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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA ADMINISTRACYJNEGO

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody Mazowieckiego z dnia
17 maja 2016 roku, w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzgdzeniami Nr 497 z dnia 16 wrze$nia 2016 r.,
Nr 33 z dnia 8 lutego 2016 r., Nr 174 z dnia 23 maja 2017 r., Nr 248 z dnia 1 czerwca 2017 r. oraz

Nr 540 z dnia 13 wrze$nia 2017 r. ustala sie Regulamin Wewnetrzny Biura Administracyjnego.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§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 komérek organizacyjnych Biura

Administracyjnego.

Rozdziat Il
Stownik terminow

§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 rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewdédzkiego w Warszawie;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Administracyjnego Urzedu;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Biura
Administracyjnego Urzedu;

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



7) oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne biura;

8) kierowniku oddziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komoérki organizacyjnej
w  biurze lub inng osobe wyznaczong przez dyrektora do koordynowania pracami
oddziatu;

9) zastepca kierownika oddziatu — nalezy przez to rozumieé zastepce kierownika komarki
organizacyjnej w biurze;

10) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

11) wykazie akt — nalezy przez to rozumiec Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organéw zespolonej

administracji rzgdowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujgcych te organy.

Rozdziat IlI
Struktura biura

§3.
1. W sktad biura wchodzg nastepujgce oddziaty postugujgce sie przy znakowaniu prowadzonych

spraw i akt symbolami:

1) Oddziat INWESTYCY NY.c.uiiiieiieiiiieiece ettt st e e e e e s s es s s BA-I;

2) Oddziat AdmMiNIStraCYjNY...ccecieeieeiieeece e sttt st a s aer s es s e eaeens BA-II;
3)  Oddzial TranSPOItU....cuciecieceeere ettt ete e eeraesbe e e saesbeetesreassaessessesnse sresnsensesseas BA-III;
4) Oddziat ZamoOwien PUBIICZNYCN ... BA- IV.

2. Strukture organizacyjng biura okresla schemat, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu

Wewnetrznego.

Rozdziat IV
Kierowanie biurem i podporzagdkowanie

§4.
1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér nad pracg biura, a ponadto sprawuje bezposredni nadzér nad

praca:



1) Oddziatu Inwestycyjnego;

2) Oddziatu Zaméwien Publicznych.

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Oddziatu Administracyjnego;

2) Oddziatu Transportu.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci kierownik oddziatu lub inny, wyznaczony przez Dyrektora, pracownik.

Podlegtos¢ poszczegdlnych oddziatow przedstawia schemat, stanowigcy zatacznik do

Regulaminu Wewnetrznego.

§ 5.
Oddziatami kierujg kierownicy i zastepcy kierownikéw oddziatéw.
Kierownikoéw i zastepcow kierownikéw oddziatéw w czasie nieobecnosci zastepujg osoby przez
nich wyznaczone.
Kierownicy i zastepcy kierownikow oddziatéw odpowiedzialni s3 przed Dyrektorem
i Zastepcg Dyrektora za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie
zadan przez oddziaty, a w szczegdlnosci za:
1) wtasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypline pracy;
3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnos¢ zatatwianych spraw;
4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw przepisobw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowsq i terminowg realizacje zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegodlnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw obowigzkdw,
b) sporzadzanie indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikoéw,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw;
6) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem i postepowaniem z wytworzong przez
pracownikéw dokumentacjg stuzbows;

7) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pracownikow.



4. Skargi na kierownikdw oddziatow rozpatruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 4.

§ 6.
1. W celu zapewnienia spojnosci dziatan biura w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesigcu, odbywajg sie spotkania Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z kierownikami
i zastepcami kierownikow oddziatow.
2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1, mogq uczestniczyé, w miare potrzeb, pracownicy
biura, dyrektorzy innych wydziatéw, inni zainteresowani pracownicy Urzedu oraz zaproszeni

goscie.

Rozdziat V
Zadania wspdlne oddziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§7.
1. Do zadan wspdlnych oddziatéw nalezy:
1) realizacja zadan, okresSlonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania;
2) planowanie podstawowych zadan biura;
3) wspodtdziatanie w zakresie przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia prawidtowej
i terminowej realizacji zadan przez biuro;
4) opracowywanie na potrzeby Wojewody, Dyrektora Generalnego oraz komorek
organizacyjnych Urzedu i zespotdw zadaniowych analiz, sprawozdan lub innych materiatéw
z zakresu dziatania biura;
5) prawidtowe przygotowanie i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwum
zaktadowego;
6) wiasciwe zarzadzanie sktadnikami majgtkowymi Urzedu;
7) wspétuczestniczenie w opracowywaniu budzetu zadaniowego oraz innych opracowan na
potrzeby innych komdrek organizacyjnych Urzedu i zespotdw zadaniowych;
8) planowanie budzetu w zakresie zadan realizowanych przez biuro oraz sporzgdzanie analiz

finansowych z nim zwigzanych;



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

10) wspotpraca z Wydziatem Finanséw w zakresie 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 bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

13) realizacja zadan przy wspodtpracy z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzagdzania Kryzysowego
wynikajgcych z wprowadzenia odpowiedniego stopnia alarmowego oraz zadan obronnych
natozonych na biuro;

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

15) przygotowywanie projektdw  zarzadzen 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 dotyczacych administrowania nieruchomosciami bedgcymi
we wiadaniu Urzedu;

18) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie zadan realizowanych przed biuro.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan biura, Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe,
w skfad ktdrych wchodzg pracownicy biura i wyznacza¢ sposrdod nich koordynatordw

poszczegblnych zespotdw zadaniowych.

