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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA ROZWOJU I INWESTYCJI

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody Mazowieckiego z dnia
18 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem nr 60 z dnia 12 listopada 2019 .

ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny Biura Rozwoju i Inwestycji.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
Regulamin Wewnetrzny Biura Rozwoju i Inwestycji w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewoddzkim
w Warszawie okresla zadania 1 struktur¢ organizacyjng oraz zakres dzialania wewnetrznych

komorek organizacyjnych Biura Rozwoju i Inwestycji.

Rozdzial 2

Slownik terminow

§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewng¢trznym jest mowa 0:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
4) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Rozwoju i Inwestycji
w Urzg¢dzie;
5) biuro - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rozwoju i Inwestycji w Urzedzie;
6) zastepca dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora biura;
7) oddziatl - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne biura;
8) kierownik oddzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej

W biurze.



Rozdzial 3
Struktura biura

§ 2. W sktad biura wchodza nastgpujace oddzialy postugujace sie¢ przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat ProjektOw 1 Kontroli .........c.ooviiiiinii i BRI-I.;

2) Oddziat Programow i Funduszy.............ccoooiiiiiiiiii i, BRI-I11;

3) Oddzial do spraw INWeStYCHi. .. ..ovviriitit it BRI-II1.
Rozdzial 4

Kierowanie biurem i podporzadkowanie

§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogo6lny nadzor nad pracag biura, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzoér nad praca:
a) Oddziatu Projektow i Kontroli,
b) Oddziatu Programéw i Funduszy.
3. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Oddzialu do spraw
Inwestycji.
4. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastepca dyrektora, a w razie
I jego nieobecnosci kierownik Oddziatlu Programéw i Funduszy lub inny wyznaczony

przez dyrektora pracownik biura.

§ 4. 1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatow, z wyjatkiem Oddziatu Programéw
i Funduszy, ktorym kieruje kierownik oddziatu przy pomocy zastepcy kierownika.

2. W czasie nieobecno$ci kierownika oddziatu, kierowanie oddzialem sprawuje
wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik, a w przypadku Oddzialu Programéw
i Funduszy zast¢pca kierownika oddziatu.

3. Kierownicy odpowiedzialni sg przed dyrektorem i zastepca dyrektora za nalezyta
organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez oddzialy,
a W szczeg6lnosci za:

a) wilasciwy podziat pracy,
b) porzadek i dyscypling pracy,

C) merytoryczng i formalnoprawng poprawno$¢ zatatwianych spraw,



d) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych,

e) prawidtowg i terminowg realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
aw szczegolnosci:
— sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresOw obowigzkow;
— sporzadzanie Indywidualnych Programow Rozwoju Zawodowego,
— planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw,
— dokonywanie ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej,
— motywowanie pracownikow,
— nadzér nad sporzadzaniem 1 realizacja planéw urlopowych podleglych

pracownikow,

f) nadzor nad systematycznym archiwizowaniem dokumentéw przez pracownikoéw

oddziatu.
4. Skargi na kierownikow oddziatow rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 3 ust. 21 3.

Rozdzial 5

Zadania wspolne oddzialow

§ 5. 1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddzialy, zgodnie z wlasciwoscig nalezy:
a) realizacja zadan okre$lonych w § 13 regulaminu organizacyjnego, zgodnie z zakresem
dziatania biura,
b) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ stuzgcych zwiekszeniu efektywnosci i
jakosci dziatan podejmowanych w biurze,
c) prowadzenie analiz w zakresie spraw prowadzonych przez biuro,
d) opracowywanie na potrzeby dyrektora i zastepcy dyrektora analiz, sprawozdan,
bilansow, prognoz i innych materiatow,
e) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej biura.
2. W celu zapewnienia realizacji zadan biura, dyrektor moze powolywaé zespoly
zadaniowe, w sklad ktorych wchodzg pracownicy biura i wyznacza¢ sposrod nich
koordynatorow poszczegdlnych zespotéw zadaniowych.

