
Ma,owiec,r.r 
4lyqd N ic: ucno,,irc6ci

'f,i:dfiir6ff 
gX;5iii3,:il2 r̂zqdzenie Wewngtrzne Nr 41X12023

z dnia 25 pa2dziernika 2023 roku

Dy re kto ra Mazowieckie g o Zarzqdu N ieru c hom o6c i w Wa rszawi e

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Mazowieckim
Zarzqdzie N ieruchomo6ci w Wa rszawie

Na podstawie $ 7 Statutu Mazowieckiego Zarzqdu Nieruchomoilci, zarzqdzam co
nastqpuje:

s1

Wprowadza siq Regulamin Organizacyjny w Mazowieckim Zarzqdzie Nieruchomosci
w Warszawie w brzmieniu stanowiqcym zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

s2

Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Zastqpcom Dyrektora Mazowieckiego Zarzqdu
NieruchomoSci w Warszawie

s3

Z dniem wejScia w lycie zarzqdzenia traci moc Regulamin Organizacyjny
Mazowieckiego Zarzqdu Nieruchomo5ci w Warszawie w brzmieniu okreslonym w
zalqczniku do Zarzqdzenia Dyrektora Mazowieckiego Zarzqdu Nieruchomosci w
Warszawie z dnia 14 maia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiemu Zarzqdowi Nieruchomosci w Warszawie.

s4

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.

Dyrektor Mazowieckie go Zarzqdu
Warszawie





Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Wewngtrznego nr 4lXtZ023
Dyrektora Mazowiec k iego Zarzqd u N ie ru c h omo6c i

w Warszawie z dnia 25 pai:dziernlka 212lr.

Reg u lam i n organizacyj ny Mazowieckiego Zarzqdu N ieruchomosci w Warszawie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

s 1.
Regulamin organizacyjny Mazowieckiego 2a rzqdu Nieruchomo6ci w Warszawie , zwanydalej ,,Regulaminem", okresla stiukturq organizacyjnq jednostki, zadaniaposzczegolnych komorek organizacyjnych jednoitki, odouv kierujqce komorkami
organizacyjnymi jednostki, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczejjednostki, zasady zastqpowania dyrektora jednostki w czasie jego nieobecnosci, a takze
zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism w jednostce.

s2.
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajq:

1) bhp - bezpieczenstwo i higienq pracy;
2) BtP - Biuletyn lnformacji pubticznej;-
3) Dyrektor - Dyrektora Mazowieckiego Zarzqdu Nieruchomosci w Warszawie;4) komorka organizacyjna - wydzial, wieloosobowe stanowisko pracy,

samodzielne stanowisko pracy;
5) Marszarek - Marszarka wojewod ztwa Mazowieckiego;
6) MZN - Mazowiecki Zarzqd Nieruchomosci w warsziwie;
7) p.po2. - ochrong przeciwpozarowE;
B) Sejmik -_sejmik Wojewodztwa Mazowieckiego;
9) Statut - Statut Mazowieckiego Zarzqdu NieruchomoSci w Warszawie;
1O)Urzqd - Urzqd Marszalkowski Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie;
1 1 )Wojewodztwo - Wojewodztwo Mazowieckie;
1 2) Zarzqd - Zarzqd Woj ewod ztwa M a zowi eck i e g o ;

13)Zastgpca Dyrektora - Zastqpca Dyrektora Mizowieckiego zarzqdu
NieruchomoSci w Warszawie.

Rozdzial2
Kierownictwo MZN

s3.
Dyrektor organlzuje pracQ i kieruje dziatarnosciq MZN przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora ds. Nieruchomo6ci;
2) Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjnych.

s4.
1 . Do zakresu dziarania Dyrektora narezy w szczegornosci:

1) zapewnienie prawidtowej realizacjizaoar'r MZru i prawidlowego funkcjonowania
oraz kierowanie jego dzialalno6ciq;

2) dzialanie w imieniu 
-MZN oraz reprezentowanie MZN wobe c wladz, instytucji,

organizacji oraz osob trzecich;
3) skladanie w imieniu MZN oswia dczen woli w zakresie praw i zobowiqzan

maiqtkowych do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym;4) wykonywanie czynno6ci z zakresu prawa pracy w stosunku do fracownik6wMZN, a w szczegolnosci ustalenie ich zakresow czynnosci, obowiqzkow i

odpowiedzialnoSci;
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2.
3.

4.

5.

5) sprawowanie bezpo6red niego nadzoru nad realizaqq zadan wykonywanych' pzez: zastQpc6w Dyrektoraoraz kierownik6w kom6rek organizacyjnych i

samodzielne stanowiska pracy bezpo6rednio mu podlegajqce;

6) przeprowadzanie okresowej oceny os6b, o ktorych mowa w pkt 5;

7) rozsirzyganie spor6w kompetencyjnych pomiqdzy.kom6rkami organizacyjnymi;

ei zapewn'renie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczei;
g) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej;

t b;sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem bezpieczeristwa informacji, w tym w
'szczeg6lnoSci 

informacji niejawnych, przetwarzaniem danych osobowych oraz

przestizeganiem przepis6w o ochronie danych osobowych w MZN;

1 1) rozpatryruanie skarg i wniosk6w;
1 2isprawowanie nadzoiu nad wla$ciwym przygotowywaniem dokument6w

