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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA OBSLEUGI URZEDU

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

Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem nr 60 z dnia 12 listopada 2019 r.

1 zarzadzeniem nr 53 z dnia 6 lutego 2020 r. ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny Biura Obstugi

Urzedu.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Regulamin Wewnetrzny Biura Obstugi Urzedu w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim

w Warszawie okre§la zadania 1 struktur¢ organizacyjng oraz zakres dzialania wewngtrznych

komorek organizacyjnych Biura Obstugi Urzedu.

Rozdzial 2

Stownik terminow

§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Mazowieckiego;

Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Urzedu w Urzedzie;

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura;

zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg dyrektora biura;

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

Rozdzial 3
Struktura biura

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

spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Organizacyjny - BOU-I,;
2) Oddziat Administracyjny - BOU-II,;
3) Oddziat Transportu - BOU-IIIL,;

4) Oddzial Zamoéwien Publicznych - BOU-IV.



Rozdzial 4
Kierowanie biurem i podporzadkowanie
§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor przy pomocy zast¢pcy dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogo6lny nadzoér nad pracg biura, a ponadto sprawuje bezposredni nadzor
nad praca:
1) Oddziatu Organizacyjnego;
2) Oddziatu Zamoéwien Publicznych.

3. Zastgpca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Oddziatu Administracyjnego;
2) Oddziatu Transportu.

4. Podczas nicobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastepca dyrektora. W przypadku
nieobecnosci dyrektora oraz zastepcy dyrektora do wykonywania tych zadan jest
uprawniony wskazany przez dyrektora kierownik oddziatu zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

5. Oddziatem kieruje kierownik oddziatu, za wyjatkiem Oddziatu Administracyjnego, ktorym
kieruje kierownik przy pomocy zastgpcoOw kierownika.

§ 4. Skargi na kierownikow oddzialow rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora zgodnie
z§3ust. 21 3.

Rozdzial 5
Zadania wspolne oddzialow
§ 5. 1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty, zgodnie z wtasciwos$cia nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania biura;
2) planowanie podstawowych zadan biura oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji.

2. Obstuge prawng biura zapewnia Biuro Kadr i Organizacji w Urzgdzie.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania oddzialéw
§ 6. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjnego nalezy:
1) zlecanie tlumaczen pisemnych dokumentéw urzedowych i innych tekstow, zglaszanych

przez komorki organizacyjne Urzedu;



2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zakupow na potrzeby Urzedu, w tym artykutow
biurowych, sprzegtu, cze$ci zamiennych oraz wyposazenia pomieszczen, z wylaczeniem
zakupow informatycznych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Urzedu we wlasciwe pieczecie i stemple oraz
przeprowadzanie likwidacji zuzytych lub nieaktualnych;

4) zapewnienia ustug powielarni oraz realizacja spraw tablic na potrzeby Urzedu;

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odziezg ochronng i roboczg;

7) organizacja we wspolpracy z Biurem Wojewody w Urzedzie oficjalnych wizyt oraz
wyjazdow krajowych i zagranicznych Wojewody, Wicewojewodow i1 Dyrektora Generalnego
Urzedu, w tym zakup biletow lotniczych.

2. Do zadan Oddziatu Organizacyjnego nalezy rowniez:

1) koordynowanie, planowanie, rozliczanie i monitorowanie prawidlowego wykonania planu
wydatkéw budzetowych biura;

2) opracowywanie planu finansowego w czesci dotyczacej biura;

3) sporzadzanie analiz, planowanie i rozliczanie wykonania wydatkow budzetowych
dysponenta 111 stopnia w cze¢sci dotyczacej biura;

4) prowadzenie magazynu Urzedu;

5) wspotpraca w zakresie spraw kadrowych i dyscypliny pracy z Biurem Kadr i Organizacji
w Urzedzie w sprawach dotyczacych pracownikow biura;

6) koordynowanie planu dziatania biura i realizacji celow kontroli zarzadczej przez
identyfikacje¢ 1 analize ryzyka w zakresie wtasciwosci biura;

7) przygotowywanie informacji w zakresie wlasciwosci biura na strone internetowa
i intranetowg Urze¢du oraz do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

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

9) realizacj¢ zlecen w zakresie dezynfekcji gazowej i brakowania dokumentacji;

10) zapewnienie obstugi sekretariatu biura oraz prawidtowego obiegu korespondencji biura;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje
oraz wnioski o dostep do informacji publicznej zwigzane z dziatalnos$cig biura;

12) koordynowanie spraw dotyczacych katalogu ustug wewngtrznych biura, w tym
monitorowanie terminowosci ich realizacji;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektow aktow prawnych, aktow

wewnetrznych oraz innych dokumentow kierowanych do biura;



14) 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:

1) planowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z remontami oraz konserwacjami
w Urzedzie, w tym:

a) przygotowywanie plandw zakupdw i remontow,

b) planowanie i realizacja prac remontowych wynikajgcych m.in.: z zalecen przeglagdow stanu
technicznego budynkow, obchodéw nieruchomosci 1 zgloszen kierowanych do biura,
w tym przez system Zgltoszen Informatycznych OTRS;

