
pomiarowe lub ewidencyjne, a takze kontrolne okreslone w ustawach oraz w innych

okolicznosciach wymagajacych zlozenia wyjasnienia lub o$wiadezenia;
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3) podejmuja  decyzje administracyjne w zakresie wynikajacym z udzielonych
upowaznien;

4) wykonuja czynnosci  zwiazane z biezacym  zarzadzaniem mieniem i
reprezentowaniem Skarbu Panstwa w zakresie wynikajacym z udzielonych
upowaznien;

5) przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

6) przyjmujg korespondencje urzedowa.”;

6) w § 67 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
. 2. Rejestr skarg, wnioskow i petycji obejmuje nastepujace podstawowe rubryki:
1) liczba porzadkowa rejestru wlasnego;
2) numer ewidencyjny z Centralnego Rejestru;
3) data wplywu do Urzedu;
4) data wpltywu do wydziatu;
5) nazwa organu, ktory przestat do Urzedu skarge (wniosek, petycje);
6) imig i nazwisko lub nazwa skarzacego (wnioskodawcy, autora petycii);
7) adres skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);
8) data skargi (wniosku, petycji);
9) przedmiot skargi (wniosku, petycji);
10) informacja o przekazaniu skargi (wniosku, petycjii) do zalatwienia wedlug
whasciwoscei;
11) nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie;
12) obowiazujacy termin zalatwienia skargi (wniosku, petycji);
13) faktyczna data ostatecznego zalatwienia skargi (wniosku, petycji) lub przekazania
do zatatwienia wedlug wlasciwosci;
14) przebieg rozpatrywania skargi (wniosku, petycji);

15) sposob zalatwienia;

16) uwagi.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie. WOJEWOD,

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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