'cyfrowych 
zgodnie z ustawq z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostqpnoSci cyfrowej

stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiot6w publicznych (Dz. U- 22023

t. poz. 1a40);
1 3) sprawowanie nadzoru nad organizowan iem przedsiqwziq6 z uwzg lqd nieniem

'wymagari 
wynikajqcych z ustawy zdnia lg lipca 2019 r. o zapewnianiu

dostq[no6ci-osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. 22022 t. poz' 2240);

1 a) pod el h owa n i e dzialah zmierza)qcych d o real iza cj i o bowiqzkowego ce I u
'zmnie.lszenia 

caNkowilego zu2ycia energii elektrycznej w budynkach lub

czqsciach budynk6w zaimowanych przez MZN, we wsp6lpracy z,,Mazowieckq

Agencjq EnergetYcznE" sP. zo.o.
Dyrektor wydaje zarzqdzenia.
Siczegotowe zasad y wyd awa n ia, ewi d e n cjo nowa n ia i m o n itorow ania zarzqdzefi ,

okre3la Dyrektor w formie zarzqdzenia.
Szczeg6lowe zasady oraztryb przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania skarg

i wnioik6w w MZN okre6la Dyrektor w formie zarzqdzenia'
Dyrektor moze powolywa6 zespoly zadaniowe, realizuiqce zadania merytoryczne,

wykraczaiqce p,ozazakres zadah przewidzianych dla jednej komorki

organizacyjnej.
6. Dy"rektor pow6fuj" zesp6l, o ktorym mowa w ust' 5, w drodze zarzqdzenia,

okreslajqc w nim:
1) zadaniazesPolu;
2) okres dziaNania zesPolu;
3) sktad osobowY zesPolu;
4) przewodniczqcego zesPolu.

s5.
1. W przypadku nieobecno6ci w pracy lub braku mozliwo6ci petnienia przez Dyrektora

obowiqzkow sluzbowych, jego prawa i obowiqzki wykonuje Zastqpca Dyrektora ds.

NieruchomoSci.
2. W przypadku nieobecnoSci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowiqzkow

sluzbowych przez Dyrektora oiazZastqpcq Dyrektora ds. NieruchomoSci, prawa i

obowiqz'ki Dyrektora wykon uje Zastqpca Dyrektora d s. Ad m i n istracyj nych'

s6.
1. Do zakresu dzialania Zastqpcy Dyrektora nale2y w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy oraz sprawowanie nadzoru nad prawidlowq, terminowq i

' 
,goonq z powszechnie obowiEzulqcymi przepisami prawa i zarzqdzeniami

Dyrektora, realizaqqzadan przypisanych podleglym komorkom organizacyjnym;

Z1 zi+atwianie na podsiawie upowaznienia Dyrektora spraw w ustalonym zakresie;

3j realizowanie planu finansowego MZN w czqsci, ktorq administruje, zgodnie

z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami;
4) opracowy*uniL dla kierownikow i akceptowanie projektow zakresow czynno6ci,
' 

obowiqzti6w i odpowiedzialno6ci pracownikow zatrudnionych w podleglych
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2.

3.

kom6rkach organ izacyjnych ;

5) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzqdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych;

6) akceptowanie projekt6w opracowai oraz innych materiat6w w sprawach
dotyczqcych zadafi pod leglych ko m 6rek org a n iza cyj nych ;7) dbanie o podnoszenie kwititit<acji zawodoviyctr pracownik6w podleglych
kom6rek organizacyjnych;

8) podejmowanie inicjatyw maiqcych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy
pod leglych kom6rek organ izacyj nych ;9) czu.wanie nad przestrzeganiem byscypliny pracy oraz bhp pzezpracownik6w
podleglych kom6rek organizacyjnyqn, 

.w tym opraco*y*rni" .r.r"toro*y.r,
. . 

instrukcji stanowiskowych w zakresie bhp;
1})zabezpieczanie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed zniszczeniem i

kradzie2q;
11) sprawowanie nadzoru.nad bezpieczehstwem informacji, w tym w szczeg6lno6ci

przetw arzan iem d a nych oso bowy ch oraz p rzestrzega n ie m pirepis6w o Jch ron ie
danych osobowych w podregrych kom6rkach organi'zacyjnych; 

'

12)zapewnienie dostqpu do informacji publicznei Gdqcych w posiadaniu
. ^. 

podleglych kom6rek organizacyjnych;
13)przekazywanie do zamieszczahla-material6w oraz monitorowanie aktualnoSci
. ..za-mieszczanych material6w na stronie internetowej MZN;
14)informowanie niezwNocznie Dyrektora o napotkanyin trudnosciach w realizacji
. _.zadan.wykonywanych przez pracownikow podregrych kom6ret< organizacyjnych;
15)organizowanie spotkah z pracownikami poblegty-ch komoret< orgaiiz"cv:nv"n;
1 6)zapewnienie adekwatnej, skutecznej i ef;ktyw;6i konlroli zarz{dczei w"'
_ podleglych kom6rkach organizacyjnych;

1 7)sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przygotowywaniem dokument6w
cyfrowych zgodnie z ustawq z dnia 4 kwieiriia zoig r. o dostqpnoSci cyfrowej
stron internetowych i aprikacji mobilnych podmiot6w pubricznycn w poliegJvcn
kom6rkach organ izacyjnych ;

1 8) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsigwz iqc przezpodlegle
kom6rki organizacyjne z uwzgrgdnieniem wymagari wynii<aiqcycn, urlZ*y 

=dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpno6ci-osooottn ze sZCZag6lnymi
potrzebami;

1 9) wyko nywa n ie i n n ych zadan powierzon y ch przez Dyrektora.
Zastgpca Dyrektora jest uprawniony do:
1) reprezentowania MZN na zewnqirz,w tym podpisywania pism i zalatwiania

spraw;
2) podpisywania um6w o udzielenie zam6wienia publicznego w zakresie

okre5lonym upowaznieniem ;

3) wydawania dyspozycji iwytycznych kierownikom i pracownikom podleglych
kom6rek organizacyjnych.

