ZARZADZENIE NR 17
DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE
z dnia 30 kwietnia 2018 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Biura Obslugi Urzedu w Mazowieckim

Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 i 2203 oraz z 2018 r. poz. 106) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Biura Obslugi Urzedu w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie, okreslajacy zadania 1 struktur¢ wewngtrznych komorek

organizacyjnych oraz ich podleglto$¢, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzedu

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia nr 17
Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

w Warszawie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA OBSLUGI URZEDU
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Stownik pojeé

§ 1. Illekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Urzedu w Urzedzie;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastgpce dyrektora biura;

oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng w biurze;

zastepcey kierownika oddzialu - nalezy przez to rozumie¢ zastepcoéw kierownika Oddziatu
Administracyjnego 1 zastgpce kierownika Oddziatu Organizacji 1 Realizacji Inwestycji
w biurze;

delegaturach - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placéwki Zamiejscowe Urzedu.

Rozdzial 2

Struktura biura

§ 2. W skiad biura wchodzg nastepujace oddziaty postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych

spraw 1 akt symbolami:

1) Oddziat Organizacji i Realizacji Inwestycji ........ccoovivieiiiiiiiiiiiiiiianns BOU-IL;

2) Oddzial AdmMINIStrACY Y. ....uuintteetentt ettt ettt et e e e e aeeeeaeans BOU-II;
3) Oddzial TranSpOTtU. ... ...oieiii e et e e e e e BOU-III,;
4) Oddziat Zamowien Publicznych............oooiiiii BOU-1V;

5) Oddziat Administrowania Systemami i Sprzgtem Informatycznym............... BOU-V.



Rozdzial 3
Kierowanie biurem
§ 3. 1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzor nad praca biura, a ponadto sprawuje bezposredni nadzor
nad praca:

1) Oddziatu Organizacji 1 Realizacji Inwestycji;

2) 0Oddziatu Zamowien Publicznych;

3) Oddziatu Administrowania Systemami 1 Sprze¢tem Informatycznym.

3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Oddziatu Administracyjnego;
2) Oddziatu Transportu.

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastgpca Dyrektora. W razie
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do wykonywania tych zadan jest uprawniony
wskazany przez Dyrektora kierownik oddzialu na podstawie stosownego upowaznienia.

§ 4. Skargi na kierownikow oddziatow rozpatruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora zgodnie

z§3ust.213.

Rozdzial 4
Zadania wspolne oddzialow
§ 5. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddzialy zgodnie z wlasciwos$cig nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu zgodnie
z zakresem dzialania;

2) planowanie podstawowych zadan biura oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji.

Rozdzial 5
Zakresy zadan oddzialow
§ 6. 1. Do zakresu dzialania Oddzialu Organizacji i Realizacji Inwestycji nalezy realizacja zadan
okreslonych w § 43 pkt 1, 9, 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, a takze okreslonych w § 43
pkt 10 — w zakresie realizacji zakupow oprogramowania, sprz¢tu, czg¢sci zamiennych i technologii
informatycznych oraz w pkt. 25 — z wylaczeniem zgtoszen serwisowych informatycznych.

2. Realizacje¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Oddzial Organizacji 1 Realizacji Inwestycji

wykonuje w szczeg6lnosci odpowiednio poprzez:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z remontami oraz konserwacjami budynkéw Urzedu;

2) wspolprace z Biurem Rozwoju i Inwestycji w sprawie realizacji inwestycji;



3) dokonywanie zakupdéw czgsci zamiennych na rzecz Oddzialu Administrowania Systemami
1 Sprzetem Informatycznym;

4) koordynowanie, planowanie, rozliczanie i monitorowanie prawidtowego wykonania planu
wydatkow budzetowych biura;

5) wspotudziat w opracowywaniu planu finansowego budzetu dysponenta III stopnia;

6) sporzadzanie analiz z wykonania wydatkow budzetowych dysponenta III stopnia na
potrzeby kierownictwa w czesci dotyczacej biura;