Rozdziat VI
Zakresy dziatania

§ 8.

Do zakresu dziatania Oddziatu Inwestycyjnego nalezy:



1) planowanie, monitorowanie i rozliczanie procesu realizacji inwestycji, zakupdw
inwestycyjnych i remontéw nieruchomosci Skarbu Panstwa uzytkowanych na cele
statutowe Urzedu;

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

3) sporzadzanie analiz i zestawien finansowych w zakresie planowanych inwestycji, zakupdéw
inwestycyjnych i remontéw w celu przygotowania informacji niezbednych do plandéw
budzetowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem pozyskiwania i wykorzystania sSrodkéw
pochodzacych ze zrédet zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich w celu realizacji
zadan inwestycyjnych w obiektach Urzedu;

5) koordynowanie, planowanie, rozliczanie i monitorowanie prawidtowego wykonania planu
wydatkéw budzetowych biura;

6) wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresie spraw kadrowych i dyscypliny pracy;

7) koordynowanie planu dziatania biura, w tym realizacja celéw kontroli zarzadczej poprzez
identyfikacje i analize ryzyka;

8) redagowanie strony internetowej, intranetowej i Biuletynu Informacji Publicznej;

9) administrowanie wewnetrznym systemem OTRS;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych dostawy prasy codziennej, czasopism i publikacji
na potrzeby Urzedu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem ogtoszen prasowych na potrzeby Urzedu;

12) realizowanie zlecen dotyczacych tlumaczen pisemnych dokumentéw urzedowych
i innych tekstow zgtaszanych przez komarki organizacyjne Urzedu;

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

14) zapewnienie obstugi sekretariatu oraz prawidtowego obiegu korespondenciji biura;

15) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji oraz wnioskdéw o dostep do informacji
publicznej zwigzanych z dziatalnoscig biura oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem;

16) zgtaszanie wnioskdw o wydanie upowazniern, w tym petnomocnictw do przetwarzania
danych osobowych dla pracownikow biura;

17) koordynowanie spraw dotyczacych katalogu ustug wewnetrznych biura, w tym

monitorowanie terminowosci ich realizacji;



18) koordynowanie zadan z zakresu systemu zarzgdzania, w tym opracowywanie procedur,

zarzadzen, map procesow.

§9.

Do zakresu dziatania Oddziatu Administracyjnego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie administrowania, w tym prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych oraz zarzadzanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa przekazanymi w trwaty
zarzad Urzedowi oraz uzytkowanymi na podstawie umow najmu, uzyczenia i innych
tytutéw prawnych;

koordynowanie spraw zwigzanych z zasobami lokalowymi Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu;

opracowywanie i przekazywanie ministrowi wfasciwemu do spraw gospodarki rocznych
sprawozdan z realizacji krajowego planu dziatan dotyczgcych efektywnosci energetycznej;
prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji wyposazenia i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz gospodarki magazynowej i sporzgdzanie sprawozdania o stanie i ruchu
srodkéw trwatych FO3;

prowadzenie spraw w zakresie oceny przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majgtku
ruchomego oraz przekazywania zbednych sktadnikéw majgtku Urzedu innym podmiotom
oraz przeprowadzenie procedury likwidacyjnej zbednego majgtku ruchomego;
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, monitorowaniem wykonania i realizacja
zakupoéw artykutéw biurowych, wyposazania pomieszczen Urzedu i innych zakupow,
z wytgczeniem sprzetu informatycznego;

prowadzenie powielarni Urzedu oraz w uzgodnieniu z Biurem Kadr i Organizacji spraw
dotyczacych zaopatrzenia Urzedu we wtasciwe pieczecie i stemple;

prowadzenie obstugi logistyczno-technicznej spotkan, narad oraz uroczystos$ci w tym
rezerwacja i obstuga sal konferencyjnych, bedacych w dyspozycji biura, na potrzeby

komorek organizacyjnych Urzedu i instytucji zewnetrznych;

10) prowadzenie magazynu Urzedu, w tym spraw zwigzanych z gospodarowaniem odziezg

ochronng i roboczg;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem biletéw komunikacji miejskiej na potrzeby

Urzedu;



12) zakup biletéw lotniczych w uzgodnieniu z Biurem Wojewody, w celu realizacji wizyt oraz
wyjazdéw krajowych i zagranicznych Wojewody, Wicewojewodéw i Dyrektora
Generalnego;