Zastqpca Dyrektora ponosi odpowiedziarnos6 w szczeg6rnosci za:1) zaniechanie niezbgdnego dzialania lub za azta+anii iieprawiorowe, jak r6wniezza brak nadzoru w zakresie realizacii zadan przypisanyln pootegt/m r,oroir,o,
organizacyjnym;

2)
3)
4)

utrzymanie porzqdku i dyscypliny pracy;
egzekwowanie przestrzegania ptzez piacownik6w przepis6w i zasad bhp;
zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej wpodleglych kom6rkach organizacyjnych;
wydawanie dyspozycji i wytycznych kierownikom i pracownikom podleglych
kom6rek organizacyjnych;
przekazyua n ie d o zamieszcza n ia mater ial6w oraz m o n ito rowa n ie a ktua I noSci
zamieszczanych material6w na stronie internetowej MZN w zakresie

5)

6)
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1.

2.

1.

2.

1.

2.

d otyczqcym pod leglych kom o rek o rga n izacyj nych ;

7) udostqpniun," infoimacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez

podlegle komorki organizacYjne.

s7.
Zastgpcy Dyrektora pozostajq w bezposredniej podleglosci sluzbowej do

Dyrektora.
W przypaOku nieobecnoSci w pracy lub braku mozliwo6ci pelnienia przez zastqpcq

Dyrektora obowiqzkow sluzbowych, jego prawa i obowiqzki, wykonuje inny zastqpca

Dyrektora lub inny pracownik wskazany po uzgodnieniu z Dyrektorem'

Rozdzial3
Struktura organizacYjna MZN

s8.
W MZN tworzy siq nastqpujqce komorki organizacyjne: wydzialy, wieloosobowe

stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy'

Wydzialem oraz wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje kierownik, z

za'slrze2eniem $ 14 ust. 2, aw przypadku, kiedy nie zostanie on wyznaczony,

zadania i obowiqzki kierujqcego wykonuje odpowiednio: Dyrektor albo zastqpca

Dyrektora, ktoremu dana komorka organizacyjna bezpo$rednio podlega'

se.
Kierownicy otaz ptacownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

pozostajq w bezpo$redniej podleglosci sluzbowej odpowiednio w stosunku do:

Dyrektora lub zastqpcy Dyrektora.
Do obowiqzkow i kompetencji kierownika i Glownego Ksiqgowego, nalezy w

szczegolnoSci:
1) orgianizowanie pracy kierowanej kom6rki organizacyjnej w sposob zapewnia1Ecy
' 

teiminowqrealizaqq zadan planowych i dora2nie zleconych;

2) opracowywanie ptot"tto* zakresow czynno6ci, obowiqzkow i odpowiedzialnoSci
' 

i przedstawianie'ichdo uzgodnienia zastgpcy Dyrektora lub Dyrektorowi oraz

ptrzy dzial zadan p ra cown i ko m k i e rowa n ej ko m o rk i o rg a n i za cyj n ej ;

3 ) sp rawowan ie nadzoru nad realizaciq zadah przydzielonych poszczego I nym

pracownikom komorki organizacyjnej;
4) czuwanie nad przestrzeginiem dyscypliny pracy orazpzepis6w izasad bhp

przez p racown i k6w kierowa nej kom orki orga n izacyj nej ;

5) akcepiowanie opracowan, do(umentow, pism i materialow przygotowanych

pzez pracown i kow kierowa nej komorki org an izacyj nej ;

6) przepiowadzanie okresowej oteny bezpo6rednlo podlegtych pracownikow
' 

zatrudnionych na stanowiskach urzqdniczych;

7) dbanie o pbdnosr"nie kwalifikacji zawodowych pracownikow kierowanej

komorki organizacYjnej ;

8) informo*aiie OezposreOniego przetozonego o wynikach podejmowanych

dzialah * ,=cr"g6lno6ci o napotkanych trudno6ciach w realizacii zadan

przyp isa nych kie rowa nej ko m 6rce o rga n izacyj nej ;

g) 'zapoznawanie pracownikow podejmujqcych pracQ w kierowanej komorce
'organizacyjnejzaktamiprawnymiregulujqcymipracqwMZN'aw

sz"czegolno 6ci ze Statutem, Regulamin em, zarzqdzeniami Dyrektora, a tak2e

zakresami obowiqzkow przypisanymi do obejmowanych przez tych

pracownikow stanowisk;
1 0) przedktadanie od powied nio : Dyrektorowi, zastqpcy Dyrektora wnioskow

' 
w sprawie awansowania, nagrad zania i karania pracownikow kierowanej

komorki organizacYjnej ;

'1 1 )zapewnianie ochrony danych osobowych;
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1 2) zapewnia n ie d ostqpu do i nform acj i pu bl icznej ;

13)sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przygotowywaniem dokumentow
cyfrowych zgodnie z ustawq z dnia 4 kwietnia 2019 r o dostqpnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznycn w poOtegtej
komorce organizacyj nej ;

1 4) sprawowanie nadzoru nad organizowan iem przedsiqwz iqc z uwzglqd nien iem
wymagan wynikaiqcych z ustawy zdnia lg lipca zoig r. o zapewiianiu
dostqpno6ci osobom ze szczegolnymi potrzebami;

'15)wspoldzialanie w zakresie realizaqi zadan z innymi komorkami organizacyjnymi
MZN oraz Urzqdu.