7) przygotowywanie informacji i wyjasnien dla jednostek prowadzacych kontrole wykonania
budzetu;

8) wspotprace z Biurem Kadr i Obstugi Prawnej w zakresie spraw kadrowych i dyscypliny
pracy;

9) koordynowanie planu dziatania biura, w tym realizacj¢ celow kontroli zarzadczej poprzez
identyfikacje¢ 1 analize ryzyka;

10) redagowanie strony internetowej, intranetowej i Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
wlasciwosci biura;

11) obsluge wewnetrznego systemu zgtoszen OTRS — systemu informatycznego stuzacego do
rejestracji 1 obslugi zgloszen zlecen, usterek, awarii, zapotrzebowan kierowanych przez
pracownikow Urzedu;

12) prowadzenie spraw dotyczacych dostawy prasy codziennej, czasopism i publikacji na
potrzeby Urzedu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem ogloszen prasowych na potrzeby Urzedu;

14) realizowanie zlecen dotyczacych ttumaczen pisemnych dokumentéw urzgdowych i innych
tekstow zglaszanych przez komoérki organizacyjne Urzedu;

15) realizacje zlecen poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie brakowania
dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B”;

16) zapewnienie obstugi sekretariatu oraz prawidtowego obiegu korespondencji biura;

17) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji oraz wnioskéw o dostep do informacji
publicznej zwigzanych z dziatalnos$cig biura oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem;

18) zglaszanie wnioskow o wydanie upowaznien, w tym petnomocnictw do przetwarzania
danych osobowych dla pracownikéw biura;

19) koordynowanie spraw dotyczacych katalogu uslug wewnetrznych biura, w tym
monitorowanie terminowosci ich realizacji;

20) koordynowanie zadan z zakresu systemu zarzadzania, w tym opracowywanie procedur,

zarzadzen, map procesow ustug wewnetrznych realizowanych przez biuro.



§ 7. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Administracyjnego nalezy realizacja zadan okreslonych
w§ 43 pkt 2 — 8, 11, 13, 14, 19 Regulaminu organizacyjnego Urze¢du, a takze okreslonych
w § 43 pkt 10 — w zakresie realizacji zakupoéw, z wylaczeniem zakupow dotyczacych
oprogramowania, sprzetu, czesci zamiennych i technologii informatycznych.
2. Realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w wust. 1, Oddzial Administracyjny wykonuje
w szczegolnosci odpowiednio poprzez:

1) prowadzenie spraw z zakresu administrowania nieruchomos$ciami, w tym prowadzenie
ksigzek obiektow budowlanych oraz zarzadzanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa
przekazanymi w trwaty zarzad Urzedowi oraz uzytkowanymi na podstawie umow najmu,
uzyczenia i innych tytutow prawnych;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z zasobami lokalowymi Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzgdu;

4) opracowywanie i przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw gospodarki rocznych
sprawozdan z realizacji krajowego planu dziatan dotyczacych efektywnosci energetycznej;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji wyposazenia i warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz gospodarki magazynowej i sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu
srodkow trwatych FO3;

6) prowadzenie spraw w zakresie oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego oraz przekazywania zbednych sktadnikéw majatku Urzedu innym podmiotom
oraz przeprowadzenie procedury likwidacyjnej zb¢dnego majatku ruchomego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, monitorowaniem wykonania i realizacja
zakupow artykutow biurowych, wyposazania pomieszczen Urzedu i innych zakupow,
z wylaczeniem sprzetu informatycznego;

8) prowadzenie powielarni Urzedu oraz w uzgodnieniu z Biurem Kadr i Obslugi Prawnej
spraw dotyczacych zaopatrzenia Urzedu we wlasciwe pieczgcie i stemple;

9) prowadzenie obstugi logistyczno-technicznej spotkan, narad oraz uroczystosci w tym
rezerwacja 1 obstuga sal konferencyjnych, bedacych w dyspozycji biura, na potrzeby
komorek organizacyjnych Urzedu 1 instytucji zewnetrznych;