13) planowanie i realizacja prac remontowych wynikajacych z zalecen przegladéw stanu
technicznego budynkdéw, obchoddéw nieruchomosci i zapotrzebowan zgtaszanych przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu, w tym zgtaszanych poprzez system OTRS;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzkami;

15) zapewnienie, we wspotpracy z Biurem Informatyki i Rozwoju Systemdw Informatycznych,
sprawnej tgcznosci telefonicznej, internetu bezprzewodowego oraz dokonywanie rozliczen
w tym zakresie;

16) prowadzenie rejestru uzytkownikdéw sprzetu RTV w Urzedzie oraz sporzadzanie wnioskéw
o rejestracje odbiornikow i zaptate abonamentoéw;

17) koordynowanie spraw z zakresu zapewnienia ochrony oséb i mienia oraz nadzér nad
realizacjg planu ochrony Urzedu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i kontrolg stanu zabezpieczenia
obiektéw Urzedu, w tym zapewnienie wyposazenia budynkdw i pomieszczen Urzedu w
srodki zabezpieczenia fizycznego i technicznego oraz nadzér nad ich prawidiowym
stosowaniem;

19) opracowywanie zasad i procedur majgcych na celu zapobieganie prébom zaktdcania
porzadku na terenie budynkdéw Urzedu oraz nadzér nad ich wdrazaniem;

20) prowadzenie ewidencji wydawanych przepustek uprawniajgcych do wjazdu na parking
Urzedu oraz biezgca kontrola przestrzegania zasad wjazdu na teren Urzedu;

21) prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do pobierania kluczy i dostepu
do pomieszczen stuzbowych, nadawanie uprawnien oraz sprawowanie nadzoru nad
elektronicznym systemem wydawania kluczy;

22) prowadzenie, we wspotpracy z Biurem Kadr i Organizacji, spraw zwigzanych
z wyposazeniem pracownikéw Urzedu w identyfikatory,

23) wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w realizacji zadan
wynikajacych z ,Instrukcji organizacji pracy na stanowisku kierowania Wojewody
Mazowieckiego” w zakresie zadan oddziatu;

24) realizacja zadan okreslonych dla biura w zakresie wtasciwosci delegatur.



§ 10.

Do zakresu dziatania Oddziatu Transportu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami transportowymi swiadczonymi na rzecz Urzedu,
w tym réwniez przez firmy zewnetrzne;

zapewnienie wilasciwego funkcjonowania, wykorzystania i nadzoru nad S$rodkami
transportu Urzedu;

zapewnienie ciggtosci ubezpieczen srodkéw transportu Urzedu;

wnioskowanie o zakup nowych S$rodkéw transportu na potrzeby Urzedu
oraz przygotowywanie w tym zakresie dokumentacji zamoéwien publicznych;

prowadzenie ewidencji zezwolen na prowadzenie samochodéw stuzbowych wydanych
pracownikom Urzedu;

wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego w realizacji zadan
wynikajgcych z ,Instrukcji organizacji pracy na stanowisku kierowania Wojewody

Mazowieckiego” w zakresie obstugi transportowe;j.

§11.

Do zakresu dziatania Oddziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)

koordynowanie przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu zadan biura;

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

nadzér nad prawidtowg realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojewody
i Dyrektora Generalnego w sprawie ustalenia zasad w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie;

prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien w Urzedzie;

wspoétpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych w zakresie publikacji ogtoszen
w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz postepowan odwotawczych;

weryfikacja faktur i rachunkdw pod katem zgodnosci z przepisami dotyczgcymi zaméwien
publicznych oraz uregulowaniami wewnetrznymi;

opracowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

zbiorczych informacji z zakresu zamowien publicznych w ramach srodkéw przewidzianych
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w budzecie na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych wydatkowanie podlega

przepisom dotyczgcym zamdwien publicznych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§12.

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 posiadajgcy stosowne upowaznienia
Wojewody i Dyrektora Generalnego.

3. Kierownicy oddziatéw, zastepcy kierownikdw oddziatéw oraz pracownicy wykonujgcy zadania
na stanowiskach pracy uprawnieni sg do podpisywania pism i decyzji w zakresie posiadanych

upowaznien.

Rozdziat VIiI
Znakowanie spraw

§13.
1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatdw, 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, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty prowadzacego

sprawe, ktory dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzacego sprawe umieszcza sie
w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej stosuje sie
znak rozdzielajgcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela sie kropka,
W nastepujacy sposob: BA-1.002.3.2017.XX, gdzie:

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

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

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

4) 2017 to oznaczenie roku, w ktdrym sie sprawa rozpoczeta;

5) XX to inicjaty prowadzacego sprawe.

Rozdziat IX

Wejscie w zycie Regulaminu

§14.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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Zatacznik do Regulaminu Wewnetrznego Biura Administracyjnego

Schemat Organizacyjny

Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie

Biuro Administracyjne

DYREKTOR
Biura Administracyjnego

l

Zastepca Dyrektora Biura
Administracyjnego

| y

Oddziat Inwestycyjny Oddziat Administracyjny

ale \

Oddziat Zaméwien Publicznych Oddziat Transportu
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