Zatacznik Nr 1 do Zarzagdzenia Wewnetrznego nr 4/X/2023
Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci
w Warszawie z dnia 25 pazdziernika 2023r.

Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci w Warszawie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci w Warszawie, zwany
dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng jednostki, zadania
poszczegoblnych komérek organizacyjnych jednostki, osoby kierujgce komérkami
organizacyjnymi jednostki, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej
jednostki, zasady zastepowania dyrektora jednostki w czasie jego nieobecnosci, a takze
zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w jednostce.

§ 2.
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) bhp — bezpieczenstwo i higiene pracy;

2) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;

3) Dyrektor — Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci w Warszawie;

4) komoérka organizacyjna — wydziat, wieloosobowe stanowisko pracy,
samodzielne stanowisko pracy;

5) Marszatek — Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego;

6) MZN — Mazowiecki Zarzad Nieruchomosci w Warszawie;

7) p.poz. — ochrone przeciwpozarows;

8) Sejmik — Sejmik Wojewddztwa Mazowieckiego;

9) Statut — Statut Mazowieckiego Zarzgdu Nieruchomosci w Warszawie;

10)Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

11) Wojewddztwo — Wojewddztwo Mazowieckie;

12)Zarzad — Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego;

13)Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu
Nieruchomosci w Warszawie.

Rozdziat 2
Kierownictwo MZN

§3.
Dyrektor organizuje prace i kieruje dziatalnoscig MZN przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Nieruchomosci;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych.

§4.
1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan MZN i prawidtowego funkcjonowania
oraz kierowanie jego dziatalnoscig;

2) dziatanie w imieniu MZN oraz reprezentowanie MZN wobec wtadz, instytucji,
organizacji oraz osob trzecich;

3) skfadanie w imieniu MZN os$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majagtkowych do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym;

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
MZN, a w szczegdlnosci ustalenie ich zakreséw czynnosci, obowigzkow i
odpowiedzialnosci;
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5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
przez: zastepcow Dyrektora oraz kierownikow komorek organizacyjnych i
samodzielne stanowiska pracy bezposrednio mu podlegajace;

6) przeprowadzanie okresowej oceny oséb, o ktérych mowa w pkt 5;

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi;

8) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

9) zapewnienie dostepu do informaciji publicznej;

10) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem bezpieczehstwa informacji, w tym w
szczegoblnoéci informacji niejawnych, przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepisodw o ochronie danych osobowych w MZN;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

12)sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przygotowywaniem dokumentow
cyfrowych zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023
r. poz. 1440);

13)sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ z uwzglednieniem
wymagan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240);

14) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do realizacji obowigzkowego celu
zmniejszenia catkowitego zuzycia energii elektrycznej w budynkach lub
czesciach budynkow zajmowanych przez MZN, we wspotpracy z ,Mazowieckag
Agencjg Energetyczng” sp. z o.0.

Dyrektor wydaje zarzgdzenia.

Szczegdtowe zasady wydawania, ewidencjonowania i monitorowania zarzadzen,

okresla Dyrektor w formie zarzadzenia.

Szczegdbtowe zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow w MZN okresla Dyrektor w formie zarzgdzenia.

Dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe, realizujgce zadania merytoryczne,

wykraczajgce poza zakres zadanh przewidzianych dla jednej komorki

organizacyjnej.

Dyrektor powotuje zespdt, o ktérym mowa w ust. 5, w drodze zarzgdzenia,

okreslajac w nim:

1) zadania zespotu;

2) okres dziatania zespotu;

3) sktad osobowy zespotu;

4) przewodniczgcego zespotu.

§ 5.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
obowigzkéw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora ds.
Nieruchomosci.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora ds. Nieruchomosci, prawa i
obowigzki Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych.

§ 6.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowg, terminowgq i
zgodng z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa i zarzgdzeniami
Dyrektora, realizacjg zadan przypisanych podlegtym komérkom organizacyjnym;

2) zatatwianie na podstawie upowaznienia Dyrektora spraw w ustalonym zakresie;

3) realizowanie planu finansowego MZN w czesci, ktérg administruje, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

4) opracowywanie dla kierownikéw i akceptowanie projektow zakreséw czynnosci,
obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych w podlegtych
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komérkach organizacyjnych;

5) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikdéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych;

6) akceptowanie projektow opracowan oraz innych materiatbw w sprawach
dotyczgcych zadan podlegtych komdrek organizacyjnych;

