ZARZADZENIE NrJh/ 8
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia..4/,/.‘{.2.}....(./&‘1!]::2.(:.(2.,. ........ 2007 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego

Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. 0 administracji rzadowe]
w wojewodztwie (Dz.U. z 2001 r. Nr 80, poz. 872") w zwiazku z § 30 Statutu
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w  Warszawie, stanowiacego  zalacznik
do zarzadzenia Nr 169 Wojewody Mazowieckiego z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie nadania
Statutu Mazowieckiemu Urzedowi Wojewodzkiemu 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)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zalaczniku do zarzadzenia Nr 199 Wojewody Mazowieckiego z dnia 30 sierpnia 2006 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie zmienionego zarzadzeniami Nr 261 z dnia 20 pazdziernika 2006 r., Nr 262
z dnia 25 pazdziernika 2006 r., Nr 284 z dnia 20 listopada 2006 r., Nr 328 z dnia
29 grudnia 2006 r., Nr 82 z dnia 2 marca 2007 r. i Nr 141 z dnia 23 kwietnia 2007 r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 30 ust. 2 pkt 5 uchyla sig;

2) § 34 otrzymuje brzmienie:

,,1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow.

2. W sktad Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego wchodza nastepujace komorki
organizacyjne postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt symbolami:

1) Oddziat Zarzadzania Strukturami . teeeeereeeieeeerneeeneesinne e WOALT
2) Oddziat Zarzadzania Kadrami i Spraw Soq alnych .......................................... WOALII
3) Oddzial FinansSowo-KSIGZOWY .....c.ccecuiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiic et WOALIII
4) Oddziat Zarzadzania Majatkiem ..........c.ccoeceeviiiniiiiiiiiiiiiiiiccccree e WOA.IV
5) Oddziat Zaméwien Publicznych ........cccoooiiiiiiiiiiiiiiiiie WOA.V
6) Oddzial OgOINY ....c.oonei i WOA.VI
7) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki.................coo WOA.VII

1 . . . T

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1407, z 2002 r. 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,z 2004 r.
Nr 33, poz. 287 oraz z 2005r. Nr 33, poz. 288, Nr 90, poz. 757 i Nr 175, poz. 1462.



8) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum............oocoovovovio WOA.VIII

9) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ..................... WOA.IX

10) Oddziaty Organizacyjno-Administracyjne w delegaturach, postugujace si¢ symbolami
okreslonymi w § 59 ust.5.”;

3) § 35 otrzymuje brzmienie:

.» Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem wlasciwej organizacji pracy Urzedu z
zastosowaniem nowoczesnych systemow zarzadzania;

2) opracowywanie projektéw zarzadzen w sprawie ustalania i nowelizacji Statutu

1 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 tresci tych aktow;

5) opiniowanie projektow aktow prawnych Wojewody dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

6) opiniowanie projektéw porozumief zawieranych przez Wojewode w sprawach

wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu;

7) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych miedzy

wydziatami;

8) realizacja zadan zwiazanych z koordynacja planowania pracy Urzedu;

9) nadzorowanie realizacji ustalef i zaleceh Wojewody 1 Dyrektora Generalnego Urzedu
w sprawach nalezacych do Dyrektora Generalnego Urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskéw organdw samorzadu
terytorialnego w sprawach dotyczacych:

a) tworzenia laczenia, dzielenia i ustalania granic gmin i powiatow,

a) nadawania gminie lub miejscowosci statusu miasta i ustalania jego granic, ustalania i
zmiany nazw gmin i powiatow oraz siedzib ich wiladz,

b) ustalania, zmian lub zniesienia nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych;

11) prowadzenie  rejestru komisji i  zespotow opiniodawczo -  doradczych
1 orzekajacych powotywanych przez Wojewode;

12) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wojewode,
z wylaczeniem pelnomocnictw procesowych, oraz prowadzenie rejestru tych
pelomocnictw i upowaznien:

13) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora
Generalnego Urzedu oraz prowadzenie rejestru tych petlnomocnictw i upowaznien;