3. Kierownik ponosi odpowiedziarnosc w szczegornosci za:
1) organizowanie pracy i zapoznanie pracownikow z obowiqzujqcymi przepisami

p rawa i zarzq.dzenia m i Dyrektora reg u I uiqcym i wyko nywan ie powierzonych
pracownikowi zadan i wla6ciwych jego zachowah;

2) utrzymanie porzqdku i dyscyptiny pracy orazbezpieczehstwa i higieny pracy;
3) terminowe, zgodne z prawem oraz dyspozycjami przelozonych zJlatwianie

spraw.
4. w przypadku nieobecnosciw pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez

kierownika obowiqzkow sluzbowych, jego prawa i obowiqzki wykonuje pracownik
wskazany w zakresie czynno6ci, obowiqzkow, uprawnien i odpowiedzialno6ci, z
zastrzeZeniem $ 14 ust. 4.

s 10.
1. W sklad MZN wchodzq nastqpujqce komorki organizacyjne:

1) Samodzielne stanowisko ds. kadr (DR.Kp);
2) Wydzial Finansowo - Ksiqgowy (DR.FK); 

'

3) wieloosobowe stanowisko ds. obslugl sekretariatu (DR.os);
4) samodzielne stanowisko ds. obslugi prawnej -,,Radca prawny,, (DR.Rp);5) Wydzial Organizacji (ZDN.O);

9) Wydzial Eksptoatacji (ZDN.EKS);
7) Wydzial Gospodarowania Nieruchomosciami (ZDN.GN);
8) Wydzial Techniczny (ZDA.TECH);
9) Wydzial Administracyjny (ZDA.A).

IV IVIZN dziaNa lnspektor Octrrony Danych (DR.lOD).
schemat struktury organizacyjnei MZN-okresla zaNqlznik do Reg ulam inu.

2.
3.

s 11.
1 . Dyrektorowi podlegaiq bezposrednio nastgpuiqce komorki organizacyjne:1) Samodzielne stanowisko ds. kadr;

2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi sekretariatu;
4) samodzielne stanowisko ds. obslugiprawnej -,,Radca prawny,,;
5) lnspektor Ochrony Danych.

2. Zastgpcy Dyrektora ds. Nieruchomosci podlegaiq bezposrednio nastqpuiqce
komorki organizacyjne :

1) Wydzial Organizacyjny;
2) Wydziat Eksptoatacji;
3) Wydzial Gospodarowania Nieruchomo5ciami.

3. Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegaiq bezposrednio nastgpuiqce
komorki organizacyjne:
1 ) Wydzial Administracyjny;
2) WydzialTechniczny.
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Rozdziat 4
Zadania kom6rek organ izacYj nYch

s 12.

1. Do zadah wszystkich kom6rek organizacyinych MZN naleZy:
'1) opracowywanie projektow aktow prawnych uchwalanych VZez Sejmik oraz' 

Z.arzqd i zakresu dzialania komorki organizacyjnej, opracowywanie projektow

innych dokument6w w zakresie zadah przypisanych poszczegolnym komorkom

organizacYjnYm;
Z) priygotowyw-anie i sporzqdzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i

' 
bie1qcej iniormacji o realizaqi zadan, w szczeg6lnosci dla potrzeb Sejmiku'

Zarzqdu i Dyrektora;
3) udosiepnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu

jej ponownego wykorzystywania i wspolpraca w tym zakresie z Wydzialem

OrganizacYjnYm;
4) uciestniczenie w postgpowaniach o udzielanie zam6wieri publicznych, w

szczegolno6ci poprzez sporzqdzanie opisu przedmiotu zamowienia , zasad

realizicji umowy oraz odbiorach zamowien na zasadach okreSlonych w

zarzqdzeniach DYrekto ra ;

5) prowadzenie wsfolpracy z Wieloosobowym stanowiskiem ds' obslugi

sekretariatu w zakresie iozpatrywa nia oraz zalalwiania skarg wptywajqcych do

MZN;
6) prowadzenie wspolpracy z Wieloosobowym stanowiskiem ds' obslugi

sekretariatu w zakresie zalalwiania wnioskow oraz pism niebqdqcych skargami

w rozumieniu Dzialu Vlll ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks

postqpowania administracyjnego (Dz. u. 22023 t. poz.775 i 803);

7) prowadzenie wspolpracy zwydzialem organizacyjnym w zakresie' 
przygotowywania materlalow do publikacji w BlP, na stronie internetowel MZN;

