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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA ROZWOJU | INWESTYCII

Na podstawie § 9 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 5 Wojewody Mazowieckiego z dnia 18
stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzgdzeniem nr 60 z dnia 12 listopada 2019 r.,
zarzadzeniem nr 53 z dnia 6 lutego 2020 r., zarzadzeniem nr 477 z dnia 16 grudnia 2020 r. oraz
zarzgdzenia nr 463 Wojewody Mazowieckiego z dnia 23 listopada 2021 r., ustala sie Regulamin

Wewnetrzny Biura Rozwoju i Inwestycji.t

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
Regulamin Wewnetrzny Biura Rozwoju i Inwestycji w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie okresla zadania i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewnetrznych komaérek

organizacyjnych Biura Rozwoju i Inwestycji.

Rozdziat 2
Stownik termindéw
§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:
1) Wojewodazie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Urzedu;
4) biurze - nalezy przez to rozumiec¢ 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 rozumiec zastepce dyrektora biura;
7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne biura;

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

! Traci moc Regulamin Wewnetrzny Biura Rozwoju i Inwestycji zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie dnia 28 pazdziernika 2021 r.



Rozdziat 3
Struktura biura
§ 2. W sktad biura wchodzg nastepujgce oddziaty postugujgce sie przy znakowaniu prowadzonych

spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Projektdw i Kontroli —........cceeeeveeveicecceccececece e BRI-I;

2) Oddziat Programow i FUNAUSZY — ....cuveveeveeeieeieeeeeeeeeee et BRI-II;

3) Oddziat do spraw INWEeStYCji — .....cecuererieinrieeiseceeceee e e BRI-lII;

4) Oddziat do spraw Utrzymania — ......ccceceeveeveeveenveinecceeneesreceeseensens BRI-IV.
Rozdziat 4

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

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

§ 4. 1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatéw, z wyjatkiem Oddziatu Programéw i Funduszy,
ktorym kieruje kierownik oddziatu przy pomocy zastepcy kierownika.
2. W czasie nieobecnosci kierownika oddziatu, kierowanie oddziatem sprawuje wyznaczony przez
kierownika oddziatu pracownik, a w przypadku Oddziatu Programéw i Funduszy zastepca
kierownika oddziatu.
3. Kierownicy odpowiedzialni sg przed dyrektorem i zastepca dyrektora za nalezyty organizacje
pracy oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przez oddziaty, a w szczegdlnosci za:

1) witasciwy podziat pracy,



2) porzadek i dyscypline pracy,
3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnosé zatatwianych spraw,
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych,
5) prawidtowg i terminowg realizacje zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegodlnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw obowigzkéw;
b) sporzadzanie Indywidualnych Programdéw Rozwoju Zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
e) motywowanie pracownikéw,
f) nadzdr nad sporzgdzaniem i realizacjg plandw urlopowych podlegtych pracownikéw,
6) nadzéor nad systematycznym archiwizowaniem dokumentéw przez pracownikéw
oddziatu.
4. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 3 ust. 2i 3.

Rozdziat 5
Zadania wspdlne oddziatow
§ 5. 1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty, zgodnie z wtasciwoscig nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego, zgodnie z zakresem
dziatania biura;
2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ stuzgcych zwiekszeniu efektywnosci i jakosci
dziatan podejmowanych w biurze;
3) prowadzenie analiz w zakresie spraw prowadzonych przez biuro;
4) opracowywanie na potrzeby dyrektora i zastepcy dyrektora analiz, sprawozdan, bilanséw,
prognoz i innych materiatéw;
5) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej biura;
6) zapewnienie ciggtosci i sprawnego funkcjonowania sekretariatu biura.
2. W celu zapewnienia realizacji zadan biura, dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe,
w sktad ktérych wchodzg pracownicy biura i wyznacza¢ sposréd nich koordynatoréw

poszczegdblnych zespotdw zadaniowych.



