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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA ROZWOJU I INWESTYCJI

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
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 r.,
zarzadzeniem nr 53 z dnia 6 lutego 2020 r. oraz zarzadzeniem nr 477 z dnia 16 grudnia 2020 r., ustala

si¢ Regulamin Wewnetrzny Biura Rozwoju i Inwestycji.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
Regulamin Wewnetrzny Biura Rozwoju i Inwestycji w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie okres$la zadania i strukturg organizacyjng oraz zakres dziatania wewngtrznych komorek

organizacyjnych Biura Rozwoju i Inwestycji.

Rozdzial 2
Stownik terminow
§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
4) biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rozwoju i Inwestycji w Urzedzie;
5) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Rozwoju i Inwestycji w Urzedzie;
6) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora biura;
7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne biura;

8) kierowniku oddziahu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej w biurze.



Rozdzial 3
Struktura biura

§ 2. W skiad biura wchodzg nastepujace oddziaty postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych
spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Projektow i Kontroli —............cooiiiiiiiiiiiiiiiieceeeen BRI-I;
2) Oddziat Programéw i Funduszy — ..o BRI-II;
3) Oddzial do spraw INWeEStYCIi — ..vouviniiniinii it BRI-111;
4) Oddzial do spraw Utrzymania — ..............cooieiiiiiiiiniiiiiiiiiiieanenn. BRI-1V.

Rozdzial 4
Kierowanie biurem i podporzadkowanie
§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogo6lny nadzor nad pracg biura, a ponadto sprawuje bezposredni nadzor nad
praca:
1) Oddziatu Projektow i Kontroli,
2) Oddziatu Programoéw i Funduszy.
3. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu do spraw Inwestycji,
2) Oddziatu do spraw Utrzymania.
4. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastgpca dyrektora, a w razie i jego
nieobecnosci kierownik Oddziatu Programow i1 Funduszy lub inny wyznaczony przez
dyrektora pracownik biura, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

5. Obstuge prawna biura zapewnia Biuro Kadr i Organizacji w Urzedzie.

§ 4. 1. Oddziatami kierujg kierownicy oddzialéw, z wyjatkiem Oddzialu Programoéw 1 Funduszy,

ktérym kieruje kierownik oddzialu przy pomocy zastepcy kierownika.
2. W czasie nieobecnosci kierownika oddziatu, kierowanie oddzialem sprawuje wyznaczony przez
kierownika oddzialu pracownik, a w przypadku Oddzialu Programow i1 Funduszy zast¢pca
kierownika oddziatu.
3. Kierownicy odpowiedzialni sg przed dyrektorem i zastepca dyrektora za nalezytg organizacje
pracy oraz prawidtowe i1 terminowe wykonywanie zadan przez oddziaty, a w szczegdlnosci za:

1) wilasciwy podziat pracy,

2) porzadek i dyscypling pracy,

3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnos¢ zatatwianych spraw,



4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych,
5) prawidtowg i terminowg realizacje zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
aw szczegolnosci:
a) sporzadzanie opisoOw stanowisk pracy oraz zakresOw obowigzkow;
b) sporzadzanie Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego,
€) planowanie rozwoju zawodowego podleglych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej,
e) motywowanie pracownikow,
f) nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg planow urlopowych podlegtych pracownikow,
6) nadzor nad systematycznym archiwizowaniem dokumentow przez pracownikow oddziatu.
4. Skargi na kierownikow oddzialow rozpatruje dyrektor lub zastgpca dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 3 ust. 21 3.

Rozdzial 5

Zadania wspolne oddzialow

§ 5. 1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty, zgodnie z wlasciwo$cia nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego, zgodnie z zakresem
dziatania biura,
2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ stuzacych zwigkszeniu efektywnosci i jakosci
dziatah podejmowanych w biurze,
3) prowadzenie analiz w zakresie spraw prowadzonych przez biuro,
4) opracowywanie na potrzeby dyrektora i zastepcy dyrektora analiz, sprawozdan, bilansow,
prognoz i innych materiatow,
5) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej biura,
6) zapewnienie cigglosci i sprawnego funkcjonowania sekretariatu biura.
2. W celu zapewnienia realizacji zadan biura, dyrektor moze powotywacé zespoty zadaniowe,
w sktad ktorych wchodza pracownicy biura 1 wyznacza¢ sposrdd nich koordynatorow

poszczegblnych zespotow zadaniowych.