2) zarzadzanie i administrowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa przekazanymi w trwaty
zarzad Urzedowi oraz administrowanie nieruchomos$ciami uzytkowanymi na podstawie umow
najmu, uzyczenia i innych tytutléow prawnych do nieruchomosci, w szczegdlnosci prowadzenie
spraw z zakresu administrowania nieruchomo$ciami Urzedu, w tym prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu,

4) opracowywanie sprawozdan z realizacji krajowego planu dziatan dotyczacych efektywnosci
energetycznej, w tym przekazywanie ich ministrowi wlasciwemu do spraw energii;

5) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu, koordynacja i nadzor nad ochrong osoéb i mienia
w Urzedzie oraz nadzér nad realizacja planu ochrony Urzedu w szczegolnoSci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i kontrolg stanu zabezpieczenia obiektow
Urzedu, w tym zapewnienie wyposazenia budynkéw 1 pomieszczen Urzedu w Srodki
zabezpieczenia fizycznego 1 technicznego oraz nadzor nad ich prawidtowym stosowaniem,

b) opracowywanie zasad i procedur majacych na celu zapobieganie probom zaklocania porzadku
na terenie budynkéw Urzedu oraz nadzor nad ich wdrazaniem,

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

d) prowadzenie ewidencji 0s6b 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 Organizacji w Urzedzie, spraw zwigzanych

Z wyposazeniem pracownikow Urzedu w identyfikatory;



6) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji wyposazenia i wartosci niematerialnych
I prawnych oraz gospodarki magazynowej i sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu
srodkow trwatych;

7) zapewnienie sprawnej lacznosci telefonicznej Urzedu zarowno stacjonarnej, jak
I komorkowej, oraz prowadzenie rozliczen z tym zwigzanych;

8) prowadzenie rejestru uzytkownikoéw sprzetu RTV w Urzedzie oraz sporzadzanie wnioskow
0 rejestracj¢ odbiornikéw 1 zaptate abonamentow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal konferencyjnych na potrzeby komorek
organizacyjnych Urzgdu oraz instytucji zewnetrznych, w tym zapewnienie obshugi
logistyczno—technicznej spotkan, narad i imprez okoliczno$ciowych;

10) realizacja zadan zwigzanych z obstuga zgloszen serwisowych dotyczacych budynkow
1 infrastruktury Urzedu, z wylaczeniem zgloszen informatycznych;

11) zarzadzanie wartoSciami niematerialnymi i prawnymi, z wylaczeniem licencji
oprogramowania komputerowego, pozostajagcymi w ewidencji Urzedu.

2. Do zadan Oddzialu Administracyjnego nalezy réwniez:

1) wspotpraca z Biurem Rozwoju i Inwestycji w Urzedzie w sprawie realizacji inwestycji,
w szczegoblnosci dotyczacych nieruchomosci Urzedu;

2) prowadzenie spraw w zakresie oceny przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego oraz przekazywania zbednych sktadnikow majatku Urzedu innym podmiotom
oraz przeprowadzenie procedury likwidacyjnej zbednego majatku ruchomego;

3) prowadzenie obstugi logistyczno-technicznej spotkan, narad oraz uroczystosci w tym
rezerwacja 1 obstuga sal konferencyjnych, bedacych w dyspozycji biura, na potrzeby komoérek
organizacyjnych Urzedu i instytucji zewngtrznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z alokacja zasobéw Urzedu.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Transportu nalezy:

1) zapewnienie ustug transportowych na potrzeby Urzedu,

2) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania, wykorzystania i nadzoru nad $rodkami transportu
Urzedu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg techniczng floty pojazdow;

4) zapewnienie cigglosci ubezpieczen $rodkow transportu Urzedu i prowadzenie spraw
zwigzanych likwidacja szkéd komunikacyjnych;

5) wnioskowanie o zakup nowych $rodkow transportu na potrzeby Urzedu oraz

przygotowywanie w tym zakresie dokumentacji zaméwien publicznych;



6) wydawanie, we wspotpracy z Biurem Kadr i Organizacji zezwolen na prowadzenie
samochodéw stluzbowych pracownikom Urzedu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
7) organizacja w zakresie obstugi transportowej przemieszczenia Wojewody na Zapasowe
Stanowisko Kierowania w uzgodnieniu z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania

Kryzysowego w Urzedzie.

§ 9. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Zaméwien Publicznych nalezy:
1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na rzecz Urzedu;
2) monitorowanie zamowien publicznych udzielanych przez kierownikow zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz Panstwowej Strazy Rybackiej.
2. Do zadan Oddziatu Zamowien Publicznych nalezy rowniez:
1) nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan wynikajacych z zarzadzen Wojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu w sprawie ustalenia zasad w zakresie udzielania zamdowien publicznych
w Urzedzie;
2) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien w Urzedzie;
3) publikacje zapytan ofertowych biura w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
4) wspotudzial w postgpowaniach odwotawczych wniesionych przez wykonawcow do Prezesa
Krajowej Izby Odwotawczej;
5) weryfikacje dokumentow ksiggowych pod katem zgodno$ci z przepisami dotyczacymi
zamoOwien publicznych oraz uregulowaniami wewn¢trznymi;
6) opracowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
planu zaméwien publicznych Urzedu oraz zbiorczych informacji z zakresu zamowien
publicznych w ramach $rodkow przewidzianych w budzecie na dostawy, ustugi, roboty

budowlane, ktérych wydatkowanie podlega przepisom dotyczacym zaméwien publicznych.