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych
komérek organizacyjnych;

8) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy
podlegtych komorek organizacyjnych;

9) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bhp przez pracownikéw
podlegtych komorek organizacyjnych, w tym opracowywanie szczegotowych
instrukcji stanowiskowych w zakresie bhp;

10) zabezpieczanie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed zniszczeniem i
kradziezg;

11) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji, w tym w szczegdlno$ci
przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie
danych osobowych w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

12)zapewnienie dostepu do informacji publicznej bedgcych w posiadaniu
podlegtych komdrek organizacyjnych;

13) przekazywanie do zamieszczania materiatdw oraz monitorowanie aktualnosci
zamieszczanych materiatdw na stronie internetowej MZN;

14)informowanie niezwtocznie Dyrektora o napotkanych trudnosciach w realizaciji
zadan wykonywanych przez pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych;

15)organizowanie spotkan z pracownikami podlegtych komaérek organizacyjnych;

16)zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w
podlegtych komodrkach organizacyjnych;

17)sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przygotowywaniem dokumentow
cyfrowych zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowe;j
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych w podlegtych
komérkach organizacyjnych;

18) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ przez podlegte
komorki organizacyjne z uwzglednieniem wymagan wynikajgcych z ustawy z
dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

19)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

. Zastepca Dyrektora jest uprawniony do:

1) reprezentowania MZN na zewnagtrz, w tym podpisywania pism i zatatwiania
spraw;

2) podpisywania umow o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie
okreslonym upowaznieniem;

3) wydawania dyspozycji i wytycznych kierownikom i pracownikom podlegtych
komorek organizacyjnych.

. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

1) zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak réwniez
za brak nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych podlegtym komérkom
organizacyjnym;

2) utrzymanie porzadku i dyscypliny pracy;

3) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp;

4) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w
podlegtych komorkach organizacyjnych;

5) wydawanie dyspozycji i wytycznych kierownikom i pracownikom podlegtych
komorek organizacyjnych;

6) przekazywanie do zamieszczania materiatdw oraz monitorowanie aktualnosci
zamieszczanych materiatdw na stronie internetowej MZN w zakresie
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dotyczgcym podlegtych komadrek organizacyjnych;
7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne.

§7.

. Zastepcy Dyrektora pozostajg w bezposredniej podlegtoéci stuzbowej do
Dyrektora.

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez zastepce
Dyrektora obowigzkow stuzbowych, jego prawa i obowigzki, wykonuje inny zastepca
Dyrektora lub inny pracownik wskazany po uzgodnieniu z Dyrektorem.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna MZN

§ 8.

. W MZN tworzy sie nastepujace komaérki organizacyjne: wydziaty, wieloosobowe
stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy.

. Wydziatem oraz wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje kierownik, z
zastrzezeniem § 14 ust. 2, a w przypadku, kiedy nie zostanie on wyznaczony,
zadania i obowigzki kierujgcego wykonuje odpowiednio: Dyrektor albo zastepca
Dyrektora, ktéremu dana komoérka organizacyjna bezposrednio podlega.

§09.

Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej odpowiednio w stosunku do:

Dyrektora lub zastepcy Dyrektora.

Do obowigzkéw i kompetencji kierownika i Gtéwnego Ksiegowego, nalezy w

szczegolnosci:

1) organizowanie pracy kierowanej komoérki organizacyjnej w sposéb zapewniajgcy
terminowa realizacje zadanh planowych i doraznie zleconych;

2) opracowywanie projektow zakresow czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
i przedstawianie ich do uzgodnienia zastepcy Dyrektora lub Dyrektorowi oraz
przydziat zadan pracownikom kierowanej komorki organizacyjne;j;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadanh przydzielonych poszczegélnym
pracownikom komorki organizacyjne;j;

4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepisow i zasad bhp
przez pracownikow kierowanej komérki organizacyjnej;

5) akceptowanie opracowan, dokumentow, pism i materiatdw przygotowanych
przez pracownikow kierowanej komérki organizacyjne;j;

6) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw kierowanej
komorki organizacyjne;j;

8) informowanie bezposredniego przetozonego o wynikach podejmowanych
dziatan w szczegdlnosci o napotkanych trudnosciach w realizacji zadan
przypisanych kierowanej komorce organizacyjnej;

