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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA ADMINISTRACYJNEGO

Na podstawie §&§ 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 roku, w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem Nr 497
z dnia 16 wrzesnia 2016 r., zmienionego zarzgdzeniem Nr 33 z dnia 8 lutego 2016 r., ustala

sie Regulamin Wewnetrzny Biura Administracyjnego.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Wewnetrzny Biura Administracyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie, zwany dalej ,,Regulaminem Wewnetrznym”, okresla w szczegdlnosci zadania
i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewnetrznych komadrek organizacyjnych Biura

Administracyjnego.

Rozdziat Il

Stownik terminéw

§2.

llekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:

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 rozumieé¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biura Administracyjnego;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Biura
Administracyjnego;

6) biurze —nalezy przez to rozumiec¢ Biuro Administracyjne w Urzedzie;

7) oddziale — nalezy przez to rozumiec¢ oddziaty Biura Administracyjnego;



8)

9)

kierowniku oddziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddziatéw w Biurze
Administracyjnym lub inng osobe wyznaczong przez dyrektora do koordynowania
pracami oddziatu;

delegaturach — nalezy przez to rozumieé Delegatury — Placéwki Zamiejscowe

Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

10) wykazie akt — nalezy przez to rozumiec Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdw

zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujgcych te
organy.
Rozdziat Il
Struktura biura

§3.

1. W sktad biura wchodzg nastepujgce oddziaty i samodzielne stanowiska pracy postugujgce

sie przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

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

Oddziat Administracyjno-INWESTYCYJNY .cccveceeeeieie et BA-|;

Oddziat Organizacyjno-GOSPOUAICZY.....ccceieeieceereerrieieiesstesteeeerresreeseeesseestesresseessens BA-II;
Oddziat Zabezpieczenia TEChNICZNEEO......coevveveereeciie e e BA-III;
(O o Lo bAT: | G W= 0 1Y 0 To ] o U RS RT BA-1V;
Oddziat ZamAWien PUBIICZNYCH ......ooviiiieeete et e e BA-V;
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu........cccceceeceenneee. BA- VI;

Samodzielne Stanowiska Pracy w delegaturach z siedzibg w:

Q) CIECRANOWIE ..ottt et et et se et e e e e e e e e e e e e e e se s s naansbbrreaneeeeeeens BA-C,
D) OSEIOTECE ..ttt et sttt ste st st st ste st st e e e e e s en e aaentens BA-O,
C) POCKU ettt ettt ettt et ettt saeebeetesrs e b aesbenseensessestesrnaesnnens BA-P,
) RAAOMIU coivicte ittt et s st e b sbe sbesbesas s b aerbesss e sbesnnensens BA-R,
€) SIEAICACKH vttt et et ee e b et b sre e e b et et srestee e e s BA-S.

2. Strukture organizacyjng biura okre$la schemat, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu

Wewnetrznego.



Rozdziat IV
Kierowanie biurem i podporzagdkowanie

§4.
1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogdélny nadzor nad pracg biura, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad praca:
1) Oddziatu Administracyjno-Inwestycyjnego;
2) Oddziatu Organizacyjno-Gospodarczego;
3) Oddziatu Zamoéwien Publicznych;
4) Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu;
5) Samodzielnego Stanowiska Pracy w delegaturach z siedzibg w:
a) Ptocku,
b) Radomiu,
c) Siedlcach.
3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Oddziatu Transportu;
2) Oddziatu Zabezpieczenia Technicznego;
3) Samodzielnego Stanowiska Pracy w delegaturach z siedzibg w:
a) Ciechanowie,
b) Ostrotece.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora.
5. Podlegtos¢ poszczegdlnych oddziatdw i samodzielnych stanowisk pracy przedstawia

schemat, stanowigcy zafacznik do Regulaminu Wewnetrznego.

§5.
1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatéw.
2. Kierownikéw oddziatdw w czasie nieobecnosci zastepujg osoby przez nich wyznaczone.
3. Kierownicy oddziatéw odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy
oraz prawidfowe i terminowe wykonywanie zadan przez oddziaty, a w szczegdlnosci za:
1) wtasciwy podziat pracy;

2) porzadek i dyscypline pracy;



3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnosc¢ zatatwianych spraw;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) prawidtowg i terminowa realizacje zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw;

6) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem i postepowaniem z wytworzong przez
pracownikéw dokumentacja stuzbowg;

7) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pracownikéw.

4. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 4.

§6.

1. W celu zapewnienia spdjnosci dziatan biura w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesigcu, odbywajg sie spotkania Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z kierownikami
oddziatéw.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1, mogg uczestniczy¢, w miare potrzeb, pracownicy
biura, dyrektorzy innych wydziatdw, inni zainteresowani pracownicy Urzedu oraz

zaproszeni goscie.

Rozdziat V
Zadania wspdlne oddziatow i samodzielnych stanowisk pracy

§7.
Do zadan wspdlnych biura nalezy:
1) realizacja zadan, okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie z
zakresem dziatania;

2) planowanie podstawowych zadan biura;



3) wspotdziatanie oddziatdow w zakresie przeptywu informacji niezbednych do

zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan przez biuro;

4) opracowywanie na potrzeby Wojewody, Dyrektora Generalnego oraz komodrek
organizacyjnych Urzedu i zespotéw zadaniowych analiz, sprawozdan lub innych
materiatéw z zakresu dziafania biura;

5) prawidtowe przygotowanie i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwum
zaktadowego;

6) witasciwe zarzadzanie sktadnikami majgtkowymi Urzedu;

7) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu budzetu zadaniowego oraz innych opracowan
na potrzeby innych komdrek organizacyjnych Urzedu i zespotéw zadaniowych;

8) planowanie budzetu dotyczgcego zadan realizowanych przez biuro oraz sporzadzanie
analiz finansowych z nim zwigzanych;

9) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizacji zadan zwigzanych z analizg
ryzyka, budzetem zadaniowym i kontrolg zarzadczg;

10) wspodtpraca z Wydziatem Finansdw w sprawie planowania oraz monitorowania
rocznego planu zamoéwien publicznych;

11) opracowywanie, na potrzeby wewnetrzne biura, analiz, sprawozdan, bilanséw,
prognoz, innych materiatéw;

12) wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresie spraw zwigzanych
z przestrzeganiem zasad ochrony przeciwpozarowej;

13) wspodtpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego przy okreslaniu
zadan porzadkowo-ochronnych po wprowadzeniu odpowiedniego stopnia
alarmowego;

14) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan
obronnych;

15) przygotowywanie projektow zarzadzern Dyrektora Generalnego zwigzanych
z dziatalnoscig Urzedu, w zakresie zadan realizowanych przez biuro;

16) wspotuczestniczenie w projektach realizowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu, w zakresie zadan biura;

17) opracowywanie procedur dotyczgcych administrowania nieruchomosciami bedgcymi

we wiadaniu Urzedu.



Rozdziat VI
Zakresy dziatania

§8.

Do zakresu dziatania Oddziatu Administracyjno-Inwestycyjnego nalezy:

1) planowanie, monitorowanie i rozliczanie procesu realizacji inwestycji, zakupdéw

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

inwestycyjnych i remontéw nieruchomosci Skarbu Panstwa uzytkowanych na cele
statutowe Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem przeglagdéw stanu technicznego
budynkdw Urzedu na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa budowlanego oraz
ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji administracyjnych zezwalajgcych
na rozpoczecie i prowadzenie budowy i wykonanie robét budowlanych;

sporzadzanie analiz i zestawien finansowych w zakresie planowanych inwestycji,
zakupéw inwestycyjnych i remontéw w celu przygotowania informacji niezbednych
do planéw budzetowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z procesem pozyskiwania i wykorzystania srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich
w celu realizacji zadan inwestycyjnych w obiektach Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzgdzen technicznych znajdujgcych sie
w budynkach Urzedu w celu utrzymania ich w nalezytym stanie technicznym i
zgodnym z obowigzujgcymi normami;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zadan realizowanych przez Oddziat,
w tym projektéw umow;

monitorowanie prawidtowego wykonania planu wydatkéw budzetowych w zakresie
zadan realizowanych przez Oddziat;

prowadzenie spraw w zakresie administrowania i zarzadzania nieruchomosciami
Skarbu Panistwa przekazanymi w trwaty zarzad Urzedowi oraz uzytkowanymi na

podstawie umdw najmu, uzyczenia i innych tytutéw prawnych, w szczegdlnosci:



a) dokonywanie biezgcych obchoddw nieruchomosci, sprawdzanie porzadku
i czystosci, sporzadzanie na ich podstawie protokotéw oraz zgtaszanie
wszelkich usterek, awarii i uszkodzen,

b) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla administrowanych
nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw w zakresie najmu, uzyczenia lub dzierzawy lokali
i powierzchni, monitorowanie prawidtowe] realizacji uméw w tym zakresie
oraz rozliczanie kosztdw za poszczegdlne ustugi eksploatacyjne,

d) prowadzenie biezgcej ewidencji lokali i pomieszczen uzytkowanych przez
poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne
administracji zespolonej wraz z zestawieniem dotyczagcym wykorzystanych
powierzchni,

e) sporzadzanie deklaracji i rozliczen okreslajgcych wysokos¢ podatku od
nieruchomosci oraz sprawozdan i deklaracji sSrodowiskowych.