14) prowadzenie rejestru porozumien zawartych przez Wojewode;

15) przygotowywanie zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Urzedu oraz prowadzenie
ich rejestru;

16) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej oraz przestrzegania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

17) koordynacja dostepu do informacji publicznej, w tym w zakresie:

a) informacji wprowadzanych do BIP przez poszcezegolne wydziaty,
b) prowadzenia rejestru pisemnych wnioskow;

18) wprowadzanie do BIP informacji publicznej w zakresie nalezacym do wydziatu, w tym
okreslonym w ustawie o shuzbie cywilnej;

19) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Wojewody:



20) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Wojewody i Dyrektora Generalnego
Urzedu;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem w stuzbic cywilnej;

22) dokonywanie czynnosci wynikajacych z nawiazania i trwania stosunku pracy oraz
czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy;

23) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikoéw Urzedu;

24) wykonywanie zadan z zakresu doskonalenia zawodowego;

a) prowadzenie spraw w zakresie racjonalnego gospodarowania funduszem wynagrodzen
1 etatami;

25) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie:

26) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa pracownikéw Urzedu
1 obstugg komisji dyscyplinarnej Urzedu;

27) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja od petnienia  stuzby wojskowej
W czasie wojny w zakresie dotyczacym pracownikéw Urzedu;

29) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia;

30) prowadzenie dziatalnosci socjalnej w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

31) wydawanie zaswiadczen o uprawnieniach do $wiadczen emerytalno — rentowych
dla bytych  pracownikow jednostek  podlegtych Wojewodzie Iub przez niego
nadzorowanych, ktore ulegty likwidacji;

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

33) prowadzenie spraw finansowych Urzedu w ramach srodkéw  budzetowych
1 pozabudzetowych bedacych w jego dyspozycji, w tym:

a) planowanie i realizacja dochodow i wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych
Urzedu,

b) prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym w szczegolnosci prowadzenie ksiag
rachunkowych, sporzadzanie sprawozdan oraz prowadzenie ksiag inwentarzowych
1 inwentaryzacji,

¢) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i wykonywanie wszystkich czynnosci,
dotyczacych plac i ubezpieczen pracowniczych,

d) prowadzenie kasy Urzedu;

34) wydawanie drukéw mandatow karnych jednostkom upowaznionym do ich nakladania
oraz rozliczanie drukéw;

35) ewidencja oraz pobér naleznosci w drodze egzekucji administracyjnej z tytutu
natozonych mandatow karnych;

36) nadzoér nad Centrum Informatyki i Obstugi Administracyjnej w zakresie zapewnienia
technicznych, w tym teleinformatycznych warunkéw pracy Urzedu, w tym:

a) planowanie zakupdw inwestycyjnych i inwestycji na rzecz Urzedu,

b) planowanie remontéw i konserwacji budynkow Urzedu,

¢) administrowanie nieruchomosciami  Skarbu Panstwa bedacymi w uzytkowaniu
Urzedu,

d) zapewnianie ustug transportowych dla potrzeb Urzedu oraz prowadzenie ewidencji
przyznanych pracownikom Urzedu limitow i ryczattow;

37) planowanie, inicjowanie i podejmowanie czynnos$ci w zakresie wyposazenia pomieszczen
Urzedu w sprzet, urzadzenia techniczne i materiaty biurowe;

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

39) prowadzenie archiwum;



40) nadzoér nad sprawami dotyczacymi informatyzacji;

41) nadzor nad obstuga informatyczna strony internetowej Urzedu, w tym BIP;

42) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych;

43) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad realizacja zadan w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

44) obstuga finansowa kasy Zapomogowo-pozyczkowe;j.”;

4) w § 60 zdanie wstepne otrzymuje brzmienie:

,»,Oddzialy i samodzielne stanowiska pracy wydziatéw, utworzone w delegaturach dziataja w
ramach zadan okreslonych w § 29, 33,35,41,43, 45, 47, 49,51, 53,55, aw szczegblnoscei:”

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie oraz dyrektorom wydziatéw (réwnorzednych komérek

organizacyjnych).

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