Rozdzial 6

Zakresy zadan oddzialow

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



1) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu panstwa na dofinansowanie
projektéw ze srodkdw rezerwy ogdlnej lub rezerw celowych budzetu panstwa oraz innych zadan,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad prowadzenia polityki rozwoju, & w szczegolnosci przez:

a) przygotowywanie, analize i kompletowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia
wnioskow o uruchomienie srodkow budzetu panstwa na realizacje¢ zadan lub projektow
jednostek z terenu wojewodztwa mazowieckiego,

b) przygotowanie umoéw oraz aneksow zawieranych z beneficjentami na finansowanie
realizowanych projektow,

c) badanie i1 weryfikacj¢ dokumentow finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania §rodkéw budzetu panstwa,

d) monitorowanie =~ wywigzywania si¢  beneficjentow z  obowigzku  corocznej
sprawozdawczosci z trwalo$ci zrealizowanych projektow,

e) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow;

2) wsparcie w prowadzeniu spraw zwigzanych z realizacja projektow dofinansowanych z budzetu
srodkow europejskich w ramach programow operacyjnych, a w szczegolnosci przez:

a) analize projektow i programéw Unii Europejskiej,

b) badanie mozliwosci wykorzystania sSrodkow Unii Europejskie;j;

3) realizacja zadan z zakresu ratownictwa wodnego oraz bezpieczenstwa osob przebywajacych na
obszarach wodnych, a w szczegdlnosci przez:

a) prowadzenie dzialan zwigzanych z wylonieniem =zadan, ktore zostang objecte

dofinansowaniem,

b) przygotowaniec uméw oraz aneksOw zawieranych z beneficjentami na dofinansowanie

wylonionych zadan,

c) badanie i weryfikacje dokumentow finansowych celem stwierdzenia faktycznego

wykorzystania §rodkdw budzetu panstwa,

d) przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji zadan;

4) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow objetych dofinansowaniem w ramach
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o Rzadowym Funduszu Rozwoju Drég (wczesniej
ustawy o Funduszu Drég Samorzadowych) oraz zadan inwestycyjnych przyjetych do realizacji
w ramach Rzgdowego Programu Uzupelnienia Lokalnej i Regionalnej Infrastruktury Drogowe;j
- Mosty dla Regionow, przy wspotudziale pracownikéw Oddziatu Programow i Funduszy biura;

5) obstuga projektow i programow okreslonych odrebnymi zarzadzeniami lub decyzjami

Wojewody lub Dyrektora Generalnego;



6) wspieranie dziatan rzgdowej administracji zespolonej w wojewodztwie w zakresie mozliwosci

wykorzystywania srodkow pochodzacych ze zrodet zewnetrznych;

7) realizacja zadan kontrolnych Wojewody objetych dzialem administracji rzagdowej - cztonkostwo

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej.

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

1) realizacja zadah zwigzanych z udzielonymi dotacjami w ramach ,,Rzgdowego Programu na rzecz

Rozwoju oraz Konkurencyjno$ci Regiondw poprzez Wsparcie Lokalnej Infrastruktury

Drogowej” oraz programu wieloletniego pn. ,,Program rozwoju gminnej i powiatowe]

infrastruktury drogowe na lata 2016-2019”, z wylaczeniem zadan zastrzezonych dla innych

komorek organizacyjnych Urzedu,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Rzadowym Funduszu Rozwoju Drog (wczesniej

ustawy o Funduszu Drog Samorzadowych), a w szczegdlnos$ci przez:

a)
b)
c)

d)

e)

prowadzenie dziatan zwigzanych z naborem wnioskow,

formalng weryfikacje¢ ztozonych wnioskow o dofinansowanie,

przygotowywanie umow oraz aneksow zawieranych z beneficjentami na finansowanie
projektow wytonionych w ramach naboru,

badanie 1 weryfikacje dokumentow finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania srodkow budzetu panstwa,

wspieranie dziatan Oddziatu Projektéw i Kontroli biura w zakresie prowadzenia

kontroli realizacji projektow objetych ww. dofinansowaniem;

3) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie zadan inwestycyjnych

przyjetych do realizacji w ramach Rzadowego Programu Uzupehienia Lokalnej 1 Regionalne;j

Infrastruktury Drogowej - Mosty dla Regionow, a w szczegolnosci przez:

a)

b)

c)

przygotowywanie umow oraz aneksow zawieranych z beneficjentami na finansowanie
realizowanych projektow wytonionych w ramach naboru zgodnie z programem,
badanie i weryfikacje dokumentow finansowych w celu stwierdzenia faktycznego
wykorzystania srodkow budzetu panstwa,

wpieranie dziatah Oddziatu Projektow i1 Kontroli biura w zakresie prowadzenia kontroli

realizacji zadan inwestycyjnych objetych ww. 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 szczeg6lnosci przez:



a) prowadzenie dziatan zwigzanych z konkursem ofert;

b) przygotowywanie umoéw oraz aneksoOw zawieranych z beneficjentami na finansowanie
projektow realizowanych w ramach programu,

€) badanie i weryfikacja dokumentow finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania §rodkéw budzetu panstwa,

d) monitorowanie wywigzywania si¢ beneficjentow z obowigzku corocznej

sprawozdawczosci z trwatosci zrealizowanych projektow.