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu;

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji wyposazenia i  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz gospodarki magazynowej i sporzadzanie
sprawozdania o stanie i ruchu srodkéw trwatych F-03;

13) wspodtpraca z Wydziatem Finansdw w zakresie inwentaryzacji majatku Urzedu;

14) wspodtpraca z petnomocnikami do spraw majgtku w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych Urzedu w celu ustalania stanu majatku;

15) prowadzenie spraw w zakresie oceny przydatnosci sktadnikdow rzeczowych majatku
ruchomego oraz przekazywania zbednych sktadnikow majatku Urzedu innym
podmiotom oraz prowadzenia procedury likwidacyjnej zbednego majgtku ruchomego;

16) organizacja przeprowadzek i przemieszczen wewngtrz Urzedu zgodnie
z zapotrzebowaniami poszczegdlnych komarek organizacyjnych;

17) wspodtpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresie spraw kadrowych i dyscypliny

pracy,



18) koordynowanie planu dziatania biura, w tym realizacja celdw kontroli zarzadczej

poprzez identyfikacje i analize ryzyka;

19) redagowanie strony internetowej, intranetowej i BIP;

20) administrowanie wewnetrznym systemem OTRS w zakresie zadan realizowanych

przez Oddziaf.

§9.

Do zakresu dziatania Oddziatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem artykutéw biurowych, wyposazania

pomieszczen Urzedu i innych zakupoéw, z wytgczeniem sprzetu informatycznego;

zapewnienie materiatdw biurowych zgodnie z zamodwieniami wptywajagcymi od
poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu w systemie OTRS;

monitorowanie prawidtowego wykonania planu wydatkéw budzetowych w zakresie

zadan realizowanych przez Oddziat;

przygotowanie  dokumentacji niezbednej do  wszczecia postepowania

o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie zadan realizowanych przez Oddziaf,

w tym projektow umow;

prowadzenie powielarni Urzedu, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie, we wspotpracy z Biurem Kadr i Organizacji, spraw dotyczacych
zaopatrzenia Urzedu we wtasciwe pieczecie i stemple, prowadzenie ich rejestru
oraz przeprowadzenie procedury likwidacyjnej nieaktualnych lub zuzytych pieczeci
i stempli,

b) wykonywanie prac introligatorskich,

c) kopiowanie dokumentdéw na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu,

d) wykonywanie wywieszek na drzwi zgodnie z zapotrzebowaniem komodrek
organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia uprawnionych pracownikéw Urzedu

w wizytéwki;

prowadzenie spraw dotyczgcych dostawy prasy codziennej, czasopism i publikacji

na potrzeby Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem ogtoszed prasowych na potrzeby

Urzedu;



9) realizowanie zlecen dotyczacych ttumaczen pisemnych dokumentéw urzedowych
i innych tekstow zgtaszanych przez komérki organizacyjne Urzedu;

10) realizacja zlecen poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B”;

11) upublicznianie na tablicach informacyjnych ogtoszen przekazanych przez komérki
organizacyjne Urzedu lub inne organy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletéw komunikacji miejskiej na potrzeby
Urzedu;

13) prowadzenie obstugi logistyczno-technicznej spotkan, narad oraz uroczystosci w tym
rezerwacja i obstuga sal konferencyjnych na potrzeby komdérek organizacyjnych
Urzedu i instytucji zewnetrznych;

14) prowadzenie magazynu Urzedu celem zaopatrzenia poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych Urzedu w materiaty biurowe oraz sal konferencyjnych w artykuty
spozywcze;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odziezg ochronng i roboczg;

16) organizacja wizyt oraz wyjazdéw krajowych i zagranicznych Wojewody,
Wicewojewodow i Dyrektora Generalnego;

17) administrowanie wewnetrznym systemem OTRS w zakresie zadan realizowanych

w Oddziale.