8) prowld.enie wspolpracy z Wieloosobowym stanowiskiem ds. obslugi

sekretariatu w zakresie przygotowywania projektow odpowiedzi na petycje,

interwencje posl6w i senatorow oraz interpelacje i zapytania radnych

wojewoditwa kierowane do Marszalka, Zarzqdu oraz Sejmiku dotyczqce

zakresu dziatania MZN;
9) prowadzenie wspolpracy zWydzialem Organizacyjnym przy opracowanlu I

' 'aktualizacji 
dokume nlacii zwiqzanei z ochronq obiektow zabytkowych

administrowanYch Przez MZN;
1O)prowadzenie *spoipracy z\Nydzialem Organizacyjnym przy realizowaniu zadan

'okre6lonych 
w ,,Planie operacyjnym funkcjonowania Urzqdu Marszalkowskiego

w warunkach zewnqtrznego zagro2enia bezpieczehstwa pahstwa i w czasie

wojny", w zakresie dziatania MZN;

t t;prow'adzenie wspolpracy w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami

organizacyjnymi MZN oraz z Urzqdem'
2. PoszJzegotne't<omorXi organizacyjne w zakresie dzialan majqcych wplyw

na zadania realizowan e przez inne komorki organizacyjne:
,1 ) podejmujq wspolne inicjatywy dotyczqce realizaqi tych zadan;

Z j ws poior ganizulq I u b u czestn iczq w spotka n iach dotyczqcych tych zadan',

3i akceptulq lub opiniujq projekt uchwaly lub informacje dotyczqce tych zadan;

4) przekazuiq wzajemnie informacje o podejmowanych dzialaniach.

3. W iamactr realizaili zadan poszczegolne komorki organizacyjne wspotpracujq w

szczegolno6ci z:

1) UrzQdem;
2) wojewodzkimi samorzqdowymi jednostkami organizacyjnymi wojewodztwa;

3) organami administracji rzqdowej i samorzqdowej'
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s 13.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr naleZy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwiqzanych z nawiqzywaniem i rozluiqzywaniem stosunkow
pracy z pracownikami MZN w tym prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
pracowniczej;

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z przebiegiem zatrudnienia pracownik6w MZN,
w tym m. in. przygotowywanie stosownej dokumentacji pracowniczej,
r ozliczanie czas u pra cy, p rzyg otowywa n ie wym a ga n ycn zestawie 6 i'ra portow;3) przygotowywanie i przekazywanie dot<umeni6w zgtoizeniowych ao zil<taou
U bezpieczeri spoleczn y ch oraz sprawozdah do GJ6wnego Uizqd u
Statystycznego i Pahstwowego Funduszu Rehabilitacji osob
Niepelnosprawnych;

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z naborem pracownik6w do pracy w MZN;5) planowanie etat6w w MZN;
6) planowanie funduszu plac w MZN oraz administrowanie tym funduszem;7) prowadzenie wsp6lpracy z. komisjq socjalnq w zakresie s[ra* zwiqzanych z

Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych ;8) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizaqq ustawy z dnia 4 pa2dziernika 201g
r. o pracowniczych planach kapitalowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 46, 1123 i 1941)
w MZN;

9) prowadzenie spraw dotyczqcych adaptacji zawodowej, w tym w szczeg6lnoSci
organizacja sluzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionyth pracownik6w w
rozumieniu przepis6w ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U.22022 r. poz. S30);

10) prowadzenie spraw zwiqzanych z organiza,qq okresowych ocen pracownik6w
oraz monitorowanie ich przebiegu;

11) ustalanie i aktualizowanie uprawnieh pracownik6w orazsporzqdzanie plan6w
urlop6w i monitorowanie ich wykorzystania;

12) prowadzenie ewidencji wyjSc prywatnych i stuzbowych;
13) prowadzenie spraw zwiqzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pzez

pracownik6w, w tym rozpoznawanie potrzeb i opracowywanie planow szkoleri
grupowych i indywidualnych dla pracownik6w;

14) prowadzenie spraw dotyczqcych bhp i p.poz;
15) dokonywanie naliczeh wynagrodzeri z tyiulu um6w o prace i um6w

cywi I nop rawnych o raz wyko nywan ie opera cj i realizuiqcych ich wyplatg,
prowadzenie kart wynagrodzeh i kart zasilkowych, dokonywanie
obowiqzkowych potrq cen z wyna g rodze 6, wyd awa n ie zaSwi adczen o wysokosci
wynagrodzenia;

16) koordynowanie spraw zwiqzanych z kontrolq zarzqdczq;
17)sporzqdzanieiprzekazywanie deklaracji o dochodach ipobranych zaliczkach

na podatek dochodowy od os6b fizycznych;
18) sporzqdzanie i przekazywanie deklaracji ZUS;
19) realizowanie wyplat z zakradowego funduszu swiadczeri socjalnych;
20) sporzqdzanie projekt6w: regulaminu pracy, regulaminu wynagrad=ania i innych

niezbqdnych regulamin6w i zasad wynikaiqcyih zzakresu zadan
Samodzielnego stanowiska ds. kadr.