§ 8. Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Inwestycji nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem inwestycji, 8 W szczegdlnosci przez:

a) opracowywanie koncepcji i programéw funkcjonalno-uzytkowych,

b) planowanie termindw realizacji inwestycji,

C) okreslanie szacunkowych kosztow planowanych inwestycji;

2) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji dotyczacej inwestycji,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia do postepowan 0 udzielenie
zamodwienia publicznego,

b) przygotowywanie uméw z wykonawcami przedmiotu zamowienia,

c) nadzér nad opracowaniem oraz weryfikacja dokumentacji projektowej,

d) monitorowanie postepu prac oraz sprawdzanie 1 potwierdzanie zgodnoS$ci
realizowanych zadah z umowa,

e) przygotowywanie wnioskow o pozwolenie na realizacj¢ inwestycji m.in.: o wydanie
decyzji srodowiskowej, warunkow zabudowy, decyzji lokalizacyjnej, wypisu z planu
zagospodarowania przestrzennego, pozwolenia na budowe oraz monitorowanie toczacych
si¢ postepowan,

f) przygotowywanie dokumentacji do zgtoszenia rob6t budowlanych,

g) opracowywanie kosztorysow inwestorskich,

h) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do  wnioskowania o dofinansowanie
ze srodkow zewnetrznych;

3) realizacja zadan zwigzanych 2z przeprowadzaniem procesu budowlanego dotyczacego
inwestycji, a w szczegdlnosci:

a) przekazanie placu budowy,

b) dokumentowanie procesu budowlanego, w tym m.in. sporzadzanie protokotéw z narad,

dokumentacji fotograficznej,



€) nadzor nad realizacja robot,
d) biezagce monitorowanie postgpu prac w odniesieniu do harmonogramoéw rzeczowo-
finansowych,
e) przeprowadzanie odbioréw robot,
f) zgloszenie zakonczenia robot i uzyskiwanie zgody na uzytkowanie obiektu
budowlanego,
g) rozliczenie robot budowlanych,
h) przygotowanie dowodow OT,
1) zawiadamianie powiatowego inspektora nadzoru budowlanego o stwierdzonych
nieprawidtlowosciach przy wykonywaniu robot budowlanych;
4) biezgce monitorowanie zaawansowania rzeczowego i finansowego realizowanych inwestycji
oraz sprawozdawczos¢, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie analiz i zestawien finansowych w zakresie planowanych inwestycji,
b) koordynowanie, planowanie, rozliczanie i monitorowanie prawidlowego wykonania
planu wydatkéw budzetowych biura;
5) przygotowywanie niezbednych informacji dla jednostek prowadzacych kontrole z wykonania

budzetu w zakresie realizowanych zadan.

§ 9. Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Utrzymania nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z obstugg gwarancyjng robot budowlanych, a w szczeg6lnos$ci:
a) zwotywanie oraz udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
b) nadzor nad wykonywaniem prac w okresie gwarancyjnym i potwierdzanie ich
wykonania,
C) obshluga zgtoszen Administratora obiektu dotyczacych usterek gwarancyjnych;
2)  administrowanie zintegrowanym systemem bezpieczenstwa Urzedu, a w szczegolno$ci:
a) zapewnienie biezacej konserwacji i serwisu systemu,
b) planowanie oraz dokonywanie rozbudowy i modyfikacji systemu,
€) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu,
d) realizacja zgloszen uzytkownikow systemu dotyczacych nieprawidlowoSci
W jego funkcjonowaniu badz potrzeb uwzglednienia dodatkowych funkcjonalnosci;
3) realizacja planowych remontoéw i dostosowywanie obiektow do biezacych potrzeb Urzedu,
za wyjatkiem obstugi awarii 1 biezacych napraw, a w szczeg6lnosci:
a) planowanie remontow,

b) opracowywanie dokumentacji dotyczacej remontow,



c) przeprowadzanie procesow budowlanych dotyczacych remontow,

d) biezace monitorowanie zaawansowania rzeczowego i finansowego realizowanych prac
remontowych,

e) przygotowywanie niezbednych informacji dla jednostek prowadzacych kontrole

z wykonania budzetu w zakresie realizowanych zadan.