§ 10.
Do zakresu dziatania Oddziatu Zabezpieczenia Technicznego nalezy:

1) przygotowanie i terminowa realizacja harmonogramow drobnych prac remontowych,
tj. malarskich, slusarsko-stolarskich czy elektrycznych na podstawie zapotrzebowan
zgtaszanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu w systemie OTRS;

2) realizacja drobnych prac remontowych wynikajacych z zalecen przegladéw stanu
technicznego budynkéw, obchoddw nieruchomosci i zapotrzebowan zgtaszanych
przez poszczegdlne komdrki organizacyjne Urzedu;

3) biezgce zatatwianie zgtaszanych awarii i usterek, w tym instalacji sanitarnych,
elektrycznych i innych;

4) zabezpieczenie pod wzgledem technicznym przeprowadzek i przemieszczen

wewnatrz Urzedu;

10



5) zapewnienie, we wspotpracy z Biurem Informatyki i Rozwoju Systemow
Informatycznych, sprawnej tgcznosci telefonicznej, Internetu bezprzewodowego oraz
dokonywanie rozliczen w tym zakresie;

6) zapewnienie ochrony fizycznej, koordynacja i nadzér nad ochrong oséb i mienia
oraz nadzdr nad realizacjg planu ochrony Urzedu;

7) udzielanie instruktazu pracownikom ochrony w zakresie prawidtowego wykonywania
zadan, ustalanie sposobdw postepowania pracownikdw ochrony w przypadku
wystgpienia awarii lub innego miejscowego zagrozenia majgcego wptyw na
bezpieczenstwo obiektow Urzedu oraz przebywajgcych w nich osdb;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i kontrolg stanu zabezpieczenia
obiektéw Urzedu;

9) prowadzenie ewidencji wydawanych przepustek uprawniajgcych do wjazdu na
parking Urzedu oraz biezgcej kontroli przestrzegania zasad wjazdu na teren Urzedu,
wejsc i wyjsc do jego budynkéw oraz dostepu do pomieszczen Urzedu;

10) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do pobierania kluczy i dostepu do
pomieszczen stuzbowych;

11) wyposazanie budynkéw i pomieszczenn Urzedu w $rodki zabezpieczenia fizycznego
i technicznego oraz nadzér nad ich prawidtowym stosowaniem;

12) opracowywanie zasad i procedur majgcych na celu zapobieganie prébom zaktécania
porzgdku na terenie budynkéw Urzedu oraz nadzor nad ich wdrazaniem;

13) zgtaszanie wtasciwym organom S$cigania informacji o zdarzeniach majgcych wptyw
na bezpieczenstwo osdb i obiektéw Urzedu;

14) koordynacja dziatan ochronnych oraz wspoétpraca z wtasciwymi stuzbami podczas
manifestacji i pikiet organizowanych przed budynkami Urzedu;

15) szkolenie pracownikdw z zakresu procedur bezpieczenstwa oraz zabezpieczenia
fizycznego i technicznego Urzedu;

16) monitorowanie prawidtowego wykonania planu wydatkéow budzetowych w zakresie
zadan realizowanych przez Oddziat;

17) przygotowanie  dokumentac;ji niezbednej do  wszczecia  postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie zadan realizowanych przez Oddziaf,

w tym projektéw umow;

11



18) prowadzenie, we wspotpracy z Biurem Kadr i Organizacji, spraw zwigzanych

z wyposazeniem pracownikéw Urzedu w identyfikatory,

19) wykonywanie tablic informacyjnych i tablic urzedowych zgodnie

z zapotrzebowaniami poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu;

20) prowadzenie rejestru uzytkownikow sprzetu RTV w Urzedzie oraz sporzadzanie

whnioskow o rejestracje odbiornikéw i zaptate abonamentdw.

§11.