Rozdziat 6
Zakresy zadan oddziatéw
§ 6. Do zakresu dziatania Oddziatu Projektow i Kontroli nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu paristwa na dofinansowanie zadan
wtasnych jednostek samorzadu terytorialnego ze s$rodkéw rezerwy ogdlnej lub rezerw
celowych budzetu panstwa, ktérych uruchomienie nie wynika z ustanowienia programow
resortowych lub rzgdowych, a w szczegdlnosci przez:

a) przygotowywanie, analize i kompletowanie dokumentéw niezbednych do sporzgdzenia
whioskdéw o uruchomienie Srodkéw budzetu panstwa na realizacje zadan lub projektéw
jednostek z terenu wojewddztwa mazowieckiego,

b) przygotowanie umoéw oraz anekséw zawieranych z beneficjentami na finansowanie
realizowanych projektéw,

c) badanie i weryfikacje dokumentéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania srodkéw budzetu panistwa,

d) monitorowanie = wywigzywania sie  beneficjentow z obowigzku corocznej
sprawozdawczosci z trwatosci zrealizowanych projektéw,

e) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow;

2) realizacja zadan z zakresu ratownictwa wodnego oraz bezpieczenstwa osdb przebywajgcych
na obszarach wodnych w zakresie zlecania realizacji zadania publicznego podmiotom
uprawnionym do wykonywania ratownictwa wodnego, a w szczegdlnosci przez:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z wytonieniem zadan, ktdre zostang objete

dofinansowaniem,

b) przygotowanie umdw oraz anekséw zawieranych z beneficjentami na dofinansowanie

wytonionych zadan,

c) badanie i weryfikacje dokumentéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego

wykorzystania srodkéw budzetu panistwa,

d) przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji zadan;

3) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektéw objetych dofinansowaniem
w ramach realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o Rzadowym Funduszu Rozwoju Droég
(wczesniej ustawy o Funduszu Drog Samorzgdowych) oraz zadan inwestycyjnych przyjetych

do realizacji w ramach Rzgdowego Programu Uzupetnienia Lokalnej i Regionalnej



4)

5)

§7.

1)

3)

Infrastruktury Drogowej - Mosty dla Regiondéw, przy wspétudziale pracownikéw Oddziatu
Programow i Funduszy biura;

wsparcie w realizacji spraw zwigzanych z projektami dofinasowanymi ze Srodkow
zewnetrznych, a takze wspieranie zespotéw projektowych lub komérek realizujgcych projekty
w zakresie okreslonym odrebnymi zarzgdzeniami lub decyzjami przez Wojewode lub Dyrektora
Generalnego;

realizacja zadan kontrolnych Wojewody objetych dziatem administracji rzgdowe;j - cztonkostwo

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskie;.

Do zakresu dziatania Oddziatu Programow i Funduszy nalezy:
realizacja zadan zwigzanych z udzielonymi dotacjami w ramach ,,Rzgdowego Programu na rzecz
Rozwoju oraz Konkurencyjnosci Regiondw poprzez Wsparcie Lokalnej Infrastruktury Drogowej”
oraz programu wieloletniego pn. ,Program rozwoju gminnej i powiatowej infrastruktury
drogowej na lata 2016-2019”, z wytaczeniem zadan zastrzezonych dla innych komérek
organizacyjnych Urzedu;
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Rzagdowym Funduszu Rozwoju Drég (wczesniej ustawy
o Funduszu Drég Samorzgdowych), a w szczegdlnosci przez:
a) prowadzenie dziatan zwigzanych z naborem wnioskow,
b) formalng weryfikacje ztozonych wnioskéw o dofinansowanie,
c) przygotowywanie uméw oraz anekséw zawieranych z beneficjentami na finansowanie
projektéw wytonionych w ramach naboru,
d) badanie i weryfikacje dokumentéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania srodkéw budzetu panstwa,
e) wspieranie dziatan Oddziatu Projektéw i Kontroli biura w zakresie prowadzenia kontroli
realizacji projektéw objetych ww. dofinansowaniem;
realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie zadan inwestycyjnych
przyjetych do realizacji w ramach Rzgdowego Programu Uzupetnienia Lokalnej i Regionalnej
Infrastruktury Drogowe] - Mosty dla Regiondw, a w szczegdlnosci przez:
a) przygotowywanie umow oraz anekséw zawieranych z beneficjentami na finansowanie
realizowanych projektéw wytonionych w ramach naboru zgodnie z programem,
b) badanie i weryfikacje dokumentéw finansowych w celu stwierdzenia faktycznego

wykorzystania Srodkéw budzetu panistwa,



4)

§ 8.