1. D.o zadari wydziaru Finansowo - nr'u8J#;go narezy w szczeg6rnosci:
1) prowadzenie ksiggowoSci syntetyCznej i analitycznej oocrr6o6w i wydatk6w

budzetowy ch oraz gospodarki pozabudzetowej ;

?) opracowywanie sprawozdania finansowego;
3) sporzqdzanie okresowych i jednorazowych sprawozdari budzetowych;4) sporzqdzanie sprawozdah GUS w zakresie srodkow tnrrralych;
5) dokonywanie kontroli dokument6w finansowych pod wzgtgOem formalnym i

rach u n kowym oruz d o ko nywa n ie b ie2qcyc h rozli'czen fi nL n sowych i kasbwych ;
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6) prowadzenie spraw zwiqzanych z dochodzeniem naleznosci' 
publicznoprawnych MZN od powstania nalezno6ci do wstawienia tytulu

wykonawczego;
Z) wystawianie w przypadkach przewidzianych prawem tytu{ow wykonawczych w' 

egzekucji administracyjnej oraz innych czynno6ci zwiqzanych z egzekuqq, a2

do sciqgniqcia nalezno6ci MZN wrazz prowadzeniem ewidencji postqpowah

egzekucyjnych na drodze administracyjnei i sqdowej;

8) prowadzenie ewidencji ksiqgowei Srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnYch i PrawnYch;
9) rozliczanie wynikow inwentaryzacji;
'lb) prowadzenie spraw w zakresie zwiqzanym ze sporzqdzaniem i wystawianiem

wezwan do zaplaty oraz naliczania odsetek za zwlokq',

1 1)wystawianie not ksiqgowYch;
1 2 ) wystawia n ie faktu r na zrealizowa ne uslu g i.

2. Wydzialem Finansowo - Ksiqgowym kieruje Glowny Ksiqgowy'

3. Do zadan Glownego Ksiqgowego nalezy w szczegolno6ci:
1) wspoluczestniczenie w planowaniu i wykonywaniu planu finansowego;

2) prowadzenie rachunkowo6ci i spraw z zakresu gospodarki finansowej;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieniqznymi;

4) ko ntro lbwa n ie p rze bie gu i rozlicze i prze prowadza nych i nwe nta ryzacj i

sktad nikow majqtkowYch ;

5) dokonywanie wstqpnej kontroli zgodno6ci operacji gospodarczych

ifinansowych z Planem finansowYm;
6) dokonywanie wstqpnej kontroli kompletno6ci i rzetelno6ci dokumentow

dotyczqcych o peracj i g ospod a rc zy ch i f i na n sowych ;

T) sporz4dzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania
poszczeg6lnych planow finansowych;

8) sprawowinie nadzoru nad opracowywaniem okresowych sprawozdari

finansowych, budzetowych i statystycznych;
9) koordynowanie w MZN spraw zwiqzanych z opracowywaniem projektu

Wieloietniej Prognozy Finansowej i projektu uchwaly budzetowej Wojewodztwa

oraz ich zmian',
'10)opracowywanie zasad sporzqdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania

' 
dokument6w finansowych i sprawowanie nadzoru nad ich przestrzeganiem.

4. W przypadku nieobecno6ci w pracy lub braku mozliwo6ci pelnienia przez Glownego

Xsiggowego obowiqzkow slu2bowych, jego prawa i obowiqzkiwykonuje pracownik

wskazany przez Gtownego Ksiqgowego w uzgodnieniu z Dyrektorem.

s 15.

1. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezq w

szczegolnoSci:
1) prowadzenie rejestru przesytekwptywajqcych iwychodzqcych z MZN;

2) prowadzenie teiminarza i obslugi spotkan, wyjazd6w i delegacji Dyrektora i

zastqPcow DYrektora;
3) pro*adrunie ewidencji wyj6c sluzbowych i prywatnych Dyrektora i zastqpcow

Dyrektora;
4) piowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, upowaznier'r i pelnomocnictw, pieczQci i

p ieczqtek oraz zarzqdzen i polecen sluzbowych ;

5) przygotowywanie we wspotp"6cy z komorkami organizacyjnymi projektow' 
oOpowie dzi na petycje, interwencje poslow i senatorow oraz interpelacje i

zapylania radnych wojewodztwa kierowane do Marszalka, Zarzqdu oraz

Sejmiku dotyczqce zakresu dzialania MZN;
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6) koordynowanie spraw zwiqzanych zzalatwianiem skarg, wniosk6w oraz pism
niebgdqcych skargami w rozumieniu Dziatu Vlll ustawy z dnia 1 4 czenruca 1 g60
r. - Kodeks postqpowania administracyjnego 1we wsp6tp racy z kom6rkami
organizacyjnymi MZN), w tym prowadzenie rejestru;7) koordynowanie zadah z zakresu udostqpniani"a informacji publiczn ej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorlystyw ania'iraz
sprawowanie nadzoru nad terminowoSciq udostqpniinia ww. informacji we
wsp6lpracy z kom6rkami organizacyjnymi MZN;

8) opracowywanie prolektow upowaziiei, pelnomocnictw i oswiadczeri
skladanych w ramach realizowanych zadan statutowych MZN;9) prowadzenie rejestru pelnomocnittw i upowa2nienwyoanycn przezDyrektora;

1 0 ) p rowadzen ie rejestru zarzqdzeh Dyre ktora ;
11) planowanie. realizacji zgkup6w doitaw i uslug niezbqdnych do prowadzenia

biezqcej dziatatnoSci MZN.
2' Do zadari Wieloosobowego stanowiska ds. obslugi sekretariatu dotyczqcych