10) prowadzenie magazynu Urzgdu, w tym spraw zwigzanych z gospodarowaniem odzieza
ochronng 1 robocza;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletow komunikacji miejskiej na potrzeby

Urzedu,



12) zakup biletéw lotniczych w uzgodnieniu z Biurem Wojewody, w celu realizacji wizyt oraz
wyjazdow krajowych 1 =zagranicznych Wojewody, Wicewojewodow 1 Dyrektora
Generalnego;

13) planowanie 1 realizacj¢ prac remontowych wynikajacych z zaleceh przegladow stanu
technicznego budynkéw, obchodéw nieruchomosci 1 zapotrzebowan zglaszanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu, w tym zglaszanych poprzez system Zgloszen
Informatycznych OTRS;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzkami;

15) prowadzenie rejestru uzytkownikow sprzetu RTV w Urzgdzie oraz sporzadzanie wnioskow
o rejestracj¢ odbiornikow i zaptate abonamentows;

16) koordynowanie spraw z zakresu zapewnienia ochrony osob i1 mienia oraz nadzor nad
realizacja planu ochrony Urzedu, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i kontrolg stanu zabezpieczenia
obiektéw Urzedu, w tym zapewnienie wyposazenia budynkow i1 pomieszczen
Urzedu w $rodki zabezpieczenia fizycznego i technicznego oraz nadzér nad ich
prawidlowym stosowaniem,;

b) opracowywanie zasad i procedur majacych na celu zapobieganie probom zaktdcania
porzadku na terenie budynkow Urzedu oraz nadzér nad ich wdrazaniem;

¢) prowadzenie ewidencji wydawanych przepustek uprawniajagcych do wjazdu na
parking Urzedu oraz biezaca kontrola przestrzegania zasad wjazdu na teren Urzedu;

d) prowadzenie ewidencji 0sOb upowaznionych do pobierania kluczy i dostgpu do
pomieszczen stuzbowych, nadawanie uprawnien oraz sprawowanie nadzoru nad
elektronicznym systemem wydawania kluczy;

e) prowadzenie, we wspotpracy z Biurem Kadr i Obslugi Prawnej, spraw zwigzanych
z wyposazeniem pracownikéw Urzedu w identyfikatory;

17) wspolprace z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w realizacji zadan
wynikajacych z ,Instrukcji organizacji pracy na stanowisku kierowania Wojewody
Mazowieckiego” w zakresie zadan oddziatu,

18)realizacj¢ zadan w zakresie wlasciwosci delegatur zwigzanych z administrowaniem

1 utrzymaniem nieruchomosci Urzedu.

§ 8. 1. Do zakresu dzialania Oddzialu Transportu nalezy realizacja zadan okreslonych

w § 43 pkt 15 1 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.



1)

2)

3)
4)

5)

6)

§ 9.

Realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Oddziat Transportu wykonuje w szczegolnosci
odpowiednio poprzez:

prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami transportowymi §wiadczonymi na rzecz Urzedu,
w tym rowniez przez firmy zewngtrzne;

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania, wykorzystania i nadzoru nad srodkami transportu
Urzedu;

zapewnienie cigglosci ubezpieczen srodkow transportu Urzedu;

wnioskowanie o zakup nowych S$rodkéw transportu na potrzeby Urzedu oraz
przygotowywanie w tym zakresie dokumentacji zamowien publicznych;

prowadzenie ewidencji zezwolen na prowadzenie samochoddéw stuzbowych wydanych
pracownikom Urzedu;

wspotprace z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w realizacji zadan
wynikajacych z ,Instrukcji organizacji pracy na stanowisku kierowania Wojewody

Mazowieckiego” w zakresie obstugi transportowe;.

1. Do zakresu dzialania Oddzialu Zamoéwien Publicznych nalezy realizacja zadan

okreslonych w § 43 pkt 16 1 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

2.