9) zapoznawanie pracownikdw podejmujgcych prace w kierowanej komorce
organizacyjnej z aktami prawnymi regulujgcymi prace w MZN, a w
szczegolnosci ze Statutem, Regulaminem, zarzadzeniami Dyrektora, a takze
zakresami obowigzkow przypisanymi do obejmowanych przez tych
pracownikéw stanowisk;

10) przedktadanie odpowiednio: Dyrektorowi, zastepcy Dyrektora wnioskéw
w sprawie awansowania, nagradzania i karania pracownikow kierowanej
komorki organizacyjne;j;

11)zapewnianie ochrony danych osobowych;
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12)zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

13) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przygotowywaniem dokumentow
cyfrowych zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r o dostepnosci cyfrowe;j
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych w podlegtej
komorce organizacyjnej;

14)sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ z uwzglednieniem
wymagan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami;

15)wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komorkami organizacyjnymi
MZN oraz Urzedu.

Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

1) organizowanie pracy i zapoznanie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami
prawa i zarzgdzeniami Dyrektora regulujgcymi wykonywanie powierzonych
pracownikowi zadan i wkasciwych jego zachowan;

2) utrzymanie porzadku i dyscypliny pracy oraz bezpieczehstwa i higieny pracy;

3) terminowe, zgodne z prawem oraz dyspozycjami przetozonych zatatwianie
spraw.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez

kierownika obowigzkdéw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik

wskazany w zakresie czynnos$ci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, z

zastrzezeniem § 14 ust. 4.

§ 10.
W sktad MZN wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Samodzielne stanowisko ds. kadr (DR.KP);
2) Woydziat Finansowo - Ksiegowy (DR.FK);
3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu (DR.OS);
4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej — ,Radca Prawny” (DR.RP);
5) Woydziat Organizacji (ZDN.O);
6) Woydziat Eksploatacji (ZDN.EKS);
7) Woydziat Gospodarowania Nieruchomosciami (ZDN.GN);
8) Woydziat Techniczny (ZDA.TECH);

9) Wydziat Administracyjny (ZDA.A).
W MZN dziata Inspektor Ochrony Danych (DR.IOD).
Schemat struktury organizacyjnej MZN okresla zatgcznik do Regulaminu.

§11.
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Samodzielne stanowisko ds. kadr;
2) Woydziat Finansowo-Ksiegowy;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
4) Samodzielne Stanowisko ds. obstugi prawnej — ,Radca Prawny”;
5) Inspektor Ochrony Danych.
Zastepcy Dyrektora ds. Nieruchomosci podlegajg bezposrednio nastepujgce
komorki organizacyjne:
1) Woydziat Organizacyjny;
2) Woydziat Eksploatacji;
3) Woydziat Gospodarowania Nieruchomosciami.
Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegajg bezposrednio nastepujgce
komorki organizacyjne:
1) Wydziat Administracyjny;
2) Wydziat Techniczny.
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Rozdziat 4
Zadania komdrek organizacyjnych

§12.

1. Do zadah wszystkich komérek organizacyjnych MZN nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

opracowywanie projektow aktow prawnych uchwalanych przez Sejmik oraz
Zarzad z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, opracowywanie projektow
innych dokumentéw w zakresie zadan przypisanych poszczegdinym komorkom
organizacyjnym;

przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i
biezgcej informacji o realizacji zadan, w szczegdlnosci dla potrzeb Sejmiku,
Zarzgdu i Dyrektora;

udostepnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
jej ponownego wykorzystywania i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem
Organizacyjnym;

uczestniczenie w postepowaniach o udzielanie zamoéwien publicznych, w
szczegoblnosci poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamdéwienia, zasad
realizacji umowy oraz odbiorach zamowien na zasadach okreslonych w
zarzgdzeniach Dyrektora;

prowadzenie wspotpracy z Wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi
sekretariatu w zakresie rozpatrywania oraz zatatwiania skarg wptywajgcych do
MZN;

prowadzenie wspotpracy z Wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi
sekretariatu w zakresie zatatwiania wnioskow oraz pism niebedacych skargami
w rozumieniu Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775 i 803);
prowadzenie wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie
przygotowywania materiatéw do publikacji w BIP, na stronie internetowej MZN;
prowadzenie wspotpracy z Wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi
sekretariatu w zakresie przygotowywania projektéw odpowiedzi na petycje,
interwencje postow i senatoréw oraz interpelacje i zapytania radnych
wojewodztwa kierowane do Marszatka, Zarzgdu oraz Sejmiku dotyczgce
zakresu dziatania MZN;

prowadzenie wspoétpracy z Wydziatem Organizacyjnym przy opracowaniu i
aktualizacji dokumentacji zwigzanej z ochrong obiektéw zabytkowych
administrowanych przez MZN;

10) prowadzenie wspétpracy z Wydziatem Organizacyjnym przy realizowaniu zadanh

okreslonych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny”, w zakresie dziatania MZN;

11)prowadzenie wspétpracy w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami

organizacyjnymi MZN oraz z Urzedem.

Poszczegdlne komorki organizacyjne w zakresie dziatan majgcych wptyw

na zadania realizowane przez inne komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

podejmujg wspolne inicjatywy dotyczgce realizacji tych zadan;
wspotorganizujg lub uczestniczg w spotkaniach dotyczacych tych zadan;
akceptujg lub opiniujg projekt uchwaty lub informacje dotyczgce tych zadan;
przekazujg wzajemnie informacje o podejmowanych dziataniach.

W ramach realizacji zadan poszczegolne komorki organizacyjne wspotpracujg w

szczegolnosci z:

1) Urzedem;

2) wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa;
3) organami administracji rzgdowej i samorzgdowe;j.
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§ 13.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw
pracy z pracownikami MZN w tym prowadzenie i przechowywanie dokumentacji
pracowniczej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia pracownikow MZN,
w tym m. in. przygotowywanie stosownej dokumentacji pracowniczej,
rozliczanie czasu pracy, przygotowywanie wymaganych zestawien i raportéw;

3) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz sprawozdan do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w MZN;

5) planowanie etatéw w MZN;

6) planowanie funduszu ptac w MZN oraz administrowanie tym funduszem;

7) prowadzenie wspoipracy z komisjg socjalng w zakresie spraw zwigzanych z
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018
r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 46, 1723 i 1941)
w MZN;

9) prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji zawodowej, w tym w szczegodlnosci
organizacja stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg okresowych ocen pracownikéw
oraz monitorowanie ich przebiegu;

11) ustalanie i aktualizowanie uprawnieh pracownikow oraz sporzgdzanie planéw
urlopéw i monitorowanie ich wykorzystania;

12) prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw, w tym rozpoznawanie potrzeb i opracowywanie planéw szkoleh
grupowych i indywidualnych dla pracownikow;

14) prowadzenie spraw dotyczgcych bhp i p.poz;

15) dokonywanie naliczeh wynagrodzen z tytutu uméw o prace i umow
cywilnoprawnych oraz wykonywanie operacji realizujgcych ich wypfate,
prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych, dokonywanie
obowigzkowych potrgcenh z wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen o wysokosci
wynagrodzenia;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg;

17) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji o dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od o0séb fizycznych;

18) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji ZUS;

19) realizowanie wyptat z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

20) sporzadzanie projektow: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania i innych
niezbednych regulamindw i zasad wynikajgcych z zakresu zadan
Samodzielnego stanowiska ds. kadr.

§ 14.
1. Do zadan Wydziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddow i wydatkow
budzetowych oraz gospodarki pozabudzetowej;

2) opracowywanie sprawozdania finansowego;

3) sporzadzanie okresowych i jednorazowych sprawozdan budzetowych;

4) sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie srodkow trwatych;

5) dokonywanie kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz dokonywanie biezgcych rozliczen finansowych i kasowych;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci
publicznoprawnych MZN od powstania naleznosci do wstawienia tytutu
wykonawczego;

7) wystawianie w przypadkach przewidzianych prawem tytutéw wykonawczych w
egzekucji administracyjnej oraz innych czynnosci zwigzanych z egzekucja, az
do Sciggniecia naleznosci MZN wraz z prowadzeniem ewidencji postepowan
egzekucyjnych na drodze administracyjnej i sgdowej;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

9) rozliczanie wynikéw inwentaryzaciji;

10) prowadzenie spraw w zakresie zwigzanym ze sporzgdzaniem i wystawianiem
wezwan do zaptaty oraz naliczania odsetek za zwioke;

11) wystawianie not ksiegowych;

12) wystawianie faktur na zrealizowane ustugi.

. Wydziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wspétuczestniczenie w planowaniu i wykonywaniu planu finansowego;

2) prowadzenie rachunkowosci i spraw z zakresu gospodarki finansowej;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) kontrolowanie przebiegu i rozliczen przeprowadzanych inwentaryzaciji
sktadnikow majgtkowych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) sporzadzanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z wykonania
poszczegolnych plandw finansowych;

8) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem okresowych sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych;

9) koordynowanie w MZN spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu
Wieloletniej Prognozy Finansowej i projektu uchwaty budzetowej Wojewddztwa
oraz ich zmian;

10) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentdéw finansowych i sprawowanie nadzoru nad ich przestrzeganiem.

. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Gtéwnego

Ksiegowego obowigzkéw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik
wskazany przez Gtdéwnego Ksiegowego w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§ 15.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezg w

szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych z MZN;

2) prowadzenie terminarza i obstugi spotkan, wyjazdow i delegacji Dyrektora i
zastepcédw Dyrektora,;

3) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych Dyrektora i zastepcow
Dyrektora;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, upowaznien i petnomocnictw, pieczeci i
pieczatek oraz zarzgdzen i polecen stuzbowych;

5) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi projektow
odpowiedzi na petycje, interwencje postow i senatorow oraz interpelacje i
zapytania radnych wojewddztwa kierowane do Marszatka, Zarzadu oraz
Sejmiku dotyczgce zakresu dziatania MZN;
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6)

7

8)

9)

koordynowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw oraz pism
niebedgcych skargami w rozumieniu Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. — Kodeks postepowania administracyjnego (we wspotpracy z komdrkami
organizacyjnymi MZN), w tym prowadzenie rejestru;

koordynowanie zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej oraz
informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz
sprawowanie nadzoru nad terminowoscig udostepniania ww. informacji we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi MZN;

opracowywanie projektow upowaznien, petnomocnictw i oswiadczen
sktadanych w ramach realizowanych zadan statutowych MZN;

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Dyrektora;

10) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora;
11) planowanie realizacji zakupow dostaw i ustug niezbednych do prowadzenia

biezgcej dziatalnosci MZN.

2. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu dotyczgcych
Archiwum Zaktadowego MZN nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt do archiwum oraz
prowadzenie petnej ich ewidencji;

przejmowanie akt z poszczegolnych komoérek organizacyjnych;
udostepnianie akt pracownikom oraz prowadzenie ewidencji udostepnianej
dokumentaciji;

przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego
archiwum panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia po uprzednim uzyskaniu zgody
wiasciwego archiwum panstwowego;

organizowanie instruktazy dla pracownikow MZN z zakresu archiwizacji
dokumentaciji;

monitorowanie oraz nadzorowanie prawidtowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w MZN;

prowadzenie wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi w zakresie inicjowania
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

§ 16.

Do zadan Samodzielnego stanowisko ds. obstugi prawnej - Radcy Prawnego nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;

zastepstwo prawne, w tym wystepowanie przed sgdami i innymi organami w
imieniu MZN;

prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci i
administracji publicznej w zakresie prowadzonych postepowan sgdowych,
sgdowo-administracyjnych i administracyjnych;

wspétdziatanie w przygotowywaniu zawiadomien o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia sktadanych do organéw scigania;
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym:

a) projektow zarzgdzeh Dyrektora,

b) uméw i porozumien, ktérych strong jest Wojewddztwo lub MZN,

c) specyfikacji warunkdéw zamowienia;

przygotowywanie informacji dla Dyrektora oraz wtasciwych merytorycznie
komoérek organizacyjnych o zmianach przepisow prawa w zakresie ich
dziatalnosci;

opiniowanie projektéw petnomocnictw i odwiadczen sktadanych m.in. w ramach
realizowanych zadan statutowych MZN.
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§17.
Do zadan Wydziatu Eksploatacji nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania nieruchomosci Wojewddztwa do
administrowania;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg obstugg nieruchomoéci bedgcych w
administrowaniu MZN oraz realizacjg umow dotyczacych najmu, dzierzawy i
uzyczenia nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczania nieruchomosci we wspétpracy z
Urzedem;

4) sporzadzanie deklaracji w sprawie podatkéw od nieruchomosci;

5) prowadzenie spraw w zakresie reprezentowania Wojewoédztwa jako czionka
wspolnot mieszkaniowych.

§ 18.

Do zadan Wydziatu Organizacji nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie obstugi technicznej oraz obstugi skrzynki ePUAP, adresu poczty
elektronicznej (e-mail) mzn@mzn.pl;

2) prowadzenie spraw z zakresu planowania, wdrazania systeméw stuzgcych
sprawnemu zarzgdzaniu i funkcjonowaniu MZN;

3) koordynowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji zwigzanej z ochrong
obiektow zabytkowych administrowanych przez MZN;

4) koordynowanie realizowania zadan okreslonych w ,Planie operacyjnym
funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, w zakresie dziatania
MZN;

5) koordynowanie redagowania strony internetowej MZN, BIP oraz wspétpraca z
innymi komdrkami organizacyjnymi MZN w tym zakresie;

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majgtku MZN, w tym floty
pojazddéw, budynkow oraz urzgdzen, a takze ubezpieczeniem
odpowiedzialnosci cywilnej MZN;

8) monitorowanie i kontrolowanie gospodarki paliwowej MZN oraz wdrazanie
rozwigzan zwigzanych z minimalizacjg kosztow uzytkowania srodkéw

transportu.

§ 19.
Do zadan Wydziatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci administrowanych przez MZN ewidencji
umow najmu, dzierzawy i uzyczenia;

2) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci administrowanych
przez MZN;

3) przygotowanie nieruchomosci Wojewddztwa administrowanych przez MZN do
sprzedazy;

4) prowadzenie spraw w zakresie wycen nieruchomosci;

5) prowadzenie spraw w zakresie zlecania podziatow geodezyjnych
nieruchomosci;

6) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz ich
najemcow;

7) prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzania przetargéw na oddanie
nieruchomos$ci w najem i dzierzawe;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu, dzierzawy i
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uzyczenia;

9) wykonywanie czynnosci likwidatora w stosunku do wojewddzkich

samorzgdowych jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynkéw i mienia;
11) sporzadzanie zapotrzebowania i biezgce rozliczanie zakupéw wspolnych

realizowanych przez Urzad;

12) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.

§ 20.

Do zadan Wydziatu Technicznego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

wnioskowanie wykonania prac okresowych, konserwacyjnych oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg;

planowanie i realizacja remontow biezgcych oraz modernizacji nieruchomosci
przekazanych do administrowania MZN;

planowanie wysokosci srodkéw finansowych niezbednych na remonty,
modernizacje i konserwacje nieruchomosci;

Zlecanie okresowych przeglgdéw technicznych administrowanych
nieruchomosci przez MZN;

Zlecanie przygotowania i odbior kompletnej dokumentacji projektowo —
kosztorysowej, uzyskiwanie niezbednych uzgodnien i pozwolen na prace
budowlano — remontowe;

obstugiwanie urzgdzen stuzgcych do doprowadzania lub odprowadzania
ptynoéw, pary, gazu, energii elektrycznej oraz innych urzgdzen podobnych;
petnienie funkcji inwestora zastepczego dla dziatalnosci inwestycyjnej
Wojewddztwa w zakresie powierzonym przez Zarzad.

§ 21.

Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pozyskania nieruchomosci do
administrowania we wspotpracy z Departamentem Nieruchomosci i
Infrastruktury Urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu wtasciwej gospodarki energetycznej w rozumieniu
przepisOw prawa energetycznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, likwidacjg i zbywaniem
Srodkow trwatych;

prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej i
dostepnosci architektonicznej wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 .

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 22.

Do obowigzkdéw Inspektora Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci realizowanie
zadan okreslonych w rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm."Y).

D Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L
74 z 04.03.2021, str. 35.
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Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w MZN

§ 23.
1. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla
instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych
okresla instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
3. Szczegotowe zasady wydawania zarzadzen wewnetrznych i pism okélnych okresla
instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

§ 24.

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci podpisywanie:

1) pism i wystgpien do organéw administracji publicznej;

2) pism i wystgpien kierowanych do organdw stanowigcych i wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego, Marszatka i Sekretarza Wojewddztwa —
Dyrektora Urzedu;

3) pism i wystgpien do kierownikbw organow kontroli zewnetrznej;

4) pism i wystgpien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.

2. Dyrektor moze upowazni¢ zastepcow Dyrektora oraz innych pracownikéw MZN do
zatatwiania spraw, w tym podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Zastepcy Dyrektora podpisujg pisma w zakresie spraw objetych ich nadzorem,
dotyczgcych spraw powierzonych przez Dyrektora na podstawie upowaznien
udzielonych przez wiasciwy organ administracji publiczne;.

4. Wszystkie dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzah pienieznych
wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 6
Postanowienie koncowe

§ 25.
Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane jedynie w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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