Archiwum Zakladowego MZN nale2y w szczeg6tn-oSci:
1) przechowywanie i zabezpieczanie przyiqtych akt do archiwu m oraz

prowadzenie pelnej ich ewidencji;
?) przejmowanie akt z poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych;
3) udostqpnianie akt pracownikom oraz prowadzenie ewiAencli udostqpnianej

dokumentacji;
4) przygotowywanie i przekazywanie material6w archiwalnych do wlaSciwego

a rch iwu m pa hstwowego zgod n ie z obowiqzulqcym i p rze pisa m i ;5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwirnej or^, pr."iazywanie
wybra kowa nej d oku menta cj i do zniszczenia po u przed n i m' uzys ka n i u zgody
wlaSciwego archiwum pahstwowego;

6) organ izowanie i nstrukt aZy dla pracownik6w MZN z zakresu archiwizacj i
dokumentacji;

7 ) monitorowa nie oraz nadzorowanie prawidlowoSci wykonywan ia czynnoSci
kancelaryjnych w MZN;

8) prowadzenie wsp6lpracy z kom6rkami organizacyjnymi w zakresie inicjowania
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

s 16.
Do zadah Samodzielnego stanowisko ds.-obslugi prawnej - Radcy prawnego nalezy wszczeg6lnoSci:

1) wydawanie opinii prawnych oraz udzieranie porad prawnych;
2) zastqpstwo prawne, w tym wystgpowanie pzed sqdami iinnymi organamiw

imieniu MZN;
prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci i
ad m in istracj i pu blicznej w. zakresie prowad2onych postqpowa 6 sqdowych,
sqdowo-ad m in istracyjnych i adm i nistracyjnych ;
wsp6ldzialan ie w przygotowywan iu zawiadomieri o podejrzeni u popeln ien iaprzestqpstwa lub wykroczenia skladanych do organ6w sligania;
opiniowanie pod wzglqdem formalno-piawnym :a) projektow zarzqdzefi Dyrektora,
b) um6w i porozumieh, kt6rych stronq iest wojew6dztwo rub MZN,c) specyfikacji warunk6w zam6wienia;
przygotowywanie informacji dla Dyrektora oraz wlasciwych merytorycznie
kom6rek organizacyjnych o zmianach przepis6w prawa w zakresie ich
dzialalnoSci;
opiniowanie projekt6w pelnomocnictw i oSwiadczeri skladanych m.in. w ramach
realizowan ych zadan statutowych MZN.

3)

4)

5)

6)

7)
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s 17.

Do zadan Wydzialu Eksploatacji nalezy w szczeg6lno6ci :

1) pro*ud=enie spraw w zakresie przyjmowania nieruchomo5ci Wojewodztwa do

administrowania;
2) p rowadzen ie s praw zwiqzany ch z bieZqcq o bslu g q n ie ruchomoSci bqd qcych w

administrowani, MZN oiaz realizaciq umow dotyczqcych naimu, dzierZawy i

u2y czenia n ie rucho m oSci ;

3) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczania nieruchomoSci we wspo{pracy z

Urzqdem;
4) spoizqdzanie deklaracji w sprawie podatkow od nieruchomo6ci;

5i prowadzenie spraw w zakresie reprezentowania Wojewodztwa jako czlonka

wspolnot mieszkaniowYch.

s 18.

Do zadari Wydzialu Organizacji naleZy w szczegolno6ci:
1) zapewnienie obslugi technicznejorazobslugi skrzynki ePUAP, adresu poczty

elektronicznej (e-mail) mzn@mzn'pl;
2) prowadzenie spraw z iakresu planowania, wdrazania systemow stuzqcych

sprawnemu zarzqdzaniu i funkcjonowaniu MZN;

3) koordynowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji zwiEzanei z ochronq

obiektow zabytkowych administrowanych przez MZN;

4) koordynowanie realizowania zadan okreSlonych w,,Planie operacyjnym' 
funkcpnowania Urzqdu Marszalkowskiego w warunkach zewnqtrznego

zagro1enia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny", w zakresie dzialania

MZN;
5) koordynowanie redagowania strony internetowej MZN, BIP oraz wsp6tpraca z' 

innymi komorkami organizacyjnymi MZN w tym zakresie;

6) prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o' 
dostqpnoSci cyfrowej itron internetowych iaplikacji mobilnych podmlotow

publicznYch;
T) prowadz-enie spraw zwiqzanych z ubezpieczaniem majqtku MZN, w tym floty

pojazdow, budynkow orazurzqdzeh, a takze ubezpieczeniem

odpowiedzialnosci cYwilnej MZN;

g) monitorowanie i kontrolowanie gospodarki paliwowej MZN oraz wdrazanie

rozwiqzan zwiqzanych z minimalizacjq kosztow uzytkowania Srodkow

transportu.

s 1e.

Do zadan Wydzialu Gospoda rowa n ia N ierucho m o6cia m i naleZy w szczego I no6ci :

1) prowidzenie ewidencji nieruchomoSci administrowanych przez MZN ewidencji

umow najmu, dzierZawY i u2Yczenia',

2) sporzqdzanie planow wykorzystania zasobu nieruchomoSci administrowanych

przez MZN;
przygotowanie nieruchomo6ci Wojewodztwa administrowanych przez MZN do

sprzeda2y;
prowadzenie spraw w zakresie wycen nieruchomo6ci;
prowadzenie spraw w zakresie zlecania podzialow geodezyjnych

nieruchomoSci;
prowadzenie spraw w zakresie sprzedaZy lokali mieszkalnych na rzeczich

najemcow;
prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzania przelargow na oddanie

nieruchomo6ci w najem i dzier2awg;
prowadzenie spraw'zwiqzanych zzawieraniem umow najmu, dzier2awy i

3)

4)
5)

6)

7)

8)
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uzyczenia;
9) wykonywanie czynnosci likwidatora w stosunku do wojewodzkich

sa morzqd owych jed nostek o rga n izacyj nych n iepos iad ajqcych osobowosci
prawnej;

10) prowadzenie spraw zwiqzanych z ochronq budynk6w i mienia;
'1 1 ) sporzqd zanie zapotrzebowa n ia i b iezqce r ozliczanie za ku pow wspol nych

realizowan ych przez Urzqd;
'12) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.

s 20.