Realizacje zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Oddziat Zamoéwien Publicznych wykonuje

w szczegdlnosci odpowiednio poprzez:

1) koordynowanie przygotowania dokumentacji niezb¢dnej do wszczecia postepowania

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu zadan biura;
powadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz Urzedu;
monitorowanie zaméwien publicznych udzielanych przez kierownikdéw zespolonych stuzb,

inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz Panstwowej Strazy Rybackiej;

nadzér nad prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojewody i1 Dyrektora
Generalnego w sprawie ustalenia zasad w zakresie udzielania zamdéwien publicznych
w Urzedzie;

prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien w Urzedzie;

publikacje ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej;

wspotudziat w postepowaniach odwotawczych wniesionych przez wykonawcoéw do Prezesa

Krajowej Izby Odwotawczej;
weryfikacje faktur i rachunkéw pod katem zgodnosci z przepisami dotyczacymi zamdwien

publicznych oraz uregulowaniami wewnetrznymi;



9) opracowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu z komdérkami organizacyjnymi Urzedu,
zbiorczych informacji z zakresu zamowien publicznych w ramach $rodkow przewidzianych
w budzecie na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktéorych wydatkowanie podlega

przepisom dotyczacym zaméwien publicznych.

§ 10. 1. Do =zakresu dziatania Oddzialu Administrowania Systemami i Sprzetem
Informatycznym nalezy realizacja zadan okreSlonych w § 43 pkt 26 — 29 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu, a takze okreslonych w § 43 pkt 25 — w zakresie realizacji zgloszen
serwisowych informatycznych.
2. Realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Oddzial Administrowania Systemami
1 Sprzetem Informatycznym wykonuje w szczegdlnosci odpowiednio poprzez:
1) uzgadnianie z Biurem Rozwoju Inwestycji, budowy i modernizacji sieci komputerowych we
wszystkich lokalizacjach Urzedu;
2) aktualizacje systemoOw i aplikacji na komputerach uzytkownikow;
3) zarzadzanie domeng na komputerach pracownikow Urzedu, w tym:
a) dodawanie lub usuwanie uzytkownikow,
b) zmiana uprawnien uzytkownikow,
c¢) zdalna instalacja oprogramowania;
4) monitorowanie zabezpieczen komputerow uzytkownikow przed dostepem o0séb
nieupowaznionych do sieci informatycznej Urzedu;
5) techniczne administrowanie systemami informatycznymi Urzedu, w szczegdlnosci:
a) poczta elektroniczng,
b) systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,
¢) Ewidencjg Obiegu Dokumentoéw w Wydziale Spraw Cudzoziemcow,
d) Elektroniczng Skrzynka Podawcza na ePUAP,
e) uslugami elektronicznymi Urzedu (Elektroniczna Ksigzka Telefoniczna),
f) systemem informatycznym zarzadzania przedsigbiorstwem (ERP)/Elektroniczna
Informacja Pracownicza (EIP),
g) innymi systemami informatycznymi rzadowymi i wewngtrznymi;
6) zapewnienie sprawnego dziatania systemow informatycznych Urzedu przez:
a) zarzadzanie sprzetem komputerowym i urzadzeniami drukujaco - kopiujacymi Urzedu,
b) obstuge serwisowg sprzetu komputerowego Urzedu,
c) zarzadzanie systemem obslugi zgloszen,

d) zarzadzanie modernizacja lub wymiang sprz¢tu komputerowego pracownikéw Urzedu,



e)zarzadzanie licencjami oprogramowania komputerowego,
f) opiniowanie 1 dokonywanie analiz technicznych sprzetu komputerowego;

7) administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi;

8) utrzymaniem sprawnosci technicznej i technologicznej rejestrow prowadzonych technikami
informatycznego przetwarzania danych;

9) aktualizacje systemow 1 aplikacji administrowanych przez oddziat;

10) zapewnienie sprawnej facznosci telefonicznej, internetu bezprzewodowego WI-FI;

11) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego uzytkownikow oraz jego warto$ci

niematerialnych i prawnych.
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