1)

2)

c) wpieranie dziatan Oddziatu Projektéw i Kontroli biura w zakresie prowadzenia kontroli
realizacji zadan inwestycyjnych objetych ww. dofinansowaniem;
realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie zadan inwestycyjnych
przyjetych do realizacji w ramach Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad dzieémi
w wieku do lat 3 ,MALUCH+”, z wyfaczeniem kontroli na miejscu realizacji projektow,
a w szczegolnosci przez:
a) prowadzenie dziatan zwigzanych z konkursem ofert,
b) przygotowywanie umdw oraz anekséw zawieranych z beneficjentami na finansowanie
projektédw realizowanych w ramach programu,
c) badanie i weryfikacja dokumentéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania Srodkéw budzetu panistwa,
d) monitorowanie wywigzywania sie beneficjentébw z obowigzku corocznej

sprawozdawczosci z trwatosci zrealizowanych projektow.

Do zakresu dziatania Oddziatu do spraw Inwestycji nalezy:
realizacja zadan zwigzanych z planowaniem inwestycji, a w szczegdlnosci przez:

a) opracowywanie koncepcji i programow funkcjonalno-uzytkowych,

b) planowanie terminéw realizacji inwestycji,

c) okreslanie szacunkowych kosztéw planowanych inwestycji;

realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji dotyczgcej inwestycji,
a w szczegodlnosci:

a) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamowienia do postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

b) przygotowywanie umoéw z wykonawcami przedmiotu zamowienia,

c) nadzér nad opracowaniem oraz weryfikacja dokumentacji projektowej,

d) monitorowanie postepu prac oraz sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci
realizowanych zadan z umowa,

e) przygotowywanie wnioskédw o pozwolenie na realizacje inwestycji m.in.: o wydanie
decyzji Srodowiskowej, warunkéw zabudowy, decyzji lokalizacyjnej, wypisu z planu
zagospodarowania przestrzennego, pozwolenia na budowe oraz monitorowanie
toczacych sie postepowan,

f)  przygotowywanie dokumentacji do zgtoszenia robét budowlanych,



g) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich,
h) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wnioskowania o dofinansowanie
ze srodkow zewnetrznych;
3) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem procesu budowlanego dotyczgcego
inwestycji, a w szczegdlnosci:
a) przekazanie placu budowy,
b) dokumentowanie procesu budowlanego, w tym m.in. sporzadzanie protokotéw z
narad, dokumentacji fotograficznej,
c) nadzér nad realizacjg robét,
d) biezagce monitorowanie postepu prac w odniesieniu do harmonograméw rzeczowo-
finansowych,
e) przeprowadzanie odbioréw roboét,
f) zgtoszenie zakonczenia robdt i uzyskiwanie zgody na uzytkowanie obiektu
budowlanego,
g) rozliczenie robdt budowlanych,
h) przygotowanie dowodoéw OT,
i) zawiadamianie powiatowego inspektora nadzoru budowlanego o stwierdzonych
nieprawidtowosciach przy wykonywaniu robét 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 prawidtowego wykonania
planu wydatkow budzetowych biura;
5) przygotowywanie niezbednych informacji dla jednostek prowadzgcych kontrole z wykonania

budzetu w zakresie realizowanych zadan.

§ 9. Do zakresu dziatania Oddziatu do spraw Utrzymania nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z obstugg gwarancyjng roboét budowlanych, a w szczegdlnosci:
a) zwotywanie oraz udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
b) nadzér nad wykonywaniem prac w okresie gwarancyjnym i potwierdzanie ich
wykonania,

c) obstuga zgtoszen Administratora obiektu dotyczacych usterek gwarancyjnych;



2)

3)

administrowanie zintegrowanym systemem bezpieczenstwa Urzedu, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

zapewnienie biezgcej konserwacji i serwisu systemu,

planowanie oraz dokonywanie rozbudowy i modyfikacji systemu,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu,

realizacja zgtoszen  uzytkownikéw systemu dotyczacych nieprawidtowosci

w jego funkcjonowaniu badz potrzeb uwzglednienia dodatkowych funkcjonalno$ci;

realizacja planowych remontéw i dostosowywanie obiektéw do biezgcych potrzeb Urzedu,

za wyjatkiem obstugi awarii i biezgcych napraw, a w szczegdlnosci:

a) planowanie remontéw,

b) opracowywanie dokumentacji dotyczgcej remontéw,

c) przeprowadzanie proceséw budowlanych dotyczgcych remontéw,

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

e) przygotowywanie niezbednych informacji dla jednostek prowadzgcych kontrole

z wykonania budzetu w zakresie realizowanych zadan.
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