Zatqcznik do zarzgdzenia nr 763/23 Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 11 grudnia 2023 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Departamentu Organizacji
Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie




Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

§1.

Regulamin wewnetrzny Departamentu Organizacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la wewnetrzng strukture
Departamentu, zakres zadan i odpowiedzialnosci zastepcdw dyrektora Departamentu,
dyrektoréow delegatur, kierownikéw wydziatéw i biur, a takze petnomocnikéw Marszatka
Wojewddztwa Mazowieckiego oraz szczegdtowy zakres zadan komdrek organizacyjnych.

§2.
Uzyte w Regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) BAWID - System Baza Aktow Wtasnych i Dokumentow;

2) BOM — Budzet Obywatelski Wojewddztwa Mazowieckiego;

3) Departament — Departament Organizacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie;

4) 10D — Inspektor Ochrony Danych;

5) Marszatek Wojewddztwa — Marszatek Wojewddztwa Mazowieckiego;

6) Program —roczny program wspoétpracy Wojewddztwa z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2023
r. poz. 571);

7) Regulamin zamoéwien publicznych - Regulamin planowania, przygotowywania i
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie;

8) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pézn. zm.");

9) Sekretarz Wojewddztwa — Dyrektor Urzedu - Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

10) System eDOKweb — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

11) Systemy ICT/Standardy ICT — Systemy/Standardy Informacyjno-Komunikacyjne;

12)

13) wsjo — wojewddzkie samorzgdowe jednostki organizacyjne.

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

Rozdziat 2
Kierownictwo Departamentu

§3.

1. Departamentem kieruje Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu (OR-D), przy
pomocy:

g Zmiany wymienionego rozporzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz.
Urz. UEL 74 z04.03.2021, str. 35.
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1) Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Prawnych (OR-PL);

2) Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Kadr i Pfac (OR-KP);

3) Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Organizacyjnych (OR-OP);

4) Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Zakupdéw Wspdlnych (OR-ZW);

5) Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Bezpieczeristwa Publicznego (OR-
BP);

6) Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Administracyjno-Gospodarczych
(OR-AG);

7) dyrektoréow delegatur.

2. W przypadku planowanej nieobecnosci w pracy Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora
Urzedu lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych, Sekretarz
Wojewddztwa — Dyrektor Urzedu wskazuje osobe/osoby go zastepujgca/e i okresla
zakres tego zastepstwa.

3. W przypadku nieplanowanej nieobecnosci w pracy Sekretarza Wojewédztwa -
Dyrektora Urzedu lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkdéw stuzbowych,
Marszatek Wojewddztwa wskazuje osobe/osoby go zastepujgca/e i okresla zakres tego
zastepstwa.

§4.

W Departamencie tworzy sie wydziaty i biura.
Wydziatem lub biurem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie on
wyznaczony, Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu lub wtasciwy zastepca
dyrektora Departamentu, ktéremu ten wydziat lub biuro bezposrednio podlega.

3. W Departamencie, na prawach wydziatu, dziatajg delegatury.

4. Delegaturg kieruje Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu przy pomocy dyrektora
delegatury, pozostajgcego w randze zastepcy dyrektora Departamentu.

§ 5.

1. Zastepcy dyrektora Departamentu oraz dyrektorzy delegatur pozostajg w bezposredniej
podlegtosci stuzbowej w stosunku do Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu oraz
sg odpowiedzialni przed Sekretarzem Wojewddztwa - Dyrektorem Urzedu za nalezyty
organizacje pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie powierzonych zadan.

2. Do zadan zastepcow dyrektora Departamentu oraz dyrektoréw delegatur, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1, nalezy w szczegdélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, zgodng z prawem oraz wewnetrznymi
regulacjami, efektywng, oszczedng i terminowa realizacjg zadan przypisanych
do nadzorowanego pionu/ delegatury;

2) wyznaczanie celéw do realizowanych zadan, o ktérych mowa w pkt 1 oraz
monitorowanie ich realizacji za pomoca przyjetych miernikéw;

3) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikéw nadzorowanego pionu/
pracownikéw delegatury;

4) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenistwem informacji, w tym w szczegdlnosci
przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepisdw o ochronie
danych osobowych w nadzorowanym pionie/ delegaturze;

5) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
Strona 3 z 47



6) zapewnianie dostepu do informacji publicznej oraz informac;ji sektora publicznego
w celu jej ponownego wykorzystania;

7) zapewnianie radnemu Wojewddztwa realizacji jego praw okreslonych w art. 23 ust.
3b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2094 oraz z 2023 r. poz. 572 i 1688);

8) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

9) zarzadzanie ryzykiem w nadzorowanym pionie/ delegaturze;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych, zgodnie
z ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r o dostepnosci cyfrowej stron internetowych
i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440)

w nadzorowanym pionie/ delegaturze;

11) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ przez nadzorowany pion/
delegature z uwzglednieniem wymagan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019
r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2240);

12) wnioskowanie o przydzielenie, modyfikacje, zawieszenie i usuniecie uprawnien
dla podlegtych pracownikéw oraz monitorowanie tych uprawnien w nadzorowanym
pionie/delegaturze;

13) sprawowanie nadzoru nad bezpieczeristwem i higieng pracy w nadzorowanym
pionie/delegaturze, w tym nad aktualnoscig wykazow lideréw pierwszej pomocy
przedmedycznej oraz koordynatoréw PPOZ spoéréd pracownikéw nadzorowanego
pionu/ delegatury;

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow nadzorowanego
pionu/delegatury obowigzujgcych w Urzedzie dziatari minimalizujgcych negatywne
oddziatywanie na srodowisko;

15) dbanie o nalezyty dobdr pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji;

16) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych problematyki
nadzorowanego pionu/delegatury;

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki Urzedu przez
pracownikdw nadzorowanego pionu/ delegatury;

18) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego i Kodeksem
Etyki Urzedu, postaw i zachowan miedzy pracownikami w nadzorowanym pionie/
delegaturze;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Sekretarza Wojewédztwa -
Dyrektora Urzedu.

3. W zwigzku z zadaniem, o ktédrym mowa w ust. 2 pkt 18, zastepca Dyrektora jest
zobowigzany do:

1) rozwigzywania konfliktéw pomiedzy podlegtymi pracownikami, bez zbednej zwtoki;

2) dawania przyktadu wtasciwej postawy swoim zachowaniem;

3) wykazywania otwartosci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow;

4) zgtaszania do Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu wszelkich przypadkéw
probleméw zwigzanych z relacjami, ktére wymagajg interwencji w celu ograniczenia
ryzyka organizacyjnego i osobowego w zarzadzaniu.

4. Zastepcy Dyrektora Departamentu oraz dyrektorzy delegatur, o ktérych mowa w § 3
ust. 1, ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegélnosci za:
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1)

2)

3)
4)

naruszenie obowigzkdw, prawidtowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan

i obowigzkdw wynikajacych zaréwno z niniejszego Regulaminu jak réwniez innych
regulacji wewnetrznych, oraz za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania
nieprawidtowe, jak rowniez za brak nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych
nadzorowanym komadrkom organizacyjnym;

porzadek i dyscypline pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy w nadzorowanym
pionie/ delegaturze;

nalezyte utrzymywanie i zabezpieczenie powierzonego mienia;

przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp oraz ochrony ppoz.

5. Dyrektorzy delegatur ponoszg odpowiedzialnosé za przeprowadzanie kontroli, o ktérych
mowa w § 15 ust. 1 pkt 1i 3.

§ 6.

1. Kierownicy wydziatéw i biur, z zastrzezeniem § 12 ust. 2, § 14 ust. 2, i § 26 ust. 2 kieruja

pracg odpowiednio wydziatéw i biur, s odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe

wykonanie powierzonych zadan.

2. Do obowigzkéw i kompetencji kierownikow wydziatéw i biur nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

organizowanie pracy podlegtej komérki organizacyjne;j;

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci oraz przydziat zadan poszczegélnym
pracownikom podlegtej komarki organizacyjnej;

monitorowanie uprawnien podlegtych pracownikdéw oraz proponowanie ich zmian;
przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw;
organizowanie terminowej realizacji zadan planowych i doraznie zleconych;
wykonywanie kontroli biezgcej nad realizacjg poszczegdlnych zadan, realizowanych
przez podlegtych pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
dyscypliny pracy oraz bezpieczeistwem i higieng pracy;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw Kodeksu
Etyki Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzujgcych w Urzedzie dziatan minimalizujgcych negatywne oddziatywanie

na srodowisko;

akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikdw opracowan,
dokumentdw, pism i materiatow;

zapoznawanie pracownikéw podejmujgcych prace z aktami prawnymi regulujagcymi
prace w Urzedzie, a w szczegdlnosci ze Statutem Wojewddztwa, Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu i Regulaminem wewnetrznym Departamentu, z aktami
prawnymi dotyczgcymi dziatania samorzadu terytorialnego oraz z zakresem ich
obowigzkéw;

przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikéw;

zapewnianie bezpieczenstwa informacji w zakresie zadan podlegtej komorki
organizacyjnej;

zapewnianie dostepu do informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego
w celu jej ponownego wykorzystania w zakresie zadan podlegtej komaorki
organizacyjnej;
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15) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania w zakresie
zadan podlegtej komérki organizacyjnej;

16) zarzadzanie ryzykiem w ramach podlegtej komérki organizacyjnej;

17) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przygotowywaniem dokumentow cyfrowych,
zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych przez podlegta komadrke
organizacyjng;

18) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ z uwzglednieniem
wymagan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez podlegta komdrke organizacyjna.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§7.

1. W Departamencie wyodrebnia sie:
1) Pion Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu, w sktad ktérego wchodza:

a) Wydziat Zarzadu (OR-D-l),

b) Wydziat ds. Wydatkdow i Majgtku (OR-D-Il),
c) Wydziat Zaméwien Publicznych (OR-D-I),
d) Wydziat Informatyki (OR-D-V),

e) Biuro Audytu Wewnetrznego (OR-D-VI),
f) Delegatura w Ciechanowie (OR-C),

g) Delegatura w Ostrotece (OR-0),

h) Delegatura w Piasecznie (OR-PI),

i) Delegatura w Ptocku (OR-P),

j) Delegatura w Radomiu (OR-R),

k) Delegatura w Siedlcach (OR-S),

[) Delegatura w Wotominie (OR-W),

m) Delegatura w Zyrardowie (OR-Z);

2) Pion Prawny, w sktad ktérego wchodza:
a) Woydziat Prawny (OR-PL-l),
b) Wydziat Legislacyjny (OR-PL-III);
3) Pion Kadr i Ptac, w sktad ktérego wchodza:
a) Woydziat Kadr (OR-KP-I),
b) Wydziat Ptac (OR-KP-Il),
c) Woydziat Szkolen i Rozwoju Kompetencji (OR-KP-I11),

d) Biuro ds. BHP (OR-KP-IV),
e) Biuro ds. Kierownikdéw Jednostek Podlegtych (OR-KP-VI);

4) Pion Organizacyjny, w sktad ktérego wchodza:

a) Woydziat Struktur i Organizacji (OR-OP-I),
b) Biuro Bezpieczenistwa Informacji (OR-OP-Il),
c) Woydziat Zarzadzania Obiegiem Dokumentow (OR-OP-IIl),
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d) Biuro Dialogu i Inicjatyw Spotecznych (OR-OP-IV),

e) Biuro Budzetu Obywatelskiego Mazowsza (OR-OP-V),

f) Biuro ds. Koordynacji Wspdtpracy i Pomocy Technicznej (OR-OP-VI),

g) Biuro ds. Dostepnosci (OR-OP-VII),

h) Archiwum Zaktadowe (OR-OP-AZ) wraz z Filig Archiwum Zaktadowego (OR-OP-AZ-
F),

i) Biuro Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (OR-OP-Z5Z7);

5) Pion Zakupéw Wspdlnych, w sktad ktérego wchodza:

a) Woydziat Zakupdéw Biezacych (OR-ZW-I),
b) Woydziat Zakupdéw Inwestycyjnych (OR-ZW-IV),
c) Woydziat Realizacji Uméw (OR-ZW-V);

6) Pion Bezpieczenstwa Publicznego, w sktad ktérego wchodzg:

a) Woydziat ds. Kandydatéw i Kierujgcych Pojazdami (OR-BP-II),

b) Wydziat Bezpieczeristwa Publicznego (OR-BP-IIl)

c) Biuro Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego (OR-BP-1V),

d) Biuro ds. ADRi Praw Jazdy dla Korpusu Dyplomatycznego (OR-BP-V);

7) Pion Administracyjno-Gospodarczy, w sktad ktérego wchodza:

a) Woydziat Obstugi Urzedu (OR-AG-Il),

b) Biuro Administrowania Nieruchomosciami (OR-AG-IlI),
c) Wydziat Techniczno — Eksploatacyjny (OR-AG-1V),

d) Wydziat Transportu (OR-AG-VI);

8) Pion Ochrony (OR-PIN).

Komarki organizacyjne tworzgce Pion Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu
podlegajg bezposrednio Sekretarzowi Wojewdédztwa — Dyrektorowi Urzedu.
Komarki organizacyjne tworzgce Pion Prawny podlegajg bezposrednio Zastepcy
Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Prawnych.

Komarki organizacyjne tworzgce Pion Kadr i Ptac podlegajg bezposrednio Zastepcy
Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Kadr i Ptac.

Komarki organizacyjne tworzace Pion Organizacyjny podlegajg bezposrednio Zastepcy
Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Organizacyjnych.

Komarki organizacyjne tworzgce Pion Zakupéw Wspdlnych podlegajg bezposrednio
Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Zakupow Wspélnych.

Komorki organizacyjne tworzace Pion Bezpieczerstwa Publicznego podlegaja
bezposrednio Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Bezpieczerstwa
Publicznego.

Komarki organizacyjne tworzace Pion Administracyjno-Gospodarczy podlegaja
bezposrednio Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Administracyjno-
Gospodarczych.

Osoby wchodzace w sktad Pionu Ochrony podlegajg bezposrednio Pethomocnikowi
Marszatka Wojewddztwa ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory podlega
bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa.

10. W Departamencie dziataja:

1) Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
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2) Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

3) Zastepca Petnomocnika Marszatka Wojewddztwa ds. Ochrony Informacji
Niejawnych;

4) Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Wspdtpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi;

5) Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Cyberbezpieczenstwa;

6) Inspektor Ochrony Danych;

7) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w rozumieniu ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 756, 1030 i
1532) wyznaczony przez Marszatka Wojewddztwa;

8) Administrator systemu w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych;

9) Audytor Wewnetrzny w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z pézn. zm.?%);

10) Informatyk Urzedu;

11) Koordynatorzy do spraw dostepnosci w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym:

a) Koordynator do spraw dostepnosci architektonicznej,
b) Koordynator do spraw dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej,
c) Koordynator do spraw dostepnosci cyfrowej.

11. Zadania oséb wskazanych w ust. 10, nieuregulowane w niniejszym regulaminie,
okreslajg odrebne zarzadzenia Marszatka Wojewédztwa.
12. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 4
Zadania wspélne komérek organizacyjnych Departamentu

§8.

1. W ramach realizacji zadan komorki organizacyjne Departamentu wspoétpracujg miedzy
sobg, dokonujg na biezgco wymiany informacji oraz wspétpracujg z
departamentami/kancelariami Urzedu oraz podmiotami i instytucjami wtasciwymi
ze wzgledu na zakres realizowanych zadan, a w szczegdlnosci z organami administracji
rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Do zadan wszystkich komadrek organizacyjnych Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych Sejmiku Wojewddztwa, Zarzadu
Wojewddztwa lub Marszatka Wojewddztwa, projektow aktéw administracyjnych
oraz projektéw innych dokumentdw w zakresie zadan przypisanych poszczegdinym
komérkom organizacyjnym;

2) wspodtpracowanie z Biurem Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
w zapewnieniu zabezpieczenia realizacji zadan z zakresu utrzymania stanu
gotowosci obronnej;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407,
1429, 1641, 1693 1872.
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3) przygotowywanie, we wspotpracy z Wydziatem ds. Wydatkéw i Majatku, projektu
preliminarza wydatkéw w zakresie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne;

4) wykonywanie czynnosci, okreslonych w § 3 ust. 3 Regulaminu zaméwien
publicznych;

5) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja informacji zwigzanych z zakresem
dziatania komdrek organizacyjnych na stronach intranetowych Urzedu;

6) wspodtpracowanie z Kancelarig Marszatka w obszarze zamieszczania informacji
na stronie internetowej Wojewddztwa, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w pismie samorzgdu wojewddztwa kompletnych materiatéw dotyczacych
dziatalnos$ci komérek organizacyjnych oraz pracy samorzadu;

7) monitorowanie tresci opublikowanych na stronie internetowej Wojewédztwa
i w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan realizowanych oraz ich
aktualizowanie zgodnie z biezgcymi wymogami prawnymi;

8) opracowywanie planu operacyjnego w zakresie realizowanych zadan i sporzadzanie
sprawozdania z jego realizacji;

9) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania; w tym réwniez
identyfikacja zagrozen i szans, ich ocena, realizacja dziatart minimalizujgcych oraz
biezgce monitorowanie;

10) udostepnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu jej
ponownego wykorzystywania;

11) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i jej przekazywanie do Archiwum
Zaktadowego;

12) inicjowanie i prowadzenie szkolern wewnetrznych w obszarze zadan realizowanych
przez komérke organizacyjng, w celu doskonalenia kompetencji i funkcjonowania
Urzedu;

13) biezgce monitorowanie uzytkowania systemow informatycznych oraz
oprogramowania, zakupionych na wniosek danej komarki organizacyjnej, a takze
monitorowanie zawartych uméw dotyczacych tych systemow oraz
oprogramowania, w tym analizowanie przyczyn nieprawidtowej realizacji uméw
oraz przygotowywanie dokumentacji dla Wydziatu Realizacji Uméw w zakresie ich
wykonania.

Rozdziat 5
Pion Sekretarza Wojewoddztwa — Dyrektora Urzedu

§9.
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadu nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie oraz obstuga posiedzen Zarzgdu Wojewddztwa;

2) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z pracg Zarzadu Wojewddztwa,
sporzadzanie protokotdw z posiedzen oraz przekazywanie zainteresowanym
przyjetych ustalen;

3) prowadzenie zbioru i centralnego rejestru uchwat Zarzagdu Wojewddztwa;

4) prowadzenie rejestru upowaznien Zarzagdu Wojewddztwa;
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5) przekazywanie Przewodniczgcemu Sejmiku Wojewddztwa uchwat Zarzadu
Wojewddztwa wnoszgcych pod obrady Sejmiku Wojewédztwa projekty uchwat
Sejmiku Wojewddztwa;

6) przekazywanie uchwat Zarzgdu Wojewddztwa organom nadzoru;

7) przekazywanie do organu wydajgcego Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Mazowieckiego uchwat Zarzgdu Wojewddztwa i zarzadzen Marszatka Wojewddztwa
podlegajgcych obowigzkowi ogtoszenia w dzienniku urzedowym;

8) prowadzenie zbioru i ewidencji decyzji Zarzagdu Wojewddztwa wydawanych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) zabezpieczanie sprawnego funkcjonowania sekretariatow wicemarszatkow
i cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa, Skarbnika Wojewddztwa oraz Sekretarza
Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu;

10) organizacyjno—techniczna obstuga spotkan i wizyt gosci przyjmowanych przez
wicemarszatkow i cztonkéw Zarzagdu Wojewddztwa, Skarbnika Wojewddztwa oraz
Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu;

11) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na zaproszenia do wziecia udziatu
w organizowanych imprezach i spotkaniach, kierowane do wicemarszatkéw
i cztonkéw Zarzagdu Wojewddztwa, Skarbnika Wojewddztwa oraz Sekretarza
Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu;

12) wspétpracowanie z Biurem Prasowym w Kancelarii Marszatka w zakresie obstugi
prasowej i informacyjnej wicemarszatkéw i cztonkdw Zarzgdu Wojewddztwa
oraz w zakresie organizacyjnego zabezpieczania spotkan zwigzanych z obchodami
Swigt panstwowych i lokalnych oraz udziatu w nich wicemarszatkéw i cztonkéw
Zarzadu Wojewddztwa;

13) prowadzenie kalendarza spotkan wicemarszatkéw i cztonkéw Zarzadu
Wojewddztwa, Skarbnika Wojewddztwa oraz Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora
Urzedu;

14) przygotowywanie wystgpien i przemdwien wicemarszatkéw i cztonkéw Zarzadu
Wojewddztwa.

2. W sktad Wydziatu wchodzg sekretariaty: wicemarszatkdw, cztonkéw Zarzadu
Wojewddztwa, Skarbnika Wojewddztwa oraz Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora
Urzedu.

§ 10.
Do zakresu dziatania Wydziatu ds. Wydatkow i Majatku nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z Gtownym Ksiegowym Urzedu projektu planu
finansowego Urzedu, w zakresie srodkéw bedgcych w dyspozycji Sekretarza
Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu i jego zmian oraz przedkfadanie do akceptacji
Sekretarzowi Wojewdédztwa — Dyrektorowi Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji zobowigzan wynikajgcych z umoéw, pokrywanych ze srodkéw
przewidzianych w planie finansowym Urzedu, w zakresie srodkdw bedacych
w dyspozycji Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu;

3) prowadzenie okresowych analiz wydatkéw i kosztéw poniesionych przez Urzad;

4) przedktadanie, we wspotpracy z komaorkami organizacyjnymi Departamentu,
kwartalnych sprawozdan z wykonania planu finansowego Urzedu, bedgcego
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w dyspozycji Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu, do Departamentu
Budzetu i Finansow;

5) wystawianie i ewidencja dowoddw ksiegowych i not korygujgcych dotyczacych
dziatalnosci Departamentu;

6) wystawianie dokumentéw przyjecia, zmiany miejsca, przyjecia - przekazania oraz
likwidacji majatku Urzedu oraz nadzorowanie prac i pomieszczen tymczasowych
zaadoptowanych na potrzeby przechowywanego sprzetu/wyposazenia bedacego
majatkiem Wojewddztwa;

7) prowadzenie ewidencji majgtku Urzedu oraz ewidencji majatku zakupionego
ze srodkéw Urzedu, w tym sprzetu komputerowego na podstawie informacji
otrzymanych z Pionu Administracyjno — Gospodarczego oraz Wydziatu Informatyki;

8) prowadzenie kartotek indywidualnego wyposazenia pracownikéw Urzedu we
wspotpracy z Pionem Administracyjno — Gospodarczym oraz Wydziatem Informatyki;

9) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zaciggania zobowigzan na umowy
wieloletnie zawierane ze srodkéw Urzedu i przedktadanie do akceptacji Sekretarzowi
Wojewddztwa — Dyrektorowi Urzedu, a nastepnie przekazywanie ich
do Departamentu Budzetu i Finansow;

10) prowadzenie ewidencji stanu wykonania finansowego umow, ze srodkéw Urzedu,

w zakresie srodkdw bedacych w dyspozycji Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora
Urzedu;

11) monitorowanie wykonania umow, o ktérych mowa w pkt 10, w stosunku do okresu,
na jaki umowa zostata zawarta;

12) potwierdzanie wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego dotyczgcych dostaw i ustug w zakresie zabezpieczenia srodkéw w planie
finansowym Urzedu;

13) przygotowywanie dokumentéw, w ramach Pomocy Technicznej Programéw
Operacyjnych wspdétfinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej we wspotpracy
z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

14) prowadzenie spraw z zakresu zlecania ttumaczen dokumentéw na potrzeby realizacji
zadan wykonywanych przez Urzad;

15) udostepnianie stuzbowych telefonéw komadrkowych oraz mobilnego internetu
na potrzeby pracownikéw Urzedu;

16) prowadzenie spraw z zakresu skonsolidowanego programu ubezpieczen i umoéw
zawartych w tym zakresie na rzecz Wojewddztwa Mazowieckiego oraz
wspotpracowanie z brokerem ubezpieczeniowym;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem wsjo nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, podmiotow leczniczych oraz instytucji kultury wojewddztwa
mazowieckiego.

§11.

Do zakresu dziatania Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie procesu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie;
2) wykonywanie czynnosci formalno-prawnych wynikajgcych z ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720)
polegajgcych w szczegdlnosci na:
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) opracowywaniu, sporzgdzaniu, aktualizacji zbiorczego planu postepowan

o udzielenie zamdwien publicznych we wspdtpracy z
departamentami/kancelariami oraz jego publikacji,

b) proponowaniu witasciwych trybow postepowania w sprawach zamédwien

publicznych,

c) opiniowaniu wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielanie zamdwien

publicznych i wnioskdw o wszczecie procedury zakupowej,

d) udziale w pracach komisji przetargowych w zakresie okreslonym w Regulaminie

zamoéwien publicznych,

e) proponowaniu tresci ogtoszen dotyczgcych zamdwien publicznych na stronie

internetowej Urzedu lub stronie prowadzonych postepowan oraz kontrolowaniu
ich aktualnosci,

f) monitorowaniu i nadzorowaniu prawidtowego sporzadzania dokumentacji

dotyczacej udzielania zamoéwien publicznych;

uczestniczenie w sprawach dotyczgcych postepowan odwotawczych w Krajowej
Izbie Odwotawczej;

prowadzenie ewidencji postepowan o udzielanie zamodwien publicznych, rejestru
procedur zakupowych oraz rejestru z jednym wykonawcg prowadzonych w trybach
ustawowych;

przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych;
dokonywanie weryfikacji czy zamoéwienie podlega ustawie oraz udzielanie
pracownikom Urzedu wyjasnien dotyczacych procedur udzielania zamowien
publicznych;

informowanie Sekretarza Wojewdédztwa - Dyrektora Urzedu o wszelkich
zagrozeniach dotyczacych postepowan o zamowienia publiczne, z podaniem
przyczyn oraz sposobéw przeciwdziatania tym zagrozeniom;

czuwanie nad zgodnoscig z Regulaminem zamoéwien publicznych, czynnosci
wykonywanych w procedurze zakupowej oraz w trakcie wstepnych konsultacji
rynkowych;

10) publikowanie informacji z wykonania umowy zawartej w wyniku postepowania

o0 udzielenie zamdéwienia publicznego;

11) realizowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego i procedur zakupowych wynikajgcych z Regulaminu
zamoéwien publicznych.

§12.

1. Do zakresu dziatania Informatyka Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw z zakresu planowania, projektowania i rozwoju systemoéw ICT
w Urzedzie z uwzglednieniem ich interoperacyjnosci, w tym udziat w realizacji
Strategii Urzedu w czesci dotyczacej informatyzacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem systeméw oraz standardéw ICT

w Urzedzie;

wspotpracowanie z I0D w zakresie realizowania zadan dotyczgcych ochrony danych
osobowych;
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4)

5)

6)

7)

prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa systemow ICT

i wspotpracowanie w tym zakresie z Petnomocnikiem Marszatka ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczeristwa
systemoéw wdrozonych na potrzeby Urzedu i wspdtpracowanie w tym zakresie

z Petnomocnikiem Marszatka ds. Cyberbezpieczenstwa oraz |I0OD;

przygotowywanie lub udziat w przygotowywaniu specyfikacji warunkéw zamédwienia

w odniesieniu do systemow i sprzetu ICT na potrzeby Urzedu;
opiniowanie projektéw rozwigzan informatycznych przygotowywanych przez
departamenty/kancelarie/delegatury Urzedu.

2. Informatyk Urzedu realizuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Informatyki i kieruje

jego pracami.

§13.

Do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

administrowanie zasobami informatycznymi i teleinformatycznymi Urzedu
z wytaczeniem spraw zwigzanych z weztem regionalnym, a w szczegélnosci:

a) administrowanie sieciami LAN, WAN,

b) administrowanie infrastrukturg serwerowa,

c) zabezpieczanie sprawnego funkcjonowania serwerowni,

d) utrzymywanie sprawnosci eksploatowanych systemow i ustug informatycznych,

e) wdrazanie zatwierdzonych do realizacji przedsiewzie¢ informatycznych
na potrzeby Urzedu,

f) serwisowanie sprzetu i systemow informatycznych Urzedu,

g) prowadzenie ewidencji systemow informatycznych Urzedu,

h) administrowanie uprawnieniami w systemach wewnetrznych Urzedu, z
wytgczeniem Systemu eDOKweb,

i) zapewnienie kopii zapasowych systemoéw informatycznych Urzedu;

udziat w przygotowaniu dokumentacji na zakupy zestawéw komputerowych,
notebookoéw, drukarek, skaneréw, serweréw i macierzy dyskowych (zwane dalej
sprzetem komputerowym), dokonywane w ramach zakupdéw realizowanych przez
Urzad na potrzeby wsjo, a w szczegdlnosci:

a) udziat w przygotowywania opisu przedmiotu zamowienia na dostawe sprzetu
i oprogramowania komputerowego i wspétpraca w tym zakresie
z Departamentem Cyfryzacji, Geodezji i Kartografii,

b) odbidr oraz weryfikacja zgodnosci dostarczanego w ramach zakupow sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla Urzedu, z parametrami technicznymi
okreslonymi w umowie oraz przekazywanie protokotéw odbioru do Pionu
Zakupdéw Wspdlnych,

c) sporzadzanie i przekazywanie do Pionu Zakupow Wspédlnych informacji
i dokumentdéw dotyczacych realizacji uméw w zakresie sprzetu komputerowego
nabywanego na potrzeby Urzedu;

udziat w przygotowaniu dokumentacji na zakupy urzadzen wielofunkcyjnych
kopiujaco-drukujaco-skanujacych dokonywane w ramach zakupéw realizowanych
przez Urzad na potrzeby wsjo, a w szczegélnosci:
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a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia,

b) odbiér oraz weryfikacja zgodnosci dostarczanych w ramach zakupdéw urzadzen
wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-skanujgcych nabywanych na potrzeby
Urzedu, z parametrami technicznymi okreslonymi w umowie oraz przekazywanie
protokotéw odbioru do Pionu Zakupdw Wspélnych,

c) sporzadzanie i przekazywanie do Pionu Zakupow Wspdlnych informacji
i dokumentéw dotyczacych realizacji umow w zakresie urzagdzen
wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-skanujgcych nabywanych na potrzeby
Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem sprzetem komputerowym
i urzagdzeniami wielofunkcyjnymi kopiujgco-drukujgco-skanujgcymi nabytymi
i przekazanymi przez Urzad na potrzeby wsjo, a w odniesieniu do asortymentu
nabywanego na potrzeby Urzedu, w szczegélnosci:

a) rozpoznawanie potrzeb departamentdw/kancelarii w zakresie sprzetu
komputerowego i oprogramowania oraz urzgdzen wielofunkcyjnych kopiujaco-
drukujgco-skanujgcych, a takze podejmowanie dziatarh zmierzajgcych
do weryfikacji i racjonalnej realizacji zgtaszanych potrzeb,

b) przygotowanie propozycji zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania
oraz urzadzen wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-skanujacych dla potrzeb
pracownikéw Urzedu,

c) gospodarowanie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem oraz
urzadzeniami wielofunkcyjnymi kopiujgco-drukujgco-skanujgcymi oraz
prowadzenie ewidencji tego sprzetu i oprogramowania, we wspoétpracy
z Wydziatem ds. Wydatkow i Majatku,

d) prowadzenie podrecznego magazynu sprzetu komputerowego i urzadzen
wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-skanujacych,

e) dostarczanie sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz urzadzen
wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-skanujgcych na stanowiska pracy oraz
jego instalacja,

f) zabezpieczanie urzadzen wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-skanujgcych
przed nieautoryzowanym uzyciem;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych kompleksowej ustugi zapewnienia ciggtosci pracy
urzadzen wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-skanujacych i drukarek oraz jakosci
wydrukéw/kopii wykonywanych przez te urzgdzenia;

6) dokonywanie zakupow niezbednych do realizacji zadan Wydziatu do kwoty 5000 zt
netto, w tym w szczegdlnosci: akcesoria komputerowe, certyfikaty SSL, domeny
internetowe, ustugi zwigzane z utrzymaniem infrastruktury teleinformatycznej;

7) prowadzenie ewidencji stron internetowych, profili w mediach spotecznosciowych
prowadzonych przez komérki organizacyjne Urzedu na rzecz Urzedu lub
Wojewddztwa;

8) planowanie, wdrazanie i monitorowanie dziatan srodowiskowych w ramach
dokonywanych zakupdw i odpadéw wytwarzanych w Urzedzie z zakresu sprzetu
komputerowego i urzadzen wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-skanujgcych;

9) sporzadzanie kart ewidencji odpadéw dotyczacych utylizacji uzytkowanego przez
Urzad sprzetu komputerowego i urzagdzen wielofunkcyjnych kopiujgco-drukujgco-
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skanujgcych poprzez obstuge ,,Bazy Danych o Produktach i Opakowaniach oraz
Gospodarce Odpadami”;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg nosnikdw elektronicznych (pendrive)
dla Urzedu, w szczegdlnosci szyfrowanie nosnikdow, ich dystrybucja i utylizacja;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci dziatania systeméw
informatycznych i sprzetu oraz transmisji danych i dostepu do internetu;

12) przygotowywanie, aktualizowanie i testowanie scenariuszy awaryjnych systemoéw
informatycznych i sprzetu komputerowego.

§ 14.
1. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przedstawianie Marszatkowi obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Samorzadzie Wojewddztwa
Mazowieckiego;

2) dokonywanie oceny kontroli zarzadczej w wsjo polegajacej na:

a) badaniu zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz z procedurami
wewnetrznymi,

b) badaniu skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) badaniu wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

d) weryfikacji poziomu ochrony zasobow,

e) badaniu przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) badaniu efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) weryfikacji procesu zarzadzania ryzykiem;

3) prowadzenie spraw w zakresie:

a) przygotowywania rocznego planu audytu wewnetrznego,

b) realizowania rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sporzadzania
sprawozdania z jego wykonania za rok poprzedni,

c) dokumentowania czynnosci i zdarzen majgcych znaczenie dla prowadzenia
audytu wewnetrznego,

d) realizowanie postanowien, odnoszgcych sie swoim zakresem do audytu
wewnetrznego, wynikajacych z zawartych porozumien i umoéw, dotyczgcych
programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

2. Biurem Audytu Wewnetrznego kieruje kierownik, ktéry w zakresie spraw
merytorycznych podlega bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa.

§ 15.

1. Do zadan delegatur, na obszarze objetym ich terytorialnym zasiegiem dziatania, nalezy
w szczegoblnosci:

1) przeprowadzanie kontroli:

a) wynikajacych z planu kontroli wsjo oraz jednostek lub podmiotéw podlegajgcych
kontroli na mocy przepisdw prawa,

b) podmiotéw korzystajgcych ze srodowiska w zakresie przestrzegania i stosowania
przepisdw o ochronie srodowiska w tym:
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- kontroli podmiotéw w zakresie optaty produktowej, optaty depozytowej oraz
wykorzystanych srodkéw przekazywanych przez wprowadzajgcych baterie lub
akumulatory,

- kontroli przedsiebiorcéw prowadzgcych recykling lub inny niz recykling proces
odzysku odpadéw opakowaniowych oraz eksportujgcych odpady
opakowaniowe lub dokonujgcych wewnatrzwspdlnotowej dostawy odpaddéw
opakowaniowych,

- kontroli podmiotéw wskazanych po analizie audytéw wynikajgcych z ustawy
z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce opakowaniami i odpadami
opakowaniowymi (Dz. U. z 2023 r. poz. 1658 i 1852),

c) prawidtowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania znakéw
drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwiekowej
oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach
wojewddzkich na obszarze Wojewddztwa z wytgczeniem drég na obszarach miast
na prawach powiatu (Warszawy, Ptocka, Ostroteki, Siedlec i Radomia),
wynikajgcej z § 12 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23
wrzes$nia 2003 r. w sprawie szczegdétowych warunkéw zarzadzania ruchem
na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem (Dz. U.z 2017 r.
poz. 784), zgodnie z wykazem drég i odcinkéw drég podlegajacych kontroli,
okreslonym w odrebnym trybie,

d) dotyczacych decyzji zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw, z wytgczeniem
Delegatury w Ciechanowie, Piasecznie, Wotominie i Zyrardowie,

e) przekazywanie wystgpien pokontrolnych do Departamentu Kontroli;

2) realizacja dziatarn w ramach wspotpracy Wojewddztwa z organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami wskazanymi w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na etapie realizowania
otwartych konkurséw ofert i naboréw w trybie art. 19a ustawy oraz
przeprowadzanie zleconych przez departamenty wizytacji w trakcie realizacji zadan;

3) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie przewozéw
regularnych i przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym na obszarze wykraczajgcym poza granice jednego powiatu, w tym:

a) rozpatrywanie wnioskdw o wydanie lub zmiane zezwolen,

b) prowadzenie kontroli dziatalnosci przewoznikdw w zakresie zgodnosci
prowadzone] dziatalnosci z warunkami zezwolenia,

c) prowadzenie kontroli przewoznikédw w zakresie spetnienia przez nich wymogow
bedacych podstawa do wydania zezwolenia oraz wspdétpraca w tym zakresie
z Wojewddzkim Inspektorem Transportu Drogowego;

4) prowadzenie spraw z zakresu usuwania drzew i krzewow, z wytgczeniem Delegatur
w Ciechanowie, Piasecznie, Wotominie i Zyrardowie, w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,

b) weryfikacja ztomdéw drzew i wywrotéw drzew i krzewow,

c) monitorowanie decyzji zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

d) pobieranie naleznosci wynikajgcych z optat i kar za usuniecie drzew lub krzewow;

5) wykonywanie dziatan wspierajgcych realizacje zadan departamentéw, w tym
w szczegdlnosci:
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a)

z zakresu Departamentu Organizacji:

rozliczanie srodkdéw finansowych zwigzanych z dziatalnoscig delegatur, w tym
przedktadanie comiesiecznych sprawozdan z wydatkowanych srodkdw,
prowadzenie spraw zwigzanych z Mtodziezowym Sejmikiem Wojewddztwa
Mazowieckiego i BOM, dostepnoscig informacyjno-komunikacyjng oraz
cyfrowa,

prowadzenie spraw z obszaru bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych,

wykonywanie zadan obronnych realizowanych przez Wojewédztwo,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw wtasciwych
delegatur,

b) z zakresu Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich:

c)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o dotacje ze sSrodkéw budzetu
Wojewddztwa Mazowieckiego na zadania okreslone w ustawie z dnia 3 lutego
1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2409 oraz z
2023 r. poz. 1597 i 1688),

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dla PROW i PO RYBY,
opracowywanie na podstawie danych z gmin i powiatéw w ujeciu
terytorialnym sprawozdan z realizacji inwestycji w zakresie wodociggdéw

i sanitacji wsi (sprawozdanie RRW — 2) oraz przekazywanie ich

do Departamentu Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich, a takze
wspotpraca z gminami i powiatami w zakresie analizy wynikowej danych
statystycznych,

uczestnictwo w organizowanych i wspétorganizowanych przez Wojewddztwo
przedsiewzieciach z zakresu rolnictwa i rozwoju obszarow wiejskich,
potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentow sktadanych jako
zafaczniki do wnioskéw o przyznanie pomocy oraz wnioskdw o ptatnosé
dotyczacych realizacji operacji realizowanych w ramach dziatan PROW 2014-
2020 delegowanych Wojewddztwu,

potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw sktadanych jako
zatgczniki do wnioskdw o przyznanie pomocy oraz wnioskow o ptatnosé
dotyczacych operacji realizowanych w ramach dziatari PO RYBY, ktdre
Wojewddztwo wykonuje jako instytucja posredniczaca,

z zakresu Departamentu Optat Srodowiskowych:

przyjmowanie na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
ochrony érodowiska (Dz. U. z 2022 r. poz. 2556, z pézn. zm.%)):

-- wykazéw od podmiotéw wnoszgcych optaty za korzystanie ze Srodowiska
tj. za wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza, sktadowanie
odpaddw, oraz optat za przydzielone uprawnienia do emisji gazéw
cieplarnianych,

-- pism zawierajacych wyjasnienia dotyczace naliczonych opfat za
korzystanie ze srodowiska oraz pism informujacych o liczbie

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 2687 oraz z 2023 .
poz. 877, 1506, 1688, 1719, 1762, 1890, 1963 i 2029.
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przydzielonych uprawnien do emisji gazéw cieplarnianych, rzeczywistej
emisji tych gazow, liczbie zakupionych uprawnien oraz wysokosci optaty
za nierozliczong emisje gazéw cieplarnianych,

- przyjmowanie na podstawie ustawy z dnia 13 czerwca 2013 r. o gospodarce
opakowaniami i odpadami opakowaniowymi oraz ustawy z dnia 11 maja 2001
r. o obowigzkach przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowania niektérymi
odpadami oraz o optacie produktowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1903):

-- sprawozdan o produktach w opakowaniach, opakowaniach,
o gospodarowaniu odpadami opakowaniowymi,

- sprawozdan 0$-OP1 o wysokoéci naleznej optaty produktowej,

-- informacji przekazanych przez organizacje odzysku dot. wysokosci
kapitatu zaktadowego,

-- zaswiadczen lub o$wiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcow,
ktorzy w danym roku kalendarzowym wprowadzili do obrotu produkty
w opakowaniach o tgcznej masie opakowan nieprzekraczajacej 1 Mg,

-- sprawozdan zawierajgcych informacje o masie opakowan wytworzonych,
wprowadzonych na rynek z zagranicy oraz wywiezionych za granice,

-- dokumentow potwierdzajgcych recykling (DPR) oraz dokumentéw
potwierdzajgcych eksport odpadéw opakowaniowych albo wewnatrz-
wspdlnotowg dostawe odpaddéw opakowaniowych w celu poddania ich
recyklingowi (EDPR),

-- sprawozdan z przeprowadzonych audytéw przedsiebiorcow
prowadzacych recykling i eksportujgcych oraz dokonujgcych
wewnatrzwspdlnotowe] dostawy odpaddw opakowaniowych,

- przyjmowanie na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o bateriach
i akumulatorach (Dz. U. z 2022 r. poz. 1113 oraz z 2023 r. poz. 1852):

-- sprawozdan o rodzaju i masie wprowadzonych do obrotu baterii
i akumulatoréw,

-- sprawozdan o osiggnietych poziomach zbierania zuzytych baterii
przenosnych i zuzytych akumulatoréw przenosnych,

-- sprawozdan o wysokosci naleznej optaty produktowej z tytutu
nieosiggniecia wymaganych poziomow zbierania zuzytych baterii
przenosnych i zuzytych akumulatoréw przenosnych,

-- wykazéw zaktaddw przetwarzania zuzytych baterii i zuzytych
akumulatoréw,

-- sprawozdan o wysokosci sSrodkow przeznaczonych na publiczne kampanie
edukacyjne,

-- sprawozdan o wysokosci pobranej i nieodebranej opfaty depozytowe;j,

-- sprawozdan o masie zebranych zuzytych baterii przenosnych i zuzytych
akumulatorow przenosnych,

-- sprawozdan o rodzaju i masie przyjetych do przetwarzania
i przetworzonych zuzytych baterii i zuzytych akumulatoréw oraz
o0 osiggnietych poziomach recyklingu,

-- sprawozdan o osiaggnietych poziomach wydajnosci recyklingu,
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-- zaswiadczen o zebranych zuzytych bateriach przenosnych lub zuzytych
akumulatorach przenosnych,

-- zaswiadczen o przetworzonych zuzytych bateriach lub zuzytych
akumulatorach,

-- zaswiadczen lub o$wiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcow,
ktorzy w danym roku kalendarzowym wprowadzili do obrotu baterie
i akumulatory przenosne o tgcznej masie nieprzekraczajacej 1 kg lub
baterie i akumulatory samochodowe i przemystowe o facznej masie
nieprzekraczajgcej 100 kg,

- przyjmowanie na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zuzytym
sprzecie elektrycznym i elektronicznym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1622 oraz z 2023
r. poz. 1852):

-- zaswiadczen lub o$wiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcow,
dla ktorych wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na publiczne kampanie
edukacyjne nie przekracza 100 zt w danym roku kalendarzowym,

-- zaswiadczen lub oswiadczen o pomocy de minimis przedsiebiorcow,
ktdrzy korzystajg ze zwolnienia z zakresu optaty produktowej,

-- zaswiadczen o zuzytym sprzecie,

-- zaswiadczen potwierdzajgcych recykling,

-- zaswiadczen potwierdzajacych inne niz recykling procesy odzysku,

-- zaswiadczen organizacji odzysku sprzetu elektrycznego i elektronicznego
wydanych przez bank dotyczgcych wysokosci kapitatu zaktadowego,

-- sprawozdan z przeprowadzonego audytu zewnetrznego od organizacji
odzysku sprzetu elektrycznego i elektronicznego oraz prowadzgcych
zaktad przetwarzania,

- podejmowanie dziatan w zakresie edukowania i informowania spoteczenstwa
o optatach srodowiskowych,

- przyjmowanie na podstawie ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu
pojazdéw wycofanych z eksploatacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 2056) rocznych
sprawozdan o pojazdach wycofanych z eksploatacji przekazywanych przez
przedsiebiorcéw prowadzacych stacje demontazu pojazddw,

- przyjmowanie na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.
U.z 2023 r. poz. 1587, 1597, 1688, 1852 i 2029):

-- wnioskéw o wpis do rejestru wprowadzajgcych produkty, produkty
w opakowaniach i gospodarujacych odpadami od podmiotéw
zagranicznych, ktére nie ustanowity oddziatu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

-- pism zawierajacych wyjasnienia w zakresie informacji podanych
we wnioskach sktadanych do rejestru wprowadzajgcych produkty,
produkty w opakowaniach i gospodarujgcych odpadami oraz wniesionych
optat zwigzanych z rejestracjg,

-- wnioskéw o wygenerowanie haset dostepowych do systemu Baza Danych
Odpadowych.

d) zzakresu Departamentu Polityki Ekologicznej, Geologii i towiectwa:
— dziatania dotyczace edukacji ekologicznej,
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— prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za szkody w uprawach i
ptodach rolnych wyrzadzone przez zwierzeta towne objete catorocznag
ochrong na obszarach obwoddw towieckich polnych i niewchodzgcych w
sktad obwodéw towieckich oraz szkody wyrzgdzone w uprawach i ptodach
rolnych przez jelenie, daniele, sarny i dziki na obszarach niewchodzgcych w
sktad obwodow towieckich,

e) zzakresu Departamentu Gospodarki Odpadami, Emisji i Pozwolen
Zintegrowanych: wspétorganizacja spotkan szkoleniowo - informacyjnych
zwigzanych z dziatalnoscig Departamentu, w szczegdlnosci przy tworzeniu
i realizacji zapiséw dokumentéw planistycznych w obszarze srodowiska, w tym:

- Wojewddzkiego Planu Gospodarki Odpadami w zakresie zadan Wojewddztwa,

- programow ochrony powietrza,

- programow ochrony $rodowiska przed hatasem,

- plandéw dziatan krétkoterminowych,

- uchwaty w sprawie wprowadzenia na obszarze wojewddztwa mazowieckiego
ograniczen i zakazéw w zakresie eksploatacji instalacji, w ktérych nastepuje
spalanie paliw, tzw. uchwaty ,, antysmogowe;j”,

f)  z zakresu Kancelarii Marszatka:

- organizacyjne zabezpieczanie udziatu przedstawicieli Wojewddztwa
w obchodach wydarzen panstwowych i lokalnych,

- przygotowywanie i realizacja programéw pobytu delegacji zagranicznych
goszczacych na terenie dziatania delegatur,

- przygotowanie i realizacja na terenie dziatania delegatur przedsiewziec¢
wspotorganizowanych przez samorzad wojewddztwa na podstawie
porozumien zawieranych z podmiotami zewnetrznymi,

- rozpowszechnianie informacji dotyczgcych programoéw europejskich,

- rozpowszechnianie informacji nt. inicjatyw i wydarzen o charakterze
gospodarczym wsrod przedsiebiorcOdw na terenie dziatania delegatur,

- przygotowywanie i przekazywanie kompletnych materiatow (tekst, zdjecia,
prezentacje, pliki graficzne) dotyczacych dziatania Samorzgdu Wojewddztwa
Mazowieckiego w obrebie delegatur na potrzeby strony internetowej
Wojewddztwa, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami oraz pisma samorzgdu
wojewddztwa (zgodnie z przyjetym harmonogramem prac),

- dystrybucja i kolportaz oraz monitoring kolportazu pisma samorzadu
wojewddztwa w jednostkach samorzadowych znajdujacych sie w zasiegu
terytorialnym poszczegélnych delegatur,

- przygotowywanie materiatdw informacyjnych i wyjasnien z zakresu dziatania
delegatur na potrzeby Rzecznika Prasowego,

- organizacja konferencji prasowych z udziatem cztonkéw zarzadu na terenie
dziatania delegatur,

g) zzakresu Kancelarii Sejmiku:

- organizacja wyjazdowych posiedzen komisji Sejmiku,
- funkcjonowanie klubéw radnych w terenie,
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- udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu poprzez udostepnianie
pomieszczen w siedzibach delegatur, w celu umozliwienia spotkan
z wyborcami,

- zapewnianie radnym w ramach uprawnien wynikajgcych z art. 23 ust. 3 b
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa, informacji
i materiatéw dotyczacych zadan kierowanej delegatury, wstepu do
pomieszczen, w ktérych znajdujg sie te informacje i materiaty, oraz wgladu
w dziatalno$¢ Urzedu w zakresie dotyczagcym zadan kierowanej delegatury,
jezeli nie narusza to débr osobistych innych oséb oraz z zachowaniem
przepisdw o tajemnicy prawnie chronionej,

h) zzakresu Departamentu Budzetu i Finansow:

- prowadzenie ksiegowosci dochoddw i wydatkéw Urzedu, w ramach
zatwierdzonego preliminarza dotyczgcego delegatury,

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych
delegatury,

i)z zakresu Departamentu Kultury, Promoc;ji i Turystyki:

- prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg kultury i turystyki, wspétdziatanie
w tym zakresie z organizacjami, stowarzyszeniami twérczymi i instytucjami
kultury oraz prasg lokalng i regionalng,

- organizowanie wymiany kulturalnej w ramach wspétpracy miedzyregionalnej,

- inspirowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z wydawnictwami i opracowaniami
na temat Wojewddztwa,

- wspodtorganizowanie szkolen i konferencji tematycznie zwigzanych
z dziatalnoscig Departamentu Kultury Promocji i Turystyki,

- prowadzenie wymiany informacji w zakresie realizowanych dziatan,

- uczestniczenie przy realizacji zadan i programow z zakresu kultury, promocji
turystyki i ochrony zabytkow,

j)  z zakresu Departamentu Edukacji Publicznej i Sportu:

- realizowanie zadan statutowych jednostek oswiatowych prowadzonych przez
Wojewddztwo w porozumieniu z kierownikami tych jednostek,

- organizowanie wspélnych, okoliczno$ciowych imprez oswiatowo-kulturalnych,
obchoddw rocznic, $wigt panistwowych na terenie delegatury w porozumieniu
z kierownikami jednostek oswiatowych prowadzonych przez Wojewddztwo,

- realizowanie projektéw konkursowych i pozakonkursowych samorzadu
Wojewddztwa wspétfinansowanych ze srodkéw UE,

- realizowanie spraw oswiatowych z uwzglednieniem wspotpracy
z delegaturami Kuratorium Oswiaty oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego z terenu delegatury,

- nawigzywanie kontaktow z lokalnymi klubami, zwigzkami i stowarzyszeniami
sportowymi, wspotpraca z nimi na zasadach partnerstwa w zakresie
organizacji sportowych imprez wojewddzkich, ogélnopolskich
i miedzynarodowych realizowanych na terenie delegatury,

- realizowanie zadan i programow z zakresu edukacji, rozwoju sportu, kultury
fizycznej i bazy sportowej,
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k) zzakresu Departamentu Zdrowia i Polityki Spotecznej:

- organizacja lub wspétorganizacja przedsiewzie¢ z zakresu promocji i ochrony
zdrowia,

- realizacja spraw zwigzanych z projektem Mazowieckie Karty dla Rodzin
z Dzieckiem z Niepetnosprawnoscia,

I) zzakresu Departamentu Nieruchomosci i Infrastruktury:

- opiniowanie wnioskdéw dotyczgcych uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia
nieruchomosci Wojewddztwa,

- realizowanie zadan dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami,
obejmujace w szczegdlnosci:

-- wstepng weryfikacje potrzeb lokalowych wsjo oraz zgtaszanie wnioskéw
w tym zakresie,

-- wspodtdziatanie z wydziatami ksigg wieczystych saddéw rejonowych oraz
ze starostwami powiatowymi przy regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci Wojewddztwa oraz badaniu standéw prawnych wskazanych
nieruchomosci,

-- uzyskiwanie kopii dokumentéw archiwalnych dotyczgcych nieruchomosci
Wojewddztwa,

-- wspotprace przy sprzedazy nieruchomosci Wojewddztwa polegajgca
na zapewnieniu osobom zainteresowanym mozliwosci zapoznania sie
ze szczegbtowymi warunkami przetargu oraz udzielanie informacji
o nieruchomosciach,

-- udziat w procesie ustalania granic nieruchomosci Wojewddztwa,

-- pomoc w ustalaniu aktualnych adreséw wtascicieli nieruchomosci
Wojewddztwa nabytych przez Skarb Panstwa w drodze wywtaszczenia,

-- dokonywanie wizji lokalnych nieruchomosci Wojewddztwa,

-- inne zadania dotyczace problematyki gospodarki nieruchomosciami
wynikajgce z potrzeb doraznych,

m) z zakresu Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich:

- przygotowywanie i przekazywanie informacji w sprawach zwigzanych
z rozwojem regionalnym, zwtaszcza w zakresie wspétpracy z samorzadami
lokalnymi, przedsiebiorstwami, organizacjami pozarzgdowymi, spotecznymi
i innymi,

- organizowanie spotkan dotyczacych konsultowania dokumentéw
strategicznych i programowych,

- uczestniczenie we wdrazaniu projektdw realizowanych przez Departament
Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w tym w szczegdlnosci
prowadzenie prac zwigzanych z wdrazaniem Regionalnej Strategii Innowacji
dla Mazowsza,

n) zzakresu Departamentu Cyfryzacji, Geodezji i Kartografii:

- popularyzowanie ustug elektronicznych na portalu wrotamazowsza.pl,
- popularyzowanie portali mapowych w domenie wrotamazowsza.pl oraz ustug
danych przestrzennych powstatych w wyniku realizacji projektu Bazy Wiedzy,
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- organizowanie spotkan, szkolen oraz instruktazy z Jednostkami Samorzadu
Terytorialnego Wojewddztwa Mazowieckiego bedacych Partnerami Projektow
zrealizowanych i realizowanych przez Departament Cyfryzacji, Geodezji i
Kartografii.

2. Delegatury w Ciechanowie, Ostrotece, Ptocku, Radomiu, Siedlcach i Zyrardowie

wspotpracujg z departamentami we wdrazaniu projektéw wtasnych Wojewddztwa

Mazowieckiego realizowanych w trybie niekonkurencyjnym w ramach Programu

Fundusze Europejskie dla Mazowsza na lata 2021-2027.

Rozdziat 6
Pion Prawny

§ 16.

Do zakresu dziatania Wydziatu Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej dla organéw

Wojewddztwa oraz dla Urzedu, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;

zastepstwo prawne, w tym wystepowanie przed sgdami i organami w imieniu
Wojewddztwa i Urzedu;

prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci i administracji
publicznej w zakresie prowadzonych postepowan sgdowych, sgdowo-
administracyjnych i administracyjnych;

opiniowanie projektéow uchwat Sejmiku Wojewddztwa i Zarzgdu Wojewddztwa;
opiniowanie:

a) projektdw zarzadzen Marszatka Wojewddztwa,

b) projektéw polecen stuzbowych Sekretarza Wojewdédztwa-Dyrektora Urzedu,

c) umow i porozumien, ktorych strong jest Wojewddztwo lub Urzad,

d) informacji przedktadanych na posiedzenia Zarzagdu Wojewddztwa;
przygotowywanie informacji dla Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu

i Zarzadu Wojewddztwa o zmianach w obszarze zadan Wojewddztwa, wynikajgcych
ze zmian w przepisach prawa;

przygotowywanie informacji dla departamentéw/kancelarii Urzedu wtasciwych
merytorycznie o zmianach przepisdw prawa w zakresie ich dziatalnosci;
uczestniczenie w przygotowywaniu, we wspoétpracy z wtasciwymi departamentami/
kancelariami, propozycji opinii do projektéow aktéw prawnych, w tym do projektéw
aktéw prawnych wydawanych przez ministrow lub inne organy administracji
rzgdowej oraz do projektow stanowisk Konwentu Marszatkdw Wojewddztw RP.

§17.

Do zakresu dziatania Wydziatu Legislacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

Swiadczenie pomocy legislacyjnej dla organéw Wojewddztwa oraz dla Urzedu, w
tym opiniowanie:

a) projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa i Zarzagdu Wojewddztwa,
b) projektdw zarzadzen Marszatka Wojewddztwa;

koordynowanie przygotowania, we wspotpracy z wtasciwymi departamentami/
kancelariami, propozycji opinii do projektow aktéw prawnych, w tym do projektow
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3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

aktéw prawnych wydawanych przez ministrow lub inne organy administracji
rzgdowej oraz do projektow stanowisk Konwentu Marszatkdw Wojewddztw RP;
przygotowywanie dyspozycji ptatnosci w celu regulowania wpiséw i optat sgdowych;
przygotowywanie, we wspotpracy z Wydziatem Prawnym, projektéw zawiadomien o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia sktadanych do organéow
scigania;

prowadzenie rejestru opinii prawnych;

prowadzenie rejestru zawiadomien sktadanych do organdw Scigania;

prowadzenie repertorium spraw sgdowych;

prowadzenie rejestru uchwat Zarzagdu Wojewddztwa, w stosunku do ktdrych zostato
wszczete postepowanie nadzorcze;

prowadzenie sekretariatu Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds.
Prawnych.

Rozdziat 7
Pion Kadr i Ptac

§ 18.

Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw
pracy z pracownikami Urzedu, w tym prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
pracowniczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi, ktérych
dysponentem jest Sekretarz Wojewdédztwa-Dyrektor Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia pracownikéw Urzedu,
w tym m. in. przygotowywanie stosownej dokumentacji pracowniczej, rozliczanie
czasu pracy, przygotowywanie wymaganych zestawien i raportéw;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego

i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Urzedzie;
planowanie etatéw w Urzedzie;

planowanie funduszu ptac w Urzedzie oraz administrowanie tym funduszem;
prowadzenie, we wspotpracy z dyrektorami wtasciwych departamentéw, spraw
zwigzanych z nadawaniem odznaczen pracownikom Urzedu;

przygotowywanie dokumentdow niezbednych do pozyskania dofinansowania

do wynagrodzen:

a) z Pomocy Technicznej Programdéw Operacyjnych wspotfinansowanych

ze Srodkéw Unii Europejskiej,

b) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

10) dokonywanie zmian w planie finansowym Urzedu w zakresie dziatania Pionu Kadr

i Ptac;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o pracowniczych planach

kapitatowych w Urzedzie;
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13) wydawanie kart magnetycznych stuzgcych do rejestracji czasu pracy i nadawania
pracownikom innych uprawnien.

§ 19.
Do zakresu dziatania Wydziatu Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu;

2) dokonywanie obowigzkowych potrgcen z wynagrodzen;

3) sporzadzanie list wyptat zasitkdw chorobowych i innych wynikajgcych
z ubezpieczenia spotecznego;

4) biezgce prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Urzedu;

5) okresowe analizowanie stanu naleznosci pracownikdéw i egzekwowanie tych
naleznosci;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego i potrgcen;

7) wydawanie zaswiadczen o wysokosSci wynagrodzen;

8) sporzadzanie dokumentacji w zakresie finansowym dla celéw emerytalnych
i rentowych;

9) przekazywanie dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

10) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
do Gtéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie finansowym;

11) sporzadzanie wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych w Urzedzie;

12) sporzadzanie wyptat dotyczagcych umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi;

13)

14) naliczanie i odprowadzanie do Instytucji Finansowej sktadek pracowniczych

sporzgdzanie wyptat z programow stypendialnych;

w ramach Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

§ 20.
Do zakresu dziatania Wydziatu Szkolen i Rozwoju Kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i realizowanie projektdw z obszaru rozwoju zawodowego
pracownikow;

2) przygotowywanie i realizowanie projektéw doradczo-interwencyjno-informacyjnych
dla pracownikéw;

3) przeprowadzanie analizy potrzeb szkoleniowych i opracowywanie rocznych planéw
szkolen grupowych dla pracownikow;

4) organizowanie szkolen grupowych wynikajgcych z planu szkolen oraz biezgcych
potrzeb Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw Urzedu na szkolenia
indywidualne, studia podyplomowe, aplikacje prawnicze;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Indywidualnym Programem Mentoringu dla nowo
zatrudnionych i powracajacych z dtugotrwatej nieobecnosci pracownikow;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych adaptacji zawodowej, w tym w szczegdlnosci
organizacja stuzby przygotowawczej i aplikacji administracyjnej dla nowo
zatrudnionych pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg okresowych ocen pracownikéw Urzedu
oraz monitorowanie ich przebiegu;

9) organizowanie praktyk studenckich w Urzedzie;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rady Dialogu Pracowniczego.

§ 21.

Do zakresu dziatania Biura ds. BHP nalezy realizacja zadan stuzby BHP i prowadzenie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegélnosci:

1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad BHP
i ergonomii oraz doradztwo w tym zakresie;

2) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych oraz wspotpraca w zakresie
organizacji okresowych szkoleA w dziedzinie BHP i zapewnienia wtasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionym pracownikom;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,
w tym prowadzenie ewidencji wypadkow i postepowan powypadkowych;

4) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczgcych BHP na stanowiskach pracy;

5) uczestniczenie w ocenie ryzyka zawodowego oraz pracach komisji BHP;

6) wspodtdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami;

7) dokonywanie wstepnego i wtasciwego przegladu budynkéw planowanych
do pozyskania dla potrzeb Urzedu;

8) projektowanie, realizowanie i monitorowanie dziatarn w obszarze BHP w Urzedzie
w ramach utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania BHP i wspdtpraca w tym
zakresie z Petnomocnikiem ds. zintegrowanego systemu zarzadzania.

§ 22.
Do zakresu dziatania Biura ds. Kierownikow Jednostek Podlegtych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow pracy z kierownikami wsjo,
b) udzielaniem zgody na urlopy, delegacje stuzbowe;

2) prowadzenie postepowan konkursowych badz spraw zwigzanych z naborem
na kandydatéw na stanowisko kierownika wsjo;

3) prowadzenie, we wspotpracy z dyrektorami wtasciwych departamentdéw, spraw
zwigzanych z nadawaniem odznaczen kierownikom wsjo;

4) wspotpracowanie z komdrkami organizacyjnymi Departamentu w zakresie
aktualizacji wykazu imiennej listy kierownikdéw wsjo, polegajgce w szczegdlnosci
na przekazywaniu informacji o zmianach w zatrudnieniu.

Rozdziat 8
Pion Organizacyjny

§ 23.
Do zakresu dziatania Wydziatu Struktur i Organizacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Urzedu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektow statutow i regulaminéw
wsjo we wspotpracy z witasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen Marszatka Wojewddztwa,
w tym w szczegdlnosci:
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a) sprawdzanie zgodnosci propozycji zawartych w projektach z rozwigzaniami
organizacyjnymi przyjetymi w Urzedzie,

b) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen,

c) wspodtpracowanie z Wydziatem Zarzadu w zakresie przekazywania zarzadzen
Marszatka Wojewddztwa podlegajacych obowigzkowi ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego do organu wydajgcego dziennik
urzedowy;

4) opiniowanie projektéw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Marszatka
Wojewddztwa oraz prowadzenie centralnej ewidencji upowaznien i petnomocnictw
udzielanych przez Marszatka Wojewddztwa, a takze wspotpracowanie w tym
zakresie z Wydziatem Kadr, a w przypadku upowaznien dotyczgcych wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej —
wspotpracowanie z Wydziatem Bezpieczenstwa Publicznego, polegajace w
szczegdlnosci na przekazywaniu kopii tych upowaznien;

5) identyfikowanie we wspodtpracy z departamentami/kancelariami Urzedu zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej powierzonych do realizacji
Wojewddztwu, a realizowanych przez Urzad, w tym prowadzenie rejestru tych
zadan;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,

w przypadkach gdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej dotyczy
informacji z zakresu dziatania wiecej niz jednego departamentu/kancelarii;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o odmowie dostepu
do informacji publicznej, w tym prowadzenie ewidencji tych decyzji, z wytgczeniem
decyzji odmawiajgcych udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie oraz
wspodtpraca w tym zakresie z wiasciwymi departamentami/kancelariami Urzedu;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji sektora publicznego
w celu ich ponownego wykorzystywania, w przypadkach gdy wniosek dotyczy
informacji z zakresu dziatania wiecej niz jednego departamentu/kancelarii;

9) koordynowanie czynnosci zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie Urzedu
w zakresie organizacyjnym;

10) proponowanie rozwigzan organizacyjnych zwigzanych z wejsciem w zycie przepisow
naktadajgcych na Wojewddztwo obowigzek realizacji nowych zadan;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg dotyczacych
wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu i wspétpraca w tym zakresie
z Departamentem Kontroli;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem polecen stuzbowych Sekretarza
Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

a) sprawdzanie zgodnosci propozycji zawartych w projektach polecen
z rozwigzaniami organizacyjnymi przyjetymi w Urzedzie,
b) prowadzenie zbioru i rejestru polecen stuzbowych;

13) prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania ponaglen wniesionych przez skarzacych
w trybie art. 37 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 i 803);

14) prowadzenie spraw z zakresu udziatu wojewddztwa w programie sieci regionalnych
centrow ds. oceny wdrozenia — polityki UE (RegHub).
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§ 24.

1. 10D, realizuje zadania wynikajgce z RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
2. 10D realizuje swoje zadania przy wspotpracy z Biurem Bezpieczenstwa Informacji.

3. W czasie nieobecnosci IOD jest zastepowany przez zastepce 10D, ktory realizuje zadania

zgodnie z ust. 1 2.

§ 25.

Do zakresu dziatania Biura Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa informacji, w tym:

a) opracowywanie oraz wdrazanie dokumentacji dotyczacej bezpieczeristwa
informacji, w tym ochrony danych osobowych,

b) koordynowanie i wsparcie w przeprowadzaniu analizy ryzyka w obszarze
bezpieczenstwa informacji prowadzonej w departamentach/kancelariach,

c) przygotowywanie raportu z analizy ryzyka w obszarze bezpieczenistwa informacji
zawierajgcego Wykaz ryzyk wraz z dziataniami minimalizujgcymi,

d) prowadzenie rejestrow:

- upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

- zdarzen zwigzanych z bezpieczernstwem informacji,

- czynnosci przetwarzania,

- wszystkich kategorii czynnosci,

- umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych;

e) prowadzenie audytéw w zakresie bezpieczeristwa informacji, w tym
przetwarzania danych osobowych i wspotpraca w tym zakresie z 10D,

f) wspodtpracowanie z Petnomocnikiem Marszatka Wojewddztwa ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z RODO,

g) prowadzenie dziatan o charakterze edukacyjnym w obszarze bezpieczenstwa
informacji,

h) prowadzenie czynnosci wyjasniajagcych w zakresie zdarzen dotyczgcych
bezpieczenstwa informacji,

i) przeprowadzanie oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych;

projektowanie, realizowanie i monitorowanie dziatan w obszarze bezpieczenstwa
informacji w Urzedzie w ramach systemu zarzadzania bezpieczefistwem informacji.

§ 26.

1. Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Cyberbezpieczenstwa realizuje zadania

wynikajgce z ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa

(Dz. U.z2023r. poz.913i1703), w szczegdlnosci odpowiada za:

1)

2)

zapewnianie obstugi incydentéw w zakresie ich rejestrowania, analizowania

i klasyfikowania oraz przekazywania do Wydziatu Informatyki zalecen dotyczacych
dziatan naprawczych i ograniczania skutkéw ujawnionych incydentow;
wyszukiwanie powigzan miedzy incydentami, przyczyn ich powstania oraz
opracowanie wnioskéw wynikajgcych z obstugi incydentu i przekazywanie tych
whnioskow Marszatkowi lub osobie upowaznionej;
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3) monitorowanie zagrozen zwigzanych z cyberbezpieczenstwem i wykrywanymi
na poziomie Urzedu incydentami poprzez analize materiatdw wtasnych oraz
informacji publikowanych przez CERT Polska;

4) zarzadzanie ujawnionymi w Urzedzie incydentami, w tym przygotowywanie zgtoszen
zgodnie z wytycznymi i w trybie wskazanym przez CSIRT NASK;

5) sktadanie sprawozdan z ujawnionych w Urzedzie incydentédw oraz wnioskdéw z ich
obstugi;

6) biezace analizowanie spéjnosci i aktualnosci wewnetrznej dokumentacji zwigzanej
z cyberbezpieczenstwem, w tym $ledzenie zmian w przepisach krajowych i unijnych;

7) zapewnianie osobom, na rzecz ktérych Urzad realizuje zadania publiczne, dostepu
do wiedzy pozwalajgcej na zrozumienie zagrozen cyberbezpieczenstwa i stosowanie
skutecznych sposobdéw zabezpieczania przed tymi zagrozeniami;

8) szkolenie pracownikdow Urzedu w zakresie zwiekszania swiadomosci zagrozen
zwigzanych z cyberbezpieczenstwem i procedur obowigzujgcych w Urzedzie.

2. Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Cyberbezpieczenstwa realizuje swoje zadania
przy pomocy Wydziatu Zarzgdzania Obiegiem Dokumentéw i kieruje jego pracami.

§ 27.
Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzagdzania Obiegiem Dokumentoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie przesytek wptywajacych do Urzedu oraz wysytanie przesytek
wychodzgcych z Urzedu, w tym prowadzenie:

a) rejestru przesytek wptywajacych,
b) rejestru przesytek wychodzacych,
c) sktadow chronologicznych, sktadéw elektronicznych nosnikéw danych;

2) ustalanie wtasciwosci wptywajacej korespondencji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie regulaminami: organizacyjnym Urzedu oraz wewnetrznymi poszczegdlnych
departamentéw/kancelarii;

3) wymiana korespondencji z sekretariatami departamentéw/kancelarii oraz wsjo:

a) Mazowieckim Zarzgdem Drog Wojewddzkich w Warszawie,

b) Mazowieckim Zarzagdem Nieruchomosci w Warszawie,

c) Mazowiecka Jednostkg Wdrazania Programéw Unijnych,

d) Wojewddzkim Urzedem Pracy w Warszawie,

e) Mazowieckim Centrum Polityki Spotecznej,

f) Mazowieckim Biurem Planowania Regionalnego w Warszawie;

4) obstuga klienta ze szczegdlnymi potrzebami w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

5) udzielanie klientom informacji o wtasciwych do zatatwienia sprawy komérkach
organizacyjnych Urzedu, wsjo oraz spétkach, w ktérych Wojewddztwo Mazowieckie
posiada udziaty;

6) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia na Swiadczenie ustug pocztowych
oraz szacowanie jego wartosci, w czesci dotyczgcej Urzedu i wspdtpraca w tym
zakresie z Wydziatem Zakupow Biezgcych;

7) monitorowanie wykonania umowy na Swiadczenie ustug pocztowych w odniesieniu
do Urzedu oraz sporzadzanie i przekazywanie do Pionu Zakupéw Wspdlnych
informacji i dokumentéw, w tym sprawozdan dotyczacych realizacji tej umowy;
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8) prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania Systemem eDOKweb w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatarh majgcych na celu rozwdj funkcjonalnosci Systemu
eDOKweb,

b) podejmowanie dziatart majgcych na celu zapewnienie wykorzystywania
funkcjonalnosci Systemu eDOKweb w Urzedzie,

c) administrowanie Systemem eDOKweb, w szczegdlnosci w zakresie tworzenia i
zarzadzania kontami uzytkownikéw oraz zarzgdzania uprawnieniami,

d) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu;

9) prowadzenie wykazu e-ustug, w tym aktualizacja i wycofywanie kart e-ustug
na stronie https://bip.mazovia.pl;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z witryng do komunikacji wewnetrznej o nazwie
Portal Pracownika UMWM w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatart majgcych na celu wykorzystywanie funkcjonalnosci
SharePoint Online z pakietu Microsoft 365,

b) petnienie funkcji gtdwnego redaktora odpowiedzialnego za strukture i uktad
graficzny,

c) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w tym redaktorow poszczegdlnych
witryn;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z BAWID w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatart majgcych na celu wykorzystywanie funkcjonalnosci
BAWID w Urzedzie,

b) administrowanie BAWID,

c) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu.

§ 28.
Do zakresu dziatania Biura Dialogu i Inicjatyw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, przy udziale komérek organizacyjnych Urzedu oraz wsjo, projektu
Programu oraz opracowanie sprawozdania z realizacji tego Programu celem
przedtozenia Sejmikowi Wojewddztwa;

2) inicjowanie i organizacja spotkan przedstawicieli Wojewddztwa z przedstawicielami
organizacji pozarzgdowych z terenu wojewddztwa;

3) monitorowanie Programu oraz realizacja zapisanych w nim zadan w obszarze
wspierania rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego;

4) koordynowanie wszelkich spraw z zakresu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w tym w szczegdélnosci:

a) obstugiwanie prac Mazowieckiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

b) organizowanie konkursu ,,Mazowieckie Barwy Wolontariatu”,

c) prowadzenie dziatan promujgcych przekazywanie przez mieszkanncow Mazowsza
1,5% podatku na rzecz mazowieckich organizacji pozytku publicznego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem serwisem internetowym
poswieconym dialogowi obywatelskiemu na Mazowszu oraz wspétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi w tym przygotowywanie, zamieszczanie
i aktualizacja informacji oraz wspotpraca w tym zakresie z wiasciwymi komaorkami
organizacyjnymi Urzedu;
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6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i udzielaniem informacji w ramach
systemu wymiany informacji na rynku wewnetrznym (IMl);

koordynowanie zadan zwigzanych z zatatwianiem spraw dotyczgcych prowadzenia
dziatalno$ci lobbingowej przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalnosé¢
lobbingowa w procesie stanowienia prawa;

prowadzenie spraw z zakresu realizacji przez Marszatka Wojewddztwa zadan

i kompetencji przewidzianych dla fundatora w statutach fundacji, o ktérych mowa
w art. 69 ust. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujace administracje publiczng (Dz. U. poz. 872, z pézn. zm.%).

§ 29.

Do zakresu dziatania Biura Budzetu Obywatelskiego Mazowsza nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw w zakresie BOM i wspotpracowanie w tym zakresie

z departamentami/ kancelariami/ delegaturami oraz wsjo w szczegdlnosci:

a) ustalanie projektu harmonogramu,

b) dokonywanie oceny formalnej projektéw,

c) koordynowanie przeprowadzania przez departamenty/kancelarie oceny
merytorycznej,

d) koordynowanie dziatan lideréw BOM w Urzedzie,

e) obstuga Zespotu ds. BOM;

prowadzenie spraw w zakresie Mfodziezowego Sejmiku Wojewddztwa

Mazowieckiego, we wspotpracy z Kancelarig Sejmiku:

a) koordynowanie obstugi ses;ji,

b) koordynowanie organizacji warsztatow, szkolen i wyjazddw,

c) rozliczanie delegacji Radnych Mtodziezowego Sejmiku Wojewddztwa
Mazowieckiego;

prowadzenie spraw z zakresu Samorzgdowego Instrumentu Wsparcia Mazowsze

dla Mtodziezy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem serwisem internetowym

poswieconym BOM oraz Mtodziezowego Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego.

§ 30.

Do zakresu dziatania Biura ds. Koordynacji Wspoétpracy i Pomocy Technicznej nalezy

koordynowanie wspoétpracy komadrek organizacyjnych Urzedu, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg przez departamenty/kancelarie
Urzedu spotkan lub narad z wsjo;

wspodtpracowanie z departamentami/kancelariami Urzedu przy opracowywaniu
rocznych informacji dotyczacych realizacji uchwat Sejmiku Wojewdédztwa;
wspotpracowanie z Kancelarig Sejmiku w zakresie powiadamiania wtasciwych
komarek organizacyjnych Urzedu o posiedzeniach wtasciwych komisji Sejmiku
Wojewddztwa;

koordynowanie udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych
oraz interwencje postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej, w tym prowadzenie
rejestru oraz koordynowanie udzielenia przedmiotowych odpowiedzi w przypadku

4 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. poz. 1126, z 2000 r. poz. 70, 136, 228, 239
10411312, z 2001 r. poz. 497, 1084, 1194 i 1623, z 2009 r. poz. 206 oraz z 2016 r. poz. 2260.
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gdy zakres odpowiedzi dotyczy dziatalno$ci wiecej niz jednego departamentu/
kancelarii;

5) przekazywanie uchwat Sejmiku Wojewddztwa organom nadzoru do kontroli ich
legalnosci;

6) informowanie delegatur Urzedu w zakresie podejmowanych przez Sekretarza
Wojewddztwa-Dyrektora Urzedu decyzji w sprawach dotyczgcych dziatania
delegatur Urzedu;

7) koordynowanie spraw z zakresu Pomocy Technicznej Programow
wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej, dla ktérych czynnosci
beneficjenta wykonuje Urzad, tj.:

a) RPO WM 2014-2020 oraz FEM 2021-2027,

b) PROW 2014-2020 oraz Plan Strategiczny dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027,

c) PO,,Rybactwo i Morze” 2014-2020;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zamykaniem spraw z zakresu Pomocy Techniczne;j
Programéw wspoétfinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej, dla ktérych
czynnosci beneficjenta wykonuje Urzad:

a) RPO WM 2007-2013,
b) PO KL 2007-2013,
c) PROW 2007-2013,
d) PO RYBY 2007-2013;

9) wspodtpracowanie z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu,
w zakresie przygotowywania wnioskdw w ramach Pomocy Technicznej Programow
Operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
poprzez identyfikowanie propozycji zakupéw mozliwych do zrefundowania
w ramach Pomocy Technicznej, planowanie srodkdéw finansowych oraz ich
rozliczanie;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i udzieleniem odpowiedzi
na zapytania organdw Scigania, w sytuacji kiedy zakres odpowiedzi dotyczy
dziatalnos$ci wiecej niz jednego departamentu/kancelarii;

11) przygotowywanie corocznych informacji dla Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego
zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, w zakresie
funkcjonowania Urzedu i ponoszonych przez Urzad kosztow;

12) prowadzenie wykazu zespotéw dziatajgcych przy administracji rzagdowej, ktorych
cztonkami sg pracownicy Urzedu badz przedstawiciele Wojewddztwa wskazani przez
Marszatka Wojewddztwa lub Zarzgd Wojewddztwa;

13) prowadzenie spraw z zakresu opiniowania przez Zarzagd Wojewddztwa ustalania,
zmiany lub znoszenia urzedowych nazw obiektéw fizjograficznych;

14) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania pism niebedacych skargami w rozumieniu
Dziatu VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego, w tym prowadzenie rejestru wnioskow;

15) koordynowanie spraw z zakresu zatatwiania petycji w rozumieniu ustawy z dnia 11
lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870);

16) przekazywanie spraw zgodnie z wtasciwoscig w przypadku przesytek btednie
zaadresowanych;
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17) prowadzenie sekretariatu Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds.
Organizacyjnych.

§ 31.
Do zakresu dziatania Biura ds. Dostepnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu upraszczania komunikacji urzedowej i stosowania
prostego jezyka;

2) prowadzenie spraw, we wspotpracy z Koordynatorem do spraw dostepnosci
informacyjno-komunikacyjnej, Koordynatorem do spraw dostepnosci cyfrowej oraz
Koordynatorem do spraw dostepnosci architektonicznej, zwigzanych z:

a) dostepnoscig Urzedu dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z ustawa
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

b) dostepnosciag informacyjno-komunikacyjng i cyfrowg, w tym stron internetowych
i mobilnych aplikacji organéw sektora publicznego w rozumieniu ustawy z dnia 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych,

c) koordynowanie dziatan lideréw dostepnosci;

3) prowadzenie dziatan informacyjno - promocyjnych w zakresie zadan realizowanych
przez Pion Organizacyjny.

§ 32.

1. Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego nalezy realizacja zadan, o ktérych mowa
w Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140), a takze:

1) prowadzenie rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych oraz spraw z tym
zwigzanych;

2) organizowanie instruktazy dla pracownikdéw Urzedu z zakresu archiwizacji
dokumentacji w porozumieniu z Wydziatem Szkolen i Rozwoju Kompetencji;

3) monitorowanie oraz nadzorowanie prawidtowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie;

4) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem koncepcji organizacyjnej Archiwum
Wojewddztwa Mazowieckiego, w tym audyt jednostek podlegtych w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Archiwum Zaktadowym kieruje kierownik.

W skfad Archiwum Zaktadowego wchodzi Filia. Do zakresu dziatania Filii nalezy
realizacja zadan, o ktérych mowa w Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6
do 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 archiwéw zaktadowych, a takze:

1) wspodtpraca z likwidatorami wsjo, ktérych dziatalnos$¢ ustata i ktére nie maja
sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt
odpowiednio Marszatek Wojewddztwa, Zarzgd Wojewddztwa lub Sejmik
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Wojewddztwa oraz jednostek wskazanych przez Marszatka Wojewddztwa w zakresie
nadzoru nad porzagdkowaniem dokumentacji tych jednostek zgodnie z wytycznymi
Filii Archiwum Zaktadowego;

2) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po wsjo, ktérych dziatalnos¢ ustata
i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym
nadzér byt odpowiednio Marszatek Wojewddztwa, Zarzad Wojewddztwa lub Sejmik
Wojewddztwa oraz dokumentacji jednostek wskazanych przez Marszatka
Wojewddztwa;

3) wydawanie zaswiadczen, odpiséw, uwierzytelnionych kopii na podstawie przejetej
dokumentacji zlikwidowanych wsjo;

4) przejmowanie dokumentacji badan psychologicznych w przypadku likwidacji
pracowni psychologicznych wpisanych do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych
pracownie psychologiczne prowadzonego przez Marszatka Wojewddztwa.

§ 33.
Do zakresu dziatania Biura Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu utrzymywania, monitorowania i doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, w szczegdélnosci:

a) wspotpraca z departamentami/kancelariami/delegaturami i wtascicielami
procesow przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji systemowej,

d) w zakresie audytéw wewnetrznych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w Urzedzie, w tym opracowywanie rocznych programow audytéw,
koordynowanie realizacji audytéw oraz monitorowanie podejmowanych w ich
wyniku dziatan,

e) prowadzenie Rejestru niezgodnosci i dziatan korygujacych oraz monitorowanie,
przy wspotpracy z Petnomocnikiem Marszatka Wojewddztwa ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania, realizacji skutecznosci i efektywnosci dziatan korygujacych,
a takze wspodtdziatanie w tym zakresie z
departamentami/kancelariami/delegaturami i wtascicielami proceséw;

f) w zakresie badania opinii klienta na potrzeby usprawniania funkcjonowania
Urzedu,

g) przygotowywanie dokumentacji w zakresie Kierowniczych Przeglagdow
Zarzadzania we wspotpracy z departamentami/kancelariami/delegaturami
i wtascicielami procesow,

h) w zakresie podejmowanych w Urzedzie dziatan doskonalgcych okreslanych
na Kierowniczym Przegladzie Zarzadzania,

i) w zakresie audytéow nadzoru;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w Urzedzie Zespotu do spraw
zarzadzania ryzykiem oraz optymalizacji zarzgdzania w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, w tym organizowanie i
dokumentowanie jego posiedzen;

3) koordynowanie procesu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie we wspotpracy z Biurem
Bezpieczenstwa Informacji oraz Biurem ds. BHP oraz wsparcie w przeprowadzaniu
analizy ryzyka w obszarach: realizacji zadan, konfliktu intereséw, korupcji i naduzy¢
finansowych oraz zarzgdzania sSrodowiskowego, prowadzonej
w kancelariach/departamentach/ delegaturach;
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4) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzagdczej w Urzedzie, w szczegdlnosci
koordynowanie samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

5) koordynowanie przygotowywania planu operacyjnego i sprawozdania z jego
realizacji i wspotpraca w tym zakresie z departamentami/ kancelariami/
delegaturami.

Rozdziat 9
Pion Zakupow Wspdlnych

§ 34.
Do zakresu dziatania Wydziatu Zakupdéw Biezacych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie zakupéw okreslonych w katalogu dostaw i ustug,
dla ktorych Urzad realizuje zamdéwienia publiczne jako Wspdlny Zamawiajgcy
(z wytgczeniem spraw zwigzanych z realizacjg zakupu mebli i wyposazenia biura),
na rzecz wsjo wskazanych w uchwale Zarzagdu Wojewddztwa (biezgce zakupy
wspadlne), w szczegdlnosci:

a) ustalanie szczegdétowego zakresu przedmiotowego biezgcych zakupdw wspdlnych
w poszczegdlnych kategoriach zakupowych,

b) przygotowywanie, w poszczegdlnych kategoriach zakupowych, dokumentéw
niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, zgodnie
z Regulaminem zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:

- opisu przedmiotu zamdwienia,

- wniosku o wszczecie postepowania,
- szacunkowej wartosci zamoéwienia,
- projektu umowy;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem umowy oraz jej zmian;

2) realizowanie biezgcych zakupdw wspdlnych na rzecz instytucji kultury, podmiotéw
leczniczych lub innych jednostek oraz pozostatych zakupow z zakresu ich biezgcej
dziatalnosci, w zakresie okreslonym przez Zarzad Wojewddztwa;

3) planowanie, wdrazanie i monitorowanie dziatan srodowiskowych w ramach
dokonywanych zakupdw;

4) koordynowanie wspdtpracy Pionu Zakupéw Wspolnych z Kancelarig Marszatka
w zakresie zamieszczania informacji dotyczgcych dziatalnosci Pionu Zakupéw
Wspdlnych na stronach internetowych Wojewdédztwa oraz Biuletynu Informacji
Publicznej oraz wspotprace z Rzecznikiem Prasowym;

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania uchwat Sejmiku Wojewddztwa
i Zarzadu Wojewddztwa oraz Zarzadzen Marszatka Wojewddztwa dotyczacych
zakresu zadan realizowanych przez Pion Zakupdw Wspdlnych;

6) koordynowanie i monitorowanie realizacji spraw organizacyjno — technicznych Pionu
Zakupdw Wspdlnych;

7) obstuga sekretariatu Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds. Zakupdéw
Wspdlnych.

§ 35.

Do zakresu dziatania Wydziatu Zakupéw Inwestycyjnych nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie spraw w zakresie zakupéw okreslonych w katalogu towardéw,
dla ktérych Urzad realizuje zamdwienia publiczne w ramach zakupdéw na potrzeby
wsjo, wskazanych w uchwale Zarzadu Wojewddztwa, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow wieloletnich programéw zakupdw na potrzeby wsjo,

b) realizowanie wieloletnich programéw zakupdw, w tym coroczne ustalanie
propozycji zakresu podmiotowego, przedmiotowego i iloSciowego zakupdw
i przedktadanie go do akceptacji Zarzagdowi Wojewddztwa,

c) przygotowanie dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego, zgodnie z Regulaminem zamdwien
publicznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem umowy oraz jej zmian,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem czesci sktadowych uprzednio
zakupionego i przekazanego wsjo w bezptatne uzywanie sprzetu
teleinformatycznego, ktdre ulegty uszkodzeniu i podlegajg wymianie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz wsjo:

a) ustug stuzacych zapewnieniu ciggtosci pracy urzadzen kopiujgco-drukujgcych,
b) pakietéw oprogramowania biurowego,
c) mebliiwyposazenia biura

- w zakresie okreslonym przez Zarzad Wojewddztwa;

3) realizowanie zakupow srodkéw trwatych na rzecz instytucji kultury, podmiotéw
leczniczych oraz innych jednostek, w zakresie okreslonym przez Zarzad
Wojewddztwa;

4) prowadzenie spraw w zakresie zakupdw towardéw i ustug na potrzeby Urzedu,
finansowanych ze $rodkdw bedacych w dyspozycji Sekretarza Wojewddztwa -
Dyrektora Urzedu, w tym:

a) ustug zapewnienia tgcznosci telefonii stacjonarnej (w technologii VolP), transmisji
danych oraz dostepu do internetu,

b) ustug dostepu do sieci Pesel-Net,

c) systemdéw alarmowych, w tym ustug ich instalacji oraz ustug serwiséw systemow
alarmowych zainstalowanych w pomieszczeniach uzytkowanych przez Urzad,

d) systeméw informatycznych i oprogramowania oraz ustug serwisowych tych
systemow i oprogramowania,

e) certyfikatéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych dla pracownikéw Urzedu;

5) planowanie, wdrazanie i monitorowanie dziatan sSrodowiskowych w ramach
dokonywanych zakupdw.

§ 36.
Do zakresu zadan Wydziatu Realizacji Uméw nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie realizacji uméw zawartych w ramach biezgcych zakupdéw wspdlnych,
w szczegdlnosci na podstawie sprawozdan lub protokotdw odbioru sktadanych
przez podmioty, na rzecz ktdrych dokonane byty zakupy, w tym:

a) monitorowanie prawidtowosci realizacji umdéw w zakresie wtasciwym dla
Wspdlnego Zamawiajgcego,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

b) analizowanie przyczyn nieprawidtowej realizacji umow w zakresie wtasciwym dla
Wspdlnego Zamawiajgcego oraz naliczanie zastrzezonych dla niego kar
umownych,

c) przygotowywanie oswiadczen dotyczgcych rozwigzania uméw;

nadzorowanie realizacji umow zawartych w ramach zakupdéw inwestycyjnych
na potrzeby wsjo, wskazanych w uchwale Zarzgdu Wojewddztwa, w tym:

a) monitorowanie prawidtowosci realizacji umoéw,

b) analizowanie przyczyn nieprawidtowej realizacji umdw oraz naliczanie kar
umownych,

c) przygotowywanie oswiadczen dotyczgcych rozwigzania uméw,

d) rozliczanie uméw pod wzgledem finansowym, z wytgczeniem umoéw
finansowanych ze srodkéw Pomocy Technicznej Programoéw wspétfinansowanych
ze $Srodkéw Unii Europejskiej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nabytego mienia
do korzystania przez wsjo;

realizowanie — na podstawie informacji i danych otrzymanych od wtasciwych
merytorycznie departamentéw lub komdrek organizacyjnych Departamentu
Organizacji — umoéw na zakup towardw i ustug na potrzeby Urzedu, o ktdrych mowa
w § 35 pkt 4 lit. d) i e) w zakresie:

a) wykonywania czynnosci reklamacyjnych zastrzezonych dla Urzedu jako strony
umowy,

b) naliczania kar umownych,

c) przygotowywania o$wiadczen dotyczgcych rozwigzania uméw,

d) rozliczania pod wzgledem finansowym umoéw finansowanych ze srodkéw
przypisanych do rachunku Departamentu;

monitorowanie innych uméw zawartych w ramach zadan realizowanych przez
Wydziat Zakupdéw Biezgcych oraz Wydziat Zakupdw Inwestycyjnych;
sporzadzanie informacji o wykonaniu umoéw, o ktérych mowa w pkt 1-3 i raportow z
realizacji zamoéwienia oraz wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi komaérkami
organizacyjnymi Urzedu;

przygotowywanie projektéw pism lub informacji dla Sekretarza Wojewédztwa-
Dyrektora Urzedu w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci w realizacji umow,
o ktoérych mowa w pkt 1-4;

dokonywanie analiz i opracowywanie informacji z realizowanych biezgcych
zakupow wspdlnych oraz zakupéw inwestycyjnych, na potrzeby Zarzadu
Wojewddztwa i Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu;

prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci finansowej, z realizacji zadan
objetych Wieloletnig Prognozg Finansowa.

Rozdziat 10
Pion Bezpieczerstwa Publicznego

§ 37.

Do zakresu dziatania Wydziatu ds. Kandydatéw i Kierujacych Pojazdami nalezy

w szczegdlnosci:
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1) wykonywanie czynnosci z zakresu sprawowanego przez Marszatka Wojewoddztwa
nadzoru nad przeprowadzaniem egzaminéw panstwowych sprawdzajacych
kwalifikacje oséb ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz
kierujacych pojazdami, w tym:

a) rozpatrywanie skarg dotyczacych egzaminu,

b) prowadzenie kontroli dziatalnosci wojewddzkich osrodkdw ruchu drogowego
w zakresie przeprowadzania egzaminow,

c) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zalecen pokontrolnych, uniewazniania,
przerywania i zawieszania egzaminow,

d) prowadzenie analiz dotyczgcych organizacji i sposobu przeprowadzania
egzaminow,

e) zatwierdzanie programéw warsztatow doskonalenia zawodowego dla
egzaminatoréw,

f) prowadzenie kontroli sposobu przeprowadzania testéw kwalifikacyjnych,
o ktérych mowa w art. 39b ust. 3 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie
drogowym;

2) prowadzenie ewidencji egzaminatoréow sprawdzajgcych kwalifikacje oséb
ubiegajacych sie o uprawnienia do kierowania pojazdami oraz kierujgcych
pojazdami, w szczegdlnosci dokonywanie wpiséw oraz skreslen z ewidencji;

3) wykonywanie czynnosci wynikajgcych ze sprawowanego przez Zarzagd Wojewddztwa
nadzoru nad dziatalnoscig wojewddzkich osrodkéw ruchu drogowego;

4) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania
i utrzymania znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji Swietlnej, urzadzen
sygnalizacji dzwiekowej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drogach wojewddzkich na obszarze Wojewddztwa z wytgczeniem
drdg na obszarach miast na prawach powiatu (Warszawy, Ptocka, Ostroteki, Siedlec
i Radomia), zgodnie z wykazem drég i odcinkéw drég podlegajacych kontroli,
okreslonym w odrebnym trybie oraz wspotpraca w tym zakresie z Departamentem
Nieruchomosci i Infrastruktury;

5) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, przekazywania, monitorowania i
rozliczania dotacji podmiotowych i celowych udzielanych wojewddzkim osrodkom
ruchu drogowego.

§ 38.
Do zakresu dziatania Wydziatu Bezpieczenstwa Publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie podnoszenia bezpieczeristwa publicznego, w tym:

a) udzielanie dotacji i innego wsparcia dla jednostek samorzadu terytorialnego
lub innych instytucji zwigzanych z zapewnianiem bezpieczeristwa publicznego
mieszkancow, w szczegdlnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

b) zawieranie, rozliczanie i monitorowanie uméw w ramach udzielonego wsparcia,

c) identyfikacji nowych obszaréw wymagajacych objecia przez wojewddztwo
dziataniami wspierajgcymi lub zadaniami pomocowymi we wspdtpracy
z instytucjami, o ktérych mowa w lit. a,

d) wspdtdziatanie z administracjg rzgdowa i samorzgdowa,

e) promowanie bezpieczenstwa publicznego;
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2) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci edukacyjno — informacyjnej w zakresie
bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy, w szczegdlnosci bezpieczenstwa w ruchu
drogowym oraz wspétpraca w tym zakresie z Mazowiecka Radg Bezpieczenistwa
Ruchu Drogowego;

3) prowadzenie spraw z zakresu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi i
podmiotami, wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w ramach zadan wymienionych
w Programie, w tym przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan publicznych z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz
ratownictwa i ochrona ludnosci:

a) monitorowanie realizowanych przez organizacje pozarzgdowe zleconych zadan
publicznych, w tym przyjmowanie i zatwierdzanie sprawozdan z ich realizacji;
b) wspétdziatanie z Biurem Dialogu i Inicjatyw Spotecznych w szczegélnosci
w zakresie przedktadania projektu Programu w czesci dotyczgcej zadan
realizowanych przez Biuro oraz sprawozdania z jego realizacji;

4) udziat w ocenie i realizacji projektéw sktadanych w ramach BOM w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi przez Cztonkéw Zarzadu
Wojewddztwa, Skarbnika Wojewddztwa, Sekretarza Wojewddztwa, kierownika
wsjo, osobe zarzadzajgca i cztonka organu zarzadzajgcego wojewddzka osobg
prawng oraz osobe wydajgcg decyzje administracyjne w imieniu Marszatka
Wojewddztwa:

a) oswiadczeniami majgtkowymi,

b) informacjami o sposobie i terminie zaprzestania prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewddztwa;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi przez pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oswiadczen o stanie majgtkowym na zgdanie Marszatka Wojewddztwa
lub Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Urzedu;

7) prowadzenie sekretariatu Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds.
Bezpieczenstwa Publicznego.

§ 39.

Do zakresu dziatania Biura Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegoblnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan obronnych, w tym:

a) opracowywanie i aktualizowanie Planu Operacyjnego funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) opracowanie i biezgce aktualizowanie planu przemieszczania Urzedu
na zapasowe miejsce pracy,

c) opracowywanie i aktualizowanie Planu przygotowan podmiotéw leczniczych
nadzorowanych przez Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego na potrzeby
obronne panstwa,
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d)

f)

g)

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Gtéwnego Stanowiska Kierowania
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru Marszatka
Wojewddztwa Mazowieckiego utworzonego na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panistwa oraz uruchamianie realizacji zadan obronnych
wynikajgcych z wyzszych standw gotowosci obronnej panistwa,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji punktu kontaktowego Host Nation
Support (HNS) na podstawie wytycznych otrzymanych z Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie,

prowadzenie spraw dotyczgcych wystepowania do samorzgddéw gmin o natozenie
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju oraz w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym prowadzenie wykazéw natozonych
Swiadczen niezbednych do realizacji zadan w zakresie spraw obronnych przez
Wojewddztwo,

wspotpracowanie z szefem wojskowego centrum rekrutacji oraz z Wydziatem
Kadr w zakresie wytgczenia z obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
radnych wojewddztwa i pracownikéw Urzedu,

wspotdziatanie z szefem centralnego wojskowego centrum rekrutacji przy
ewidencjonowaniu stanowisk zwigzanych z obronnoscig,

planowanie, przygotowanie i przeprowadzanie kontroli stanu realizacji zadan
obronnych w wsjo,

organizowanie i prowadzenie ¢wiczen doskonalgcych, gier decyzyjnych

i treningdw z zakresu obronno$ci oraz wspoétpraca w tym zakresie z Wydziatem
Szkolen i Rozwoju Kompetenc;ji,

przesytanie do koordynatora ¢wiczen w wojewddztwie mazowieckim rocznego
wykazu planowanych ¢wiczen oraz wnioskéw i rekomendacji z ¢wiczen
przeprowadzonych w poprzednim okresie planistycznym;

2) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzadzania

kryzysowego, w tym:

a)

opracowywanie i aktualizacja procedur realizacji przedsiewzie¢ w ramach
poszczegdlnych stopni alarmowych i stopni alarmowych CRP, w tym modutéw
zadaniowych dla kazdego stopnia, zawierajgcych wykaz zadan do wykonania,
pozyskiwanie i analizowanie informacji o sytuacjach kryzysowych w
wojewddztwie we wspdtpracy z Wydziatem Bezpieczeristwa i Zarzadzania
Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

3) prowadzenie spraw w zakresie udostepniania danych z rejestru PESEL poprzez
aplikacje ZRODtO.

§ 40.

Do zakresu dziatania Biura ds. ADR i Praw Jazdy dla Korpusu Dyplomatycznego nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przewozem towardw niebezpiecznych w zakresie:

a)

prowadzenia rejestru podmiotéw prowadzacych kursy dla kierowcéw
przewozgcych towary niebezpieczne,
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b)

c)

d)

f)

prowadzenia spraw dotyczgcych powotywania przez Marszatka Wojewddztwa
komisji przeprowadzajgcych egzaminy dla kierowcow przewozgcych towary
niebezpieczne,

rozpatrywania skarg co do przebiegu egzaminu dla kierowcow przewozgcych
towary niebezpieczne,

wydawania zaswiadczent ADR oraz prowadzenia ewidencji wydanych
zaswiadczen,

przekazywania do centralnej ewidencji kierowcéw danych oséb, ktérym wydano
zaswiadczenie ADR,

przeprowadzania kontroli podmiotéw prowadzgcych kursy w zakresie przewozu
towardw niebezpiecznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdem

szefom cudzoziemskiemu personelowi przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedéw

konsularnych i misji specjalnych panstw obcych oraz organizacji miedzynarodowych,

korzystajacych z przywilejéw i immunitetédw dyplomatycznych lub konsularnych

na mocy ustaw, uméw badz powszechnie uznanych zwyczajow miedzynarodowych

lub na zasadzie wzajemnosci oraz innym osobom korzystajgcym z tych przywilejéw

i immunitetéow, w tym:

wydawanie dokumentéw uprawniajgcych do kierowania pojazdami silnikowymi,
kierowanie na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji, badania lekarskie, badania
psychologiczne oraz kursy reedukacyjne,

cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi.

Rozdziat 11
Pion Administracyjno-Gospodarczy

§41.

Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zgtoszonych przez departamenty/ kancelarie zapotrzebowan na towary

i ustugi w celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan Urzedu, z wytgczeniem

zakupdw realizowanych w ramach zakupéw wspdlnych;

2) identyfikowanie potrzeb zakupowych do prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

3) zarzadzanie materiatami biurowymi, AGD, eksploatacyjnymi, artykutami

spozywczymi, sprzetem biurowym, a w szczegdélnosci:

b)

c)

prowadzenie magazynu podrecznego Urzedu, w tym gospodarka srodkami
rzeczowymi oraz ich dystrybucja,

prowadzenie ewidencji i kwartalnej statystki wykorzystania materiatéw
biurowych, eksploatacyjnych i artykutéw spozywczych,

przygotowanie propozycji zakupdéw, zwigzanych z obstugg Urzedu,

z wydzieleniem zakupdow wspoétfinansowanych z Pomocy Technicznej,

we wspotpracy z Pionem ds. Zakupdw Wspélnych,

monitorowanie wykonywania uméw zawartych w ramach zamoéwien,
odbidr oraz weryfikacja zgodnosci asortymentu dostarczanego w ramach
zamowien;
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4) wspodtpraca z administratorami budynkow/lub komarka organizacyjng Urzedu
odpowiedzialng za realizacje umowy w zakresie wfasciwej realizacji Swiadczonych
ustug przez firmy sprzatajace;

5) prowadzenie zaktadowej biblioteki fachowej Urzedu;

6) prowadzenie podrecznego magazynku zuzytych toneréw;

7) prowadzenie ewidencji pieczatek wydanych do uzytkowania, likwidacja pieczatek
nieaktualnych;

8) prowadzenie kalendarza spotkan, narad, konferencji, szkolen organizowanych
w Urzedzie;

9) prowadzenie rejestru przyrzadéw kontrolno-pomiarowych zakupowanych
na potrzeby Urzedu oraz zapewnienie wymaganego wzorcowania/kalibracji,
serwisu i dokumentowanie tych dziatan;

10) zapewnianie obstugi spotkan, narad, konferencji, szkolen w Urzedzie w zakresie
obstugi gastronomicznej;

11) organizacyjno—techniczne zabezpieczenie realizacji zadan zwigzanych z obchodami
Swigt panstwowych i lokalnych;

12) prowadzenie zbiérki makulatury, dokumentéw stanowigcych makulature z pokoi
pracowniczych;

13) sporzadzanie kart ewidencji odpaddéw: makulatury oraz odpaddéw dotyczacych
utylizacji uzytkowanego przez Urzad sprzetu techniczno-biurowego i AGD poprzez
obstuge ,,Bazy Danych o Produktach i Opakowaniach oraz Gospodarce Odpadami”;

14) prowadzenie spraw dotyczgcych zamieszczania przez Urzad kondolencji w prasie;

15) prowadzenie spraw w zakresie rozliczana abonamentu radiowo — telewizyjnego
we wspodtpracy z Wydziatem ds. Wydatkow i Majgtku oraz Wydziatem Transportu,

16) zapewnianie oznakowania pomieszczen biurowych i budynkéw zajmowanych przez
Urzad, zgodnie z systemem informacji wizualnej i ustawy o dostepnosci oséb
ze szczegblnymi potrzebami;

17) zapewnienie facznosci telefonii stacjonarnej (w technologii VolP), w tym
dostarczanie na stanowiska pracy aparatéow telefonicznych ich konfiguracja,
zapewnienie dostepu do sieci Pesel-Net;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznanymi limitami na uzywanie prywatnych
telefonéw komaérkowych oraz prywatnych samochodéw do celdw stuzbowych
pracownikéw Urzedu i kierownikéw wsjo;

19) planowanie, wdrazanie i monitorowanie dziatan srodowiskowych w ramach
dokonywanych zakupdw oraz odpadéw wytwarzanych w Urzedzie;

20) prowadzenie sekretariatu Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacji ds.
Administracyjno — Gospodarczych.

§42.
Do zakresu dziatania Biura Administrowania Nieruchomosciami nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami zajmowanymi przez Urzad i wspotpraca
z administratorami i zarzagdcami tych nieruchomosci;

2) wspdtpraca z administratorami i zarzgdcami nieruchomosci zajmowanych przez
Urzad celem zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego i ochrony, w tym réwniez
przygotowywanie wewnetrznych regulacji w tym zakresie;

3) prowadzenie spraw w zakresie zapewniania powierzchni biurowej i magazynowej
na potrzeby Urzedu, w tym:
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a) poszukiwanie dostepnej powierzchni,

b) weryfikowanie stanu prawnego i technicznego budynkéw, planowanych
do najmu lub uzyczenia na potrzeby Urzedu,

c) negocjowanie warunkdéw najmu/uzyczenia powierzchni,

d) przygotowywanie propozycji aranzacji (podziatu) powierzchni biurowej,

e) przygotowywanie projektu umoéw najmu, uzyczenia,

f) analizowanie wykorzystania wynajmowanej powierzchni oraz kosztéw z tym
zwigzanych, w szczegdlnosci czynszu, mediéw i eksploatacji;

4) rozliczanie faktur za uzytkowane powierzchnie, w tym réwniez kosztow z tym
zwigzanych, w szczegdlnosci za: czynsz, media i eksploatacje;

5) monitorowanie stanu technicznego budynkéw zajmowanych przez Urzad,
na podstawie przekazanych przez administratoréw/zarzgdcow/Wydziat Techniczno-
Eksploatacyjny protokotéw z przegladdw i zalecen dotyczgcych stanu technicznego
budynkéw, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planéw remontowych biezgcych i prac modernizacyjnych
we wspotpracy z Wydziatem Techniczno-Eksploatacyjnym i wnioskowanie
do administratorow/wtascicieli obiektéw o wykonanie remontdw biezgcych
oraz prac modernizacyjnych, okresowych i konserwacyjnych,

b) wspdtpracowanie z administratorami budynkéw w celu zapewnienia
wiasciwego stanu technicznego obiektow zajmowanych przez Urzad;

c) prowadzenie spraw w zakresie remontéw i prac modernizacyjnych, ktérych
wykonanie nie zostanie zrealizowane przez administratora lub witasciciela
obiektu;

6) kompletowanie, przechowywanie, biezgca weryfikowanie oraz uaktualnianie
dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej i instalacji w obiektach (nieruchomosciach)
zajmowanych przez Urzad oraz monitorowanie terminowosci wykonywanych
przegladéw budynkoéw i instalacji przeciwpozarowej na podstawie dokumentéw
przekazanych przez administratorow/zarzgdcéw;

7) prowadzenie spraw w zakresie odbioru nowo wynajetych lub uzyczonych
pomieszczen do uzytkowania przez Urzad;

8) uczestniczenie wraz ze stuzbg BHP w okresowych przeglgdach budynkow
uzytkowanych przez Urzad;

9) prowadzenie rejestru oraz kompletowanie protokotéw z przeprowadzonego
praktycznego sprawdzenia warunkéw i organizacji ewakuacji ludzi z budynku tam
gdzie jest to wymagane przepisami prawa oraz przekazywanie Sekretarzowi
Wojewddztwa — Dyrektorowi Urzedu wnioskdw z ewakuacji.

§43.
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Techniczno — Eksploatacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych zapewnienia przez Urzad bezpiecznych i
higienicznych warunkdw pracy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru drabin, schodkdéw i wézkédw pomocniczych zakupionych
na potrzeby komaérek organizacyjnych Urzedu, wykonywanie ich okresowych
przeglagddw oraz przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych ich stanu technicznego i ich
naprawianie,
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b) realizowanie zalecen w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci, wykazanych
podczas kontroli przeprowadzonej przez stuzbe bhp,

c) zgtaszanie do administratorow budynkow usterek i nieprawidtowosci wskazanych
podczas biezgcych kontroli i przeglagdéw/kontroli z zakresu bhp i ppoz. oraz
monitorowanie stanu ich realizacji,

d) opracowywanie pétrocznych plandw remontow biezgcych i prac
modernizacyjnych i przekazywanie ich do Biura Administrowania
Nieruchomosciami,

e) przeprowadzanie i dokumentowanie przegladdéw powierzchni uzytkowanych
przez Urzad,

f)  wykonywanie pomiarédw natezenia oswietlenia na stanowiskach pracy;

2) weryfikowanie warunkéw uzytkowanych pomieszczen, ktére majg zostac
przeznaczone na potrzeby przechowywanego sprzetu/wyposazenia;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych wyposazenia pracownikéw Urzedu w meble biurowe,
w szczegdlnosci:

a) identyfikowanie potrzeb zakupowych mebli biurowych,

b) zgtaszanie zapotrzebowan na zakup mebli biurowych w zakresie objetym
zakupami wspdlnymi - do Pionu Zakupdw Wspdlnych, w tym: branie udziatu
W przygotowywaniu opisu przedmiotu zamowienia i wspotpraca w tym zakresie
z Pionem Zakupéw Wspdlnych,

c) realizowanie odbioréw oraz weryfikowanie zgodnosci dostarczanych w ramach
zakupéw mebli biurowych nabywanych na potrzeby Urzedu, z parametrami
technicznymi okreslonymi w umowie oraz przekazywanie protokotéw odbioru
do Pionu Zakupoéw Wspdlnych,

d) realizowanie uprawnien z gwarancji lub rekojmi,

e) naliczanie kar umownych,

f) sporzadzanie i przekazywanie do Pionu Zakupow Wspdlnych informacji
i dokumentdow dotyczacych realizacji umowy zakupionych mebli biurowych;

g) dostarczanie mebli biurowych na stanowiska pracy,

h) przeprowadzanie i dokumentowanie cyklicznych przeglagdéow mebli biurowych
po uptywie okresu gwarancji oraz co najmniej raz w okresie gwarancji,

i) prowadzenie magazynu podrecznego mebli biurowych do: gabinetéw, sal
konferencyjnych oraz pomieszczen socjalnych;

4) dokonywanie zakupdéw niezbednych do realizacji zadan Wydziatu do kwoty 5000 zt
netto;

5) prowadzenie spraw z zakresu administrowania systemami alarmowymi
zainstalowanymi w pomieszczeniach uzytkowanych przez Urzad:

a) identyfikowanie potrzeb instalacji systeméw alarmowych w Urzedzie
we wspotpracy z departamentami/ kancelariami,
b) wnioskowanie o zakup systemu alarmowego do Pionu Zakupéw Wspdlnych,
c) zlecanie serwisu systemu alarmowego,
d) realizowanie uprawnien z gwarancji lub rekojmi,
e) naliczanie kar umownych;

6) administrowanie systemem do wydawania kluczy i wspdtpracowanie w tym zakresie
z administratorami budynkéw;
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7) identyfikowanie koniecznosci zapewnienia dodatkowej powierzchni na potrzeby
Urzedu i zgtaszanie potrzeb do Biura Administrowania Nieruchomosciami;

8) planowanie, koordynowanie i organizowanie przenoszenia stanowisk pracy oraz
wyposazenia pomiedzy siedzibami Urzedu oraz w obrebie jednej lokalizacji;

9) zlecanie naprawy mebli biurowych oraz zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen
w szczegdlnosci: niszczarki, laminarki, bindownicy oraz sprzetu AGD;

10) prowadzenie rejestru i dokonywanie przeglagdu magazynkéw podrecznych oraz ich
dokumentowanie;

11) obstuga urzadzen kopiujgco - drukujgcych w powielarniach Urzedu i powielanie
materiatow stuzbowych na zlecenie departamentéw lub kancelarii;

12) obstuga techniczna spotkan odbywajgcych sie w salach konferencyjnych Urzedu,

w tym obstuga urzadzen audio;

13) umieszczanie na tablicach ogtoszen Urzedu dokumentéw podlegajgcych publikacji
na wniosek dyrektoréw departamentdw/kancelarii i kierownikow wsjo z wytgczeniem
delegatur Urzedu;

14) wspodtpraca z Biurem ds. Dostepnosci w zakresie dostepnosci architektonicznej;

15) prowadzenie Rejestru awarii i incydentdw srodowiskowych oraz realizacja dziatan
celem usuwania skutkéw tych zdarzen;

16) planowanie, wdrazanie i monitorowanie dziatan srodowiskowych w zakresie
potencjalnych awarii i incydentéw srodowiskowych.

2. Przy pomocy Wydziatu Techniczno — Eksploatacyjnego realizuje swoje zadania Koordynator
do spraw dostepnosci architektonicznej.

§ 44.
Do zakresu dziatania Wydziatu Transportu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnianie realizacji potrzeb transportowych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

a) realizowanie zakupdéw niezbednych do utrzymania sprawnosci techniczne;j
samochodéw stuzbowych Urzedu do kwoty 5000 zt netto,

c) zapewnienie prawidtowej obstugi samochoddéw stuzbowych Urzedu, w tym
dbanie o terminowe przeprowadzanie przegladdéw technicznych samochodéw,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkga paliwowg i prowadzenie
analizy zuzycia paliwa,

e) planowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcéw,

f) koordynowanie wyjazdéw samochoddéw stuzbowych na podstawie
zapotrzebowania pracownikow departamentéw/kancelarii,

g) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych (krajowych) kierowcow;

2) udziat w przygotowaniu dokumentacji na zakupy samochodéw dokonywanych
w ramach zakupow realizowanych przez Urzad na potrzeby wsjo, a w szczegdlnosci
w:

a) przygotowywaniu opisu przedmiotu zamdwienia i szacowaniu wartosci
zamoéwienia na dostawe samochodow,

b) odbiorze oraz weryfikowaniu zgodnosci dostarczanych w ramach zakupéw
samochoddw z parametrami technicznymi okreslonymi w umowie, z
wyfaczeniem samochoddéw, ktérych odbidr i weryfikacje powierzono innym
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

jednostkom, ich rejestrowanie oraz przekazywanie protokotéw odbioru do Pionu
Zakupdéw Wspdlnych,

c) przekazywaniu do Pionu Zakupdw Wspdlnych informacji i dokumentéw
dotyczacych realizacji umdéw w zakresie samochoddéw nabywanych na potrzeby
Urzedu;

wspotpracowanie z ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczen nowo zakupionych
pojazdow, jak réwniez likwidacji szkdd komunikacyjnych samochoddéw stuzbowych
Urzedu oraz przekazanych wsjo;

zarzadzanie flotg samochoddw nabytych na potrzeby wsjo w ramach zakupéw
inwestycyjnych;

identyfikowanie potrzeb zakupowych w zakresie samochoddw niskoemisyjnych
w wsjo we wspotpracy z pionem zakupdw wspélnych;

prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy samochodéw uzywanych;
monitorowanie wykonania umowy na sukcesywng dostawe paliwa w odniesieniu
do Urzedu;

planowanie, wdrazanie i monitorowanie dziatan srodowiskowych w zakresie
transportu realizowanego na potrzeby Urzedu.

Rozdziat 12
Pion Ochrony

§ 45.

1. Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje
zadania wynikajgce z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

i w tym zakresie podlega Marszatkowi Wojewddztwa.
2. Do zadan Petnomocnika Marszatka Wojewddztwa ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczerstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw

o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe

w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg
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uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW)
lub Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) do ewidencji danych z prowadzonego
wykazu oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb,
ktédrym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wtasciwoscig, o przypadkach naruszenia
przepisdw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne" lub wyzsze;j.

3. Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Ochrony Informacji Niejawnych podczas
nieobecnosci w pracy zastepowany jest przez Zastepce Petnomocnika.

4. Petnomocnik Marszatka Wojewddztwa ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje
swoje zadania przy pomocy Pionu Ochrony, w ktérego sktad wchodzg Zastepca
Petnomocnika oraz Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Rozdziat 13
Postanowienie konncowe

§ 46.

Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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