Do zakresu dziatania Oddziatu Transportu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ustug transportowych na potrzeby Urzedu;

prowadzenie prawidtowej gospodarki transportowej, utrzymanie wifasciwego stanu
technicznego $rodkdw transportu i innych pojazdow mechanicznych, w tym
planowanie i organizowanie przeglagdéw technicznych, mechanicznych, napraw oraz
konserwacji pojazdéw;

opracowywanie instrukcji dotyczacej utrzymania, eksploatacji i wykorzystania
srodkdéw transportu oraz innych pojazdéw mechanicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg paliwami przez uzytkownikow
pojazdéw, opracowywanie norm zuzycia materiatdw pednych, smaréw oraz
prowadzenie kontroli i przygotowywanie ewentualnych wnioskéw w tych sprawach;
zapewnienie ciggtosci ubezpieczen srodkow transportu (Odpowiedzialnosci Cywilnej,
Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkdéw, AUTO-CASCO);

wnioskowanie o zakup nowych S$rodkéw transportu na potrzeby Urzedu
oraz przygotowywanie w tym zakresie dokumentacji zaméwien publicznych;
prowadzenie, we wspdtpracy z Oddziatem Administracyjno-Inwestycyjnym, spraw
zwigzanych z zagospodarowaniem wycofanych z eksploatacji $rodkéw transportu
i innych pojazdéw mechanicznych;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozliczenia kosztow utrzymania,
eksploatacji i wykorzystania $rodkéw transportu oraz innych pojazddéw
mechanicznych;

prowadzenie ewidencji zezwolen na prowadzenie samochoddéw stuzbowych

wydanych pracownikom Urzedu;
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10) monitorowanie prawidtowego wykonania planu wydatkéw budzetowych w zakresie

zadan realizowanych przez Oddziat;

11) wspétpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresie wyptaty wynagrodzenia za godziny

nadliczbowe oraz dyzury kierowcow;

12) organizacja przemieszczenia Wojewody na Zapasowe Stanowisko Kierowania

w uzgodnieniu z Wydziatem Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego.

§12.

Do zakresu dziatania Oddziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

powadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na rzecz Urzedu;
monitorowanie zamowien publicznych udzielanych przez kierownikéw zespolonych
stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich oraz Paristwowej Strazy Rybackiej;

nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan wynikajgcych z zarzadzen Wojewody
i Dyrektora Generalnego w sprawie ustalenia zasad w zakresie udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie;

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien w Urzedzie;

wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych w zakresie publikacji ogtoszen
w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz postepowan odwotawczych;

weryfikacja faktur i rachunkéw pod katem zgodnosci z przepisami Prawa Zaméwien
Publicznych oraz uregulowaniami wewnetrznymi;

opracowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu z komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, zbiorczych informacji z zakresu zaméwien publicznych w ramach srodkéw
przewidzianych w budzecie na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktdrych

wydatkowanie podlega przepisom ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§13.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu

nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji;

2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i petycji oraz wnioskédw o dostep do informac;ji

publicznej zwigzanych z dziatalnoscig biura oraz nadzér nad ich terminowym

zatatwianiem;
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3) zgtaszanie wnioskdw o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych

dla pracownikéw biura.

§ 14.
Do zakresu dziatania Samodzielnych Stanowisk Pracy w delegaturach nalezy realizacja

zadan okreslonych dla biura w zakresie wtasciwosci delegatury.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez biuro zadan oraz pism i decyzji wynikajgcych z udzielonych przez Wojewode
i Dyrektora Generalnego upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji, w zakresie
realizowanych przez biuro zadan, uprawniony jest Zastepca Dyrektora posiadajacy
stosowne upowaznienia Wojewody i Dyrektora Generalnego.

3. Kierownicy oddziatéw oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach pracy

uprawnieni sg do podpisywania pism i decyzji w zakresie posiadanych upowaznien.

Rozdziat VIII
Znakowanie spraw

§ 16.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatéw i samodzielnych stanowisk
pracy, na podstawie wykazu akt zawierajgcego symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasta i kategorie archiwalna.

2. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie oddziatu;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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3. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy mozina po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty
prowadzgcego sprawe, ktory dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa sie
rozpoczefa.

4. Poszczegdblne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzgcego sprawe umieszcza sie
w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczeniu komadrki organizacyjnej
stosuje sie znak rozdzielajgcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela sie
kropka,

W nastepujacy sposob: BA-1.002.3.2016.XX, gdzie:

1) BA-l to oznaczenie komérki organizacyjnej — oddziatu (w delegaturach zamiast cyfry
rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oznaczajacy placowke zamiejscow3);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajgca trzecia sprawe rozpoczetg w danym roku w komdrce
organizacyjnej oznaczonej BA-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktdrym sie sprawa rozpoczefta;

5) XX to inicjaty prowadzacego sprawe.

Rozdziat IX

Wejscie w zycie Regulaminu

§17.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Regulaminu Wewnetrznego Biura Administracyjnego
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