Do zadan Wydzialu Technicznego nalezy w szczegolnoSci:
1) wnioskowanie wykonania prac okresowychi konserwacyjnych oraz

sprawowanie nadzoru nad ich realizacjq;
2) planowanie i realizacja remontow biezqiych oraz mode rnizacji nieruchomoSci

przekazanych do administrowania MZN;
3) planowanie wysokosci srodkow finansowych niezbqdnych na remonty,

modernizacje i konserwacje nieruchomo5ci;
4) zlecanie okresowych przegrqdow technicznych administrowanych

nieruchomosci przez MZN;
5) zlecanie przygotowania i odbior kompletnej dokumentacji projektowo _

kosztorysowej, uzyskiwanie niezbqdnych uzgodnien i pozwolln na prace
budowlano - remontowe;

6) obslugiwanie urzqdzen stuzqcych do doprowadzania lub odprow adzania
plynow, pary, gazu, energii erektryczne j oraz innych urzqdzen podobnych;7) pelnienie funkcji inwestora zastgpczego dla dziaialnosci inwesiycylnel'
Wojewodztwa w za kresie powierzo nym pzez Zarzqd.

s 2f.
Do zadah wydzialu Administracyjnego nale2y w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem-pozyskania nieruchomosci do
administrowania we wspolpracy z Departamentem Nieruchomosci i

I nfrastruktury U rzqd u ;

prowadzen ie spraw z zakresu wla6ciwej gospodarki energetycznej w rozum ien iu
przepis6w prawa energetycznego;
prowadzen ie spraw zwiqzanych z ewidencjonowan iem, I ikwidacjq i zbywa niem
Srodkow tnrrralych;
prowadzen ie spraw z zakresu dostqpnosci i nformacyj no-kom unikacyjnej i
dostqpnosci architektonicznej wynikajqcych z ustawy z dnia lo tipci zolo r.
o zapewnianiu dostqpnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami.

s 22.

Do obowiqzk6w lnspektora Danych osobowych nalezy w szczeg6lnoSci realizowanie
zadah okreSlonych w rozporzqdzeniu Parlamentu Europejskiegii naoy tuijior 6rc7g
z dnia 27 kwietnia 201G r. w sprawie ochrony osob fizycznycn w zwiqzki z '
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swoO-oOnego przeplywu takich danych
91az.qg.fVlenia dyrektywy_95146ME(o96lne rozporzqdzeni6 o'octriohie danych) (D2.
Urz. UE L 1 19 z 04.05.2016, str. 1, z'p62n. ,^.,)).

2)

3)

4)

1) zmianywymienionego rozporzqdzeniazosta{yogloszonewDz. Urz. UE L127223.05.201g, str.2orazDz.urz. l-)EL
74 z 04.03.2021 , str. 35.

Strona 11 z 12



1.

2.

3.

1.

Rozdzial S

Zasady obiegu dokument6w i podpisywania pism w MZN

s 23.

Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokument6w okreSla

instrukcja wydawana pzez Dyrektora w drodze zarzqdzenia.

Szczeg&ow'e zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiqgowych

okre$li instrukcja wydawana ptzez Dyrektora w drodze zarzqdzenia.
Szczegolowe zisaOy wydawania zarzqdzen wewnqtrznych i pism ok6lnych okre6la

instrukija wydawana pzez Dyrektora w drodze zarzqdzenia.

s 24.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci podpisywanie:

1) pism i wystqpieh do organ6w administracji publicznej;

2) pism i wystqpien kierowanych do organ6w stanowjqcych i wykonawczych' jednostek samorzqdu terytorialnego, Marszalka i Sekretarza Wojew6dztwa -
Dyrektora Urzqdu;

3) piim i wystqpieh do kierownik6w organ6w kontroli zewnqtrznej;

4) pism i wystqpien zwiqzanych z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki'

Dyrektor mo2e upowaznic zastepc6w Dyrektora oraz innych pracownik6w MZN do

zalatwiania spraw, w tym podpisywania pism, o kt6rych mowa w ust. 1.

Zastqpcy Dyiektora podpisujq pisma w zakresie spraw objqtych ich nadzorem,

dotyczqcych spraw powierzony ch przez Dyrektora na podstawie upowa2nieh

udiielonych przez wtaSciwy organ ad m inistracj i pu blicznej.

WszystkL dokumenty, ktoie mogq powodowa6 powstanie zobowiqzari pienigznych

wymagajq kontrasygnaty Gl6wnego Ksiqgowego'

2.

3.

4.

Rozdzial6
Postanowienie koricowe

s 25.

Zmiany Regulaminu mogq byc dokonane jedynie w trybie wlasciwym dla jego nadania'
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