3. Obstuge prawng biura zapewnia Biuro Kadr i Organizacji w Urzedzie.



Rozdzial 6

Zakresy zadan oddzialow

§ 6. Do zakresu dziatania Oddzialu Projektow i Kontroli nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja zadan zwigzanych z wudzielaniem dotacji z budzetu panstwa na
dofinansowanie projektow ze srodkdéw rezerwy ogolnej lub rezerw celowych budzetu
panstwa oraz innych zadan, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad prowadzenia
polityki rozwoju, a w szczegdlnosci przez:

a) przygotowywanie, analiza 1 kompletowanie dokumentow niezbgdnych do
sporzadzenia wnioskow o uruchomienie §rodkow budzetu panstwa na realizacj¢ zadan
lub projektow jednostek z terenu wojewodztwa mazowieckiego,

b) przygotowanie umow oraz anekséw zawieranych z beneficjentami na finansowanie
realizowanych projektow,

C) badanie i weryfikacja dokumentow finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania §rodkow budzetu panstwa,

d) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow;

wsparcie w sprawach zwigzanych z realizacja projektow dofinansowanych z budzetu
srodkoéw europejskich w ramach programéw operacyjnych, a w szczego6lnosci przez:

a) analize projektow i programéw Unii Europejskie;j,

b) badanie mozliwosci wykorzystania $rodkow Unii Europejskie;j;

realizacja zadan z zakresu ratownictwa wodnego oraz bezpieczenstwa 0sOb
przebywajacych na obszarach wodnych, a w szczego6lnosci przez:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z wylonieniem zadan, ktore zostang objete
dofinansowaniem,

b) przygotowanie umow oraz aneksow zawieranych z beneficjentami na finansowanie
realizowanych zadan,

C) badanie i weryfikacja dokumentéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania §rodkow budzetu panstwa,

d) przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji zadan;

obstuga projektow i1 programéw okreslonych odrebnymi zarzadzeniami lub decyzjami
Wojewody lub Dyrektora Generalnego;
wspieranie dziatan rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie w zakresie

mozliwo$ci wykorzystywania §rodkéw pochodzacych ze zroédet zewnetrznych;



6) realizacja zadan kontrolnych Wojewody objetych dzialem administracji rzgdowej -

cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskie;.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddzialu Programow i Funduszy nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na finansowanie zadan inwestycyjnych
przyjetych do realizacji w ramach ,,Programu rozwoju gminnej i powiatowej infrastruktury
drogowej” oraz organizacja prac Komisji oceniajgcej wnioski w ramach Programu, a w
szczegblnoSci przez przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow objetych
dofinansowaniem;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r. 0 Funduszu Drog
Samorzadowych, a w szczeg6lnos$ci przez:
a) prowadzenie dziatan zwigzanych z naborem wnioskow,
b) formalna weryfikacja ztozonych wnioskow o dofinansowanie,
C) przygotowywanie umow oraz anekséw zawieranych z beneficjentami na finansowanie
projektéw wytonionych w ramach naboru,
d) badanie i weryfikacja dokumentow finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania §rodkéw budzetu panstwa,
e) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow objetych dofinansowaniem;
3) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie zadan
inwestycyjnych przyjetych do realizacji w ramach Rzagdowego Programu Uzupetnienia
Lokalnej i Regionalnej Infrastruktury Drogowej - Mosty dla Regionow, a w
szczegolnosci przez:
a) przygotowywanie umow oraz aneksow zawieranych z beneficjentami na finansowanie
realizowanych projektow wytonionych w ramach naboru zgodnie z programem,
b) badanie i weryfikacja dokumentéow finansowych w celu stwierdzenia faktycznego
wykorzystania §rodkow budzetu panstwa,
c) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow objetych dofinansowaniem;
4) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie zadan
inwestycyjnych przyjetych do realizacji w ramach Resortowego programu rozwoju
instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ,MALUCH+”, z wylaczeniem kontroli
na miejscu realizacji projektow, a w szczegdlnosci przez:
a) przygotowywanie umow oraz aneksow zawieranych z beneficjentami na finansowanie

projektow realizowanych w ramach programu,



b) badanie i weryfikacja dokumentéow finansowych celem stwierdzenia faktycznego

wykorzystania srodkéw budzetu panstwa.

§ 8. Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Inwestycji nalezy inicjowanie koordynowanie
dziatan inwestycyjno-rozwojowych Urzedu, a w szczegdlnoSci przez:

1) sporzadzanie analiz i zestawien finansowych w zakresie planowanych inwestycji,

2) koordynowanie, planowanie, rozliczanie i monitorowanie prawidtowego wykonania

planu wydatkéw budzetowych biura.



