Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego nr 1/1X/2026
z dnia 16 wrzesnia 2026r.

Dyrektora Mazowieckiego Zarzgdu

Nieruchomosci w Warszawie

Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Zarzagdu Nieruchomosci w Warszawie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Zarzgdu Nieruchomosci w Warszawie, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng jednostki, zadania poszczegélnych komdrek
organizacyjnych jednostki, osoby kierujgce komdrkami 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 okres$lenia oznaczaja:

1) bhp - bezpieczenstwo i higiene pracy;

2) BIP —Biuletyn Informacji Publicznej;

3) Dyrektor — Dyrektora Mazowieckiego Zarzadu Nieruchomosci w Warszawie;

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

5) Marszatek — Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego;

6) MZN — Mazowiecki Zarzad Nieruchomosci w Warszawie;

7) p.poz.—ochrone przeciwpozarowg;

8) Sejmik — Sejmik Wojewddztwa Mazowieckiego;

9) Statut — Statut Mazowieckiego Zarzagdu Nieruchomosci w Warszawie;

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

Wojewddztwo — Wojewddztwo Mazowieckie;

Zarzad — Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego;

Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Mazowieckiego Zarzgdu 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.



1.

§4.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) dziatanie w imieniu MZN oraz reprezentowanie MZN wobec wtadz, sadéw, instytucji,
organizacji oraz innych oséb i podmiotow;

3) sktadanie w imieniu MZN oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych
do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym;

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw MZN, a w
szczegblnosci ustalenie ich zakresdw czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez:
zastepcow Dyrektora oraz przez kierownikéw komadrek organizacyjnych i osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio mu podlegajgcych;

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

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi;

8) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

9) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

10) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem bezpieczenstwa informacji, w tym w
szczegblnosci informacji niejawnych, przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych w MZN;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskdow;

12) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym 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
szczegblnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411);

14) podejmowanie dziatan zmierzajacych do realizacji obowigzkowego celu zmniejszenia
catkowitego zuzycia energii elektrycznej w budynkach lub czesciach budynkéw
zajmowanych przez MZN, we wspdtpracy z ,,Mazowieckg Agencjg Energetyczng” sp. z 0.0.

Dyrektor wydaje zarzadzenia.

Szczegdtowe zasady wydawania, ewidencjonowania i monitorowania zarzadzen, okresla

Dyrektor w formie zarzadzenia.

Szczegdtowe zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow w MZN okresla Dyrektor w formie zarzadzenia.

Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe, realizujgce zadania merytoryczne,

wykraczajgce poza zakres zadan przewidzianych dla jednej komérki organizacyjne;j.

Dyrektor powotuje zespdt, o ktdrym mowa w ust. 5, w drodze zarzgdzenia, okreslajgc 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 szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

11

12

13

14

organizowanie pracy oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowg, terminowg i zgodng z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa i zarzgdzeniami Dyrektora, realizacjg
zadan przypisanych podlegtym komdrkom organizacyjnym;

zatatwianie na podstawie upowaznienia Dyrektora spraw w ustalonym zakresie;
realizowanie planu finansowego MZN w czesci, ktdrg administruje, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

opracowywanie dla kierownikdw i akceptowanie projektéw zakreséw czynnosci,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w podlegtych komadrkach
organizacyjnych;

przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

akceptowanie projektéw opracowan oraz innych materiatéw w sprawach dotyczacych
zadan podlegtych komadrek organizacyjnych;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych komdrek
organizacyjnych;

podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy podlegtych
komoérek organizacyjnych;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bhp przez pracownikéw
podlegtych komdrek organizacyjnych, w tym opracowywanie szczegdtowych instrukcji
stanowiskowych w zakresie bhp;

) zabezpieczanie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed zniszczeniem i
kradziezg;

) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji, w tym w szczegdélnosci
przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepisdw o ochronie
danych osobowych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

) zapewnienie dostepu do informacji publicznej bedacej w posiadaniu podlegtych
komérek organizacyjnych;

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

) informowanie niezwtocznie Dyrektora o napotkanych trudnosciach w realizacji zadan
wykonywanych przez pracownikéw podlegtych komodrek organizacyjnych;

15) organizowanie spotkan z pracownikami podlegtych komdrek organizacyjnych;

16) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w podlegtych

komérkach organizacyjnych;

17) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych

zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych



i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych w podlegtych komadrkach organizacyjnych;

18) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ przez podlegte komarki
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 zewnatrz, w tym podpisywania pism i zatatwiania spraw;

2) podpisywania uméw o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie okreslonym
upowaznieniem;

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

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe oraz za brak nadzoru
w zakresie realizacji zadan przypisanych podlegtym komdrkom organizacyjnym;

2) utrzymanie porzadku i dyscypliny pracy;

3) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;

4) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w podlegtych
komdérkach organizacyjnych;

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

6) przekazywanie do zamieszczania materiatdéw oraz monitorowanie aktualnosci
zamieszczanych materiatdw na stronie internetowej MZN w zakresie dotyczgcym
podlegtych komérek organizacyjnych;

7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez podlegte
komérki organizacyjne.

