Zatgcznik do zarzadzenia nr 562/22
Marszatka Wojewoddztwa Mazowieckiego
z dnia 27 maja 2022 r.

Regulamin wewnetrzny
Kancelarii Sejmiku w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie

§1.
Kancelaria Sejmiku w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, zwana
dalej ,Kancelarig”, zapewnia obstuge organizacyjng i kancelaryjno-biurowg Sejmiku Wojewddztwa
Mazowieckiego, zwanego dalej ,Sejmikiem Wojewddztwa”.

§2.
Regulamin wewnetrzny Kancelarii, zwany dalej ,Regulaminem?”, okresla wewnetrzng strukture, zasady
organizacji pracy oraz zadania realizowane przez Kancelarie, a takze zakresy zadan i
odpowiedzialnosci zastepcow Dyrektora Kancelarii, kierownikéw biur oraz koordynatora
wieloosobowego stanowiska pracy.

§3.
1. Kancelarig kieruje Dyrektor Kancelarii (KS), przy pomocy dwdch zastepcéw Dyrektora Kancelarii.
2. Zastepcy Dyrektora Kancelarii:
1) pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej od Dyrektora Kancelarii;
2) sg odpowiedzialni przed Dyrektorem Kancelarii za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe
i sprawne wykonywanie zadan.

§4.
1. W Kancelarii tworzy sie biura i wieloosobowe stanowisko pracy.
2. Biurem kieruje kierownik, a w przypadku, gdy nie zostanie on wyznaczony, Dyrektor Kancelarii lub
wiasciwy zastepca Dyrektora Kancelarii, ktbremu to biuro bezposrednio podlega.
3. Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje koordynator, a w przypadku, gdy nie zostanie on
wyznaczony, Dyrektor Kancelarii lub wtasciwy zastepca Dyrektora Kancelarii, ktéremu to
wieloosobowe stanowisko pracy bezposrednio podlega.

§5.

1. Kierownicy biur oraz koordynator wieloosobowego stanowiska pracy kierujg praca, odpowiednio
biur lub wieloosobowego stanowiska pracy oraz sg odpowiedzialni za prawidtowe i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Do obowigzkow i kompetenciji kierownikdw biur i koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy
nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy podlegtych biur lub wieloosobowego stanowiska pracy;

2) opracowywanie projektdw zakresdw czynnosci oraz przydziat zadan poszczegdlinym
pracownikom podlegtych biur lub wieloosobowego stanowiska pracy;

3) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw biur lub
wieloosobowego stanowiska pracy;

4) organizowanie terminowej realizacji zadan planowych i doraznie zleconych;

5) wykonywanie kontroli biezgcej nad realizacjg poszczegdlnych zadan, realizowanych przez
podlegtych pracownikéw;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz bezpieczenstwem i higieng pracy;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow Kodeksu etyki
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw obowigzujgcych w
Urzedzie dziatan minimalizujgcych negatywne oddziatywanie na srodowisko;

9) akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikéw opracowan, dokumentéw, pism
i materiatow;

10) zapoznawanie pracownikéw podejmujgcych prace z aktami prawnymi regulujgcymi prace w
Urzedzie, a w szczegolnosci ze Statutem Wojewddztwa, Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu i regulaminem wewnetrznym Kancelarii, z aktami prawnymi dotyczacymi dziatania
samorzgdu terytorialnego oraz z zakresem ich obowigzkdw;

11) przedkfadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;



12) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan biura lub wieloosobowego stanowiska pracy z
innymi komorkami organizacyjnymi Kancelarii;

13) zapewnianie ochrony informacji niejawnych w zakresie zadan biura lub wieloosobowego
stanowiska pracy;

14) zapewnianie dostepu do informac;ji publicznej w zakresie zadan biura lub wieloosobowego
stanowiska pracy;

15) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie zadan biura
lub wieloosobowego stanowiska pracy;

16) zarzadzanie ryzykiem w ramach podlegtego biura lub wieloosobowego stanowiska pracy.

§ 6.
W skitad Kancelarii wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Sesji Sejmiku (KS-BSS);
2) Biuro Komisji Sejmiku (KS-BKS);
3) Biuro Obstugi Klubéw Radnych (KS-I-BOKR);
4) Wieloosobowe Stanowisko ds. Finansowych (KS-1-WSF);
5) Biuro Przewodniczgcego Sejmiku (KS-I1I-BPS);
6) Biuro Komunikacji Zewnetrznej Sejmiku (KS-I11-BKZS).

§7.
Do zadan Biura Sesji Sejmiku nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Sejmiku Wojewoddztwa wnoszonych przez
Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa;

2) rejestrowanie i przygotowywanie do druku projektéw uchwat oraz doreczanie ich radnym
i innym zainteresowanym w formie drukéw sejmikowych;

3) przygotowywanie dla Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa materiatéw niezbednych do
prowadzenia sesji Sejmiku Wojewddztwa,;

4) zapewnianie obstugi posiedzen Konwentu, w skfad ktérego wchodzg Przewodniczacy Sejmiku
Wojewddztwa, wiceprzewodniczgcy Sejmiku Wojewddztwa i przewodniczacy klubéw radnych;

5) dokumentowanie i protokotowanie sesji Sejmiku Wojewddztwa oraz przekazywanie podjetych
uchwat do Marszatka Wojewodztwa;

6) zamieszczanie na stronie internetowej Samorzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego oraz w
Biuletynie Informac;ji Publicznej imiennych wykazéw gtosowan radnych, podjetych uchwat,
stanowisk, apeli, opinii, protokotéw sesji oraz interpelacji i zapytan radnych;

7) prowadzenie spraw z zakresu obywatelskich inicjatyw uchwatodawczych;

8) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Sejmiku Wojewodztwa;

9) prowadzenie zestawienia uchwat Sejmiku Wojewddztwa w stosunku, do ktérych zostato
wszczete postepowanie nadzorcze;

10) przekazywanie do organu wydajgcego Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Mazowieckiego uchwat
Sejmiku Wojewddztwa podlegajgcych obowigzkowi ogtoszenia w dzienniku urzedowym;

11) przekazywanie interpelaciji i zapytan radnych Marszatkowi Wojewddztwa oraz prowadzenie
rejestru interpelacji i zapytan radnych;

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na korespondencje adresowang do Przewodniczgcego
Sejmiku Wojewddztwa i wiceprzewodniczgcych Sejmiku Wojewddztwa, Dyrektora i zastepcow
Dyrektora Kancelarii w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

13) przygotowywanie, opracowywanie i przekazywanie zainteresowanym informacji o pracy Sejmiku
Wojewddztwa.

§8.
Do zadan Biura Komisji Sejmiku nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie warunkow pracy statym i doraznym komisjom Sejmiku Wojewodztwa;

2) dokumentowanie i udostepnianie zainteresowanym informaciji o pracach komisji Sejmiku
Wojewddztwa;

3) przygotowywanie, wspolnie z Biurem Sesji Sejmiku, projektéw uchwat Sejmiku Wojewoddztwa
wnoszonych przez Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa;

4) prowadzenie wykazu wnioskéw i opinii komisji Sejmiku Wojewddztwa;

5) prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Sejmiku
Wojewddztwa i Kancelarii, w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na korespondencje adresowang do
Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa i Przewodniczacych komisji Sejmiku Wojewddztwa,
Dyrektora i zastepcow Dyrektora Kancelarii w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;



7) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizowanie informacji dotyczacych radnych

wojewodztwa mazowieckiego oraz zwigzanych z zakresem dziatania komisji Sejmiku
Wojewoddztwa na stronie internetowej Samorzgdu Wojewoddztwa oraz w Biuletynie Informac;i
Publicznej.

§9.

1. Do zadan Biura Obstugi Klubéw Radnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

wykonywanie czynno$ci o charakterze organizacyjno-technicznym w szczegdlnosci:
a) informowanie radnych o sesjach Sejmiku Wojewo6dztwa,
b) informowanie radnych o posiedzeniach komisji Sejmiku Wojewddztwa,
c) bezposrednie przekazywanie korespondencji pomiedzy radnymi a Kancelarig;
wykonywanie innych zadan zlecanych przez przewodniczgcych klubéw radnych.

2. Nadzor merytoryczny nad pracownikami Biura, z zastrzezeniem § 14 ust. 2 pkt 1, sprawuja
przewodniczgcy klubow.

§ 10.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Finansowych nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

przygotowywanie projektu planu finansowego w czesci dysponowanej przez Kancelarie
Sejmiku;

sporzgdzanie sprawozdan opisowych z wykonania planu finansowego, w czesci bedacej w
dyspozycji Kancelarii Sejmiku;

prowadzenie ewidencji wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Sejmiku Wojewddztwa;
sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw finansowych;

przygotowywanie wykazéw nieobecnosci radnych na posiedzeniach i przekazywanie ich do
Departamentu Budzetu i Finanséw;

sporzadzanie i przekazywanie dokumentow ksiegowych, w celu ich realizacji przez
Departament Budzetu i Finanséw, w tym m.in. zaakceptowanych przez Zastepce Dyrektora
Kancelarii Sejmiku list diet radnych i kosztéw podrozy;

przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rozliczen krajowych
podrézy stuzbowych radnych;

prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych radnych i pracownikéw Kancelarii;
prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi;

10) wspotpracowanie z Kancelarig Marszatka przy organizowaniu zagranicznych wyjazdow

stuzbowych radnych;

11) prowadzenie spraw w zakresie biezgcych zakupow i ustug niezbednych do zapewnienia

wiasciwej realizacji zadan przez Sejmik Wojewddztwa i Kancelarie, z wytgczeniem zakupdw
przewidzianych do realizacji w danym roku przez Pion Zakupéw Wspdlnych;

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na korespondencje adresowang do

Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa i wiceprzewodniczgcych Sejmiku Wojewddztwa,
Dyrektora i zastepcow Dyrektora Kancelarii w zakresie zadan realizowanych przez
Wieloosobowe Stanowisko ds. Finansowych.

§11.

Do zadanh Biura Przewodniczgcego Sejmiku nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

przygotowywanie oraz zapewnianie obstugi spotkan i wyjazdéw Przewodniczgcego Sejmiku
Wojewddztwa i wiceprzewodniczgcych Sejmiku Wojewoddztwa oraz Dyrektora Kancelarii;
zapewnianie obstugi organizacyjno-technicznej konferencji, uroczystosci i spotkan z udziatem
Przewodniczgcego i wiceprzewodniczgcych Sejmiku Wojewddztwa;

wspotpracowanie z Kancelarig Marszatka w organizowaniu i przygotowywaniu spotkan
Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa, wiceprzewodniczgcych Sejmiku i wskazanych
przez Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa radnych, z delegacjami zagranicznymi;
zapewnianie obstugi organizacyjno-technicznej sekretariatu Przewodniczgcego Sejmiku
Wojewddztwa, Dyrektora Kancelarii i Zastepcy Dyrektora Kancelarii, o ktorym w § 14 ust. 3;
prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych Przewodniczacego Sejmiku Wojewoddztwa,
Dyrektora Kancelarii i Zastepcy Dyrektora Kancelarii, o ktdrym mowa § 14 ust. 3;
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na korespondencje adresowang do
Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa i wiceprzewodniczagcych Sejmiku Wojewddztwa,
Dyrektora i zastepcow Dyrektora Kancelarii w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowanymi do Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa
zaproszeniami do wziecia udziatu w organizowanych uroczysto$ciach i spotkaniach;
prowadzenie spraw z zakresu obejmowania przez Przewodniczgcego i wiceprzewodniczgcych
Sejmiku Wojewddztwa patronatéw i udziatu w komitetach honorowych;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem radnym informacji i materiatéw oraz wstepu
do pomieszczen, w ktérych znajdujg sie te informacje i materiaty oraz wgladu w dziatalnosé
Urzedu, w tym prowadzenie rejestru;

10) wykonywanie czynnosci punktu kancelaryjnego, w tym rejestracja przesytek wptywajacych,
przekazywanie oraz wysytanie korespondenc;j;

11) zapewnianie obstugi organizacyjno-technicznej imprez zwigzanych z nadawaniem przez
Sejmik Wojewddztwa Odznaki Honorowej ,Zastuzony dla Mazowsza”;

12) zapewnianie obstugi organizacyjno-technicznej imprez zwigzanych z nadawaniem Nagrody
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego im. Cypriana Kamila Norwida;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Kancelarii oraz ewidenc;ji stuzbowych
i prywatnych wyjs¢ pracownikéw Kancelarii w godzinach pracy.

§ 12.
Do zadan Biura Komunikacji Zewnetrznej Sejmiku nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej oraz kreowania wizerunku Sejmiku
Wojewoddztwa zwigzanych z przygotowywaniem materiatéw informacyjnych dotyczacych
posiedzen Sejmiku Wojewddztwa, w tym zamieszczanie ich na stronie internetowe;j
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego;

2) prowadzenie serwisOw spotecznosciowych w zakresie dziatalnosci Samorzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego, w szczegdlnosci Sejmiku i komisji Sejmikowych;

3) organizowanie i obstugiwanie briefingéw i konferencji prasowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu obstugi medialnej i promocji Nagrody im. Cypriana Kamila
Norwida oraz uroczystosci wreczenia Odznaki Honorowej ,Zastuzony dla Mazowsza” we
wspotpracy z Biurem Przewodniczgcego Sejmiku oraz innych imprez organizowanych przez
Kancelarie Sejmiku;

5) wspodtpracowanie z Rzecznikiem Prasowym Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, Biurem Prasowym, mediami, z Zespotem Redakcyjnym
Biuletynu Informacji Publicznej i Serwisu Informacyjnego Samorzgdu Wojewddztwa
Mazowieckiego, w zakresie biezgcej pracy Sejmiku;

6) przygotowywanie, redagowanie i korekta artykutdw zamieszczanych w piSmie Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego,

7) przygotowywanie projektéw listdw gratulacyjnych i okolicznosciowych oraz nekrologéw.

§ 13.
1. Do zadan wszystkich komdrek organizacyjnych Kancelarii nalezy w szczegdlno$ci:
1) wspotpracowanie z Departamentem Organizacji w zakresie:

a) przygotowywania projektéw upowaznien Marszatka Wojewddztwa,

b) prowadzenia spraw zwigzanych z zatatwianiem petycji oraz udostepnianiem informac;ji
publicznej,

c) opiniowania projektow aktow prawnych oraz opracowywania i opiniowania stanowisk
Konwentu Marszatkéw Wojewddztw RP w zakresie zadah przypisanych poszczegdlnym
komdrkom organizacyjnym,

d) zapewnienia zabezpieczenia realizacji zadan z zakresu utrzymania stanu gotowosci
obronnej przydzielonej do realizacji Kancelarii,

e) przygotowywania i aktualizowania informacji na stronie intranetowej Urzedu;

2) badanie efektywnosci realizowanych przedsiewzie¢;
3) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, w tym identyfikacja
zagrozen i szans, ich ocena, realizacja dziatan minimalizujgcych oraz biezgce monitorowanie.
2. W ramach realizacji zadan komorki organizacyjne Kancelarii dokonujg na biezgco wymiany
informacji oraz wspotpracujg z innymi departamentami Urzedu oraz podmiotami i instytucjami
wiasciwymi ze wzgledu na zakres realizowanych zadan, a w szczegdlnosci z organami
administracji rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 14.
1. Dyrektorowi Kancelarii (KS) podlegajg bezposrednio:
1) Biuro Sesji Sejmiku;
2) Biuro Komisji Sejmiku.
2. Zastepcy Dyrektora Kancelarii (KS-1) podlegajg bezposrednio:
1) Biuro Obstugi Klubéw Radnych;
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Finansowych.
3. Zastepcy Dyrektora Kancelarii (KS-111) podlegajg bezposrednio:
1) Biuro Przewodniczacego Sejmiku;
2) Biuro Komunikacji Zewnetrznej Sejmiku.



§ 15.

1. Do zadan Zastepcéw Dyrektora Kancelarii nalezy w szczegoélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg, zgodng z prawem, efektywnga, oszczedng i terminowg
realizacjg zadan przypisanych nadzorowanym komdrkom organizacyjnym, z zastrzezeniem,
ze w przypadku Zastepcy Dyrektora Kancelarii, o ktorym mowa w § 14 ust. 2 w odniesieniu do
pracownikéw Biura Obstugi Klubow Radnych nadzér nie dotyczy czynno$ci i zadan
wykonywanych na polecenie przewodniczgcych klubéw;

2) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikéw i koordynatora podlegtych komérek
organizacyjnych;

3) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem
przepisow o ochronie danych osobowych w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Kodeksu etyki Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie przez pracownikow podlegtych komérek
organizacyjnych;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikédw nadzorowanych komérek
organizacyjnych dziatarn minimalizujgcych negatywne oddziatywanie na srodowisko
obowigzujgcych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie,
zwanym dalej ,Urzedem”;

6) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

7) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

8) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

9) zarzgdzanie ryzykiem w ramach nadzorowanych komdrek organizacyjnych;

10) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych zgodnie z
ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848 oraz z 2022 r. poz. 1002)

w nadzorowanych komaorkach organizacyjnych;

11) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ przez podlegte komorki
organizacyjne z uwzglednieniem wymagan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062
oraz z 2022 r. poz. 9751 1079);

12) wnioskowanie o przydzielenie, modyfikacje, zawieszenie i usunigcie uprawnien dla podlegtych
pracownikéw oraz monitorowanie tych uprawnien w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych;

13) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy w nadzorowanych komaérkach
organizacyjnych, w tym nad aktualno$cig wykazdw liderow pierwszej pomocy przedmedyczne;j
oraz koordynatoréw PPOZ spo$rdd pracownikow nadzorowanych komérek organizacyjnych;

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Kancelarii.

2. Zastepcy Dyrektora Kancelarii ponoszg odpowiedzialnosc¢ za:

1) organizowanie pracy i zapoznanie pracownikow nadzorowanych komoérek organizacyjnych z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) porzadek i dyscypline pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy nadzorowanych komoérek
organizacyjnych;

3) terminowe, zgodne z prawem, efektywne i oszczedne oraz zgodne z dyspozycjami
przetozonych zatatwianie spraw;

4) zarzadzanie ryzykiem w nadzorowanych komdérkach organizacyjnych;

5) podejmowanie inicjatyw dotyczacych efektywniejszej pracy nadzorowanych komérek
organizacyjnych.

§ 16.

1. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora Kancelarii w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez
niego obowigzkéw stuzbowych, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora Kancelarii wchodzi
Zastepca Dyrektora Kancelarii, o ktorym mowa w § 14 ust. 2, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych w
siedzibie Kancelarii przez wskazanego w ust. 1 zastepce Dyrektora Kancelarii w zakres praw i
obowigzkéw Dyrektora Kancelarii wchodzi Zastepca Dyrektora Kancelarii, o ktorym mowa w § 14
ust. 3.

§17.
Schemat struktury organizacyjnej Kancelarii stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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