§7.

Zastepcy Dyrektora pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej do Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez zastepce
Dyrektora obowigzkdéw 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 komorki organizacyjne: wydziaty, wieloosobowe
stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy.

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

§9.

Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy pozostaja
w bezposredniej podlegtosci stuzbowej odpowiednio w stosunku do: Dyrektora lub
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zastepcy Dyrektora.

Do obowigzkéw i kompetencji kierownika i Gtdwnego Ksiegowego, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy kierowanej komadrki organizacyjnej w sposéb zapewniajacy
terminowg realizacje zadan planowych i doraznie zleconych;

2) opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci, obowigzkdéw i odpowiedzialnosci i
przedstawianie ich do uzgodnienia zastepcy Dyrektora lub Dyrektorowi oraz przydziat
zadan pracownikom kierowanej komaérki organizacyjnej;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przydzielonych poszczegdlnym
pracownikom komérki organizacyjnej;

4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw i zasad bhp przez
pracownikéw kierowanej komaorki organizacyjnej;

5) akceptowanie opracowan, dokumentdow, pism i materiatdw przygotowanych przez
pracownikéw kierowanej komaorki organizacyjnej;

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

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw kierowanej komorki
organizacyjnej;

8) informowanie bezposredniego przetozonego o wynikach podejmowanych dziatan, w
szczegblnosci o napotkanych trudnosciach w realizacji zadan przypisanych kierowanej
komérce organizacyjnej;

9) zapoznawanie pracownikdéw podejmujacych prace w kierowanej komérce
organizacyjnej z aktami prawnymi regulujgcymi prace w MZN, a w szczegdlnosci ze
Statutem, Regulaminem, zarzgdzeniami Dyrektora, a takze zakresami obowigzkdéw
przypisanymi do obejmowanych przez tych pracownikéw stanowisk;

10) przedktadanie odpowiednio: Dyrektorowi, zastepcy Dyrektora wnioskdw w sprawie
awansowania, nagradzania i karania pracownikow kierowanej komérki organizacyjnej;

11) zapewnianie ochrony danych osobowych;

12) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

13) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych
zgodnie z ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych w podlegtej komdrce organizacyjnej;

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

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

Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

1) organizowanie pracy i zapoznanie pracownikdw z obowigzujgcymi przepisami prawa
i zarzagdzeniami Dyrektora regulujagcymi wykonywanie powierzonych pracownikowi
zadan i obowigzkow;

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

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

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez kierownika

obowigzkéw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik wskazany w zakresie

czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, z zastrzezeniem § 13 ust. 4.



§ 10.

W sktad MZN wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Woydziat Finansowo - Ksiegowy (DR.FK);

2) Woydziat Organizacyjny (DR.O);

3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamodwien Publicznych (DR.ZP);

4) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr (DR.KP);

5) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — Radca Prawny (DR.RP);
6) Woydziat Eksploatacji (ZDN.EKS);

7) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami (ZDN.GN);

8) Woydziat Techniczny (ZDA.TECH);

9) Woydziat Administracyjny (ZDA.A).

W MZN dziata Inspektor Ochrony Danych (DR.IOD).

Schemat struktury organizacyjnej MZN okresla zatgcznik do Regulaminu.

§11.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Woydziat Finansowo-Ksiegowy;

2) Woydziat Organizacyjny;

3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — Radca Prawny;

6) Inspektor Ochrony Danych.

Zastepcy Dyrektora ds. Nieruchomosci podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki
organizacyjne:

1) Woydziat Eksploatacji;

2) Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami.

Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegajg bezposrednio nastepujace komérki
organizacyjne:

1) Wydziat Administracyjny;

2) Woydziat Techniczny.

Rozdziat 4
Zadania komoarek organizacyjnych

§12.

Do zadan wszystkich komdrek organizacyjnych MZN nalezy:

1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych uchwalanych przez Sejmik oraz Zarzad z
zakresu dziatania komérki organizacyjnej, opracowywanie projektow innych
dokumentdw w zakresie zadan przypisanych poszczegdlnym komadrkom
organizacyjnym;

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

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



4) uczestniczenie w postepowaniach o udzielanie zamdwien publicznych, w szczegdlnosci
poprzez sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia, zasad realizacji umowy oraz
odbiorach zamdwien na zasadach okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora;

5) prowadzenie wspdtpracy z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

a) rozpatrywania oraz zatatwiania skarg wptywajgcych do MZN,

b) zatatwiania wnioskéw oraz pism niebedgcych skargami w rozumieniu Dziatu VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U.z2025r. poz. 1691),

c) przygotowywania materiatéw do publikacji w BIP, na stronie internetowej MZN,

d) przygotowywania projektéw odpowiedzi na petycje, interwencje postow i
senatorow oraz interpelacje i zapytania radnych Wojewddztwa kierowane do
Marszatka, Zarzgdu oraz Sejmiku dotyczace zakresu dziatania MZN,

e) opracowywania i aktualizowania dokumentacji zwigzanej z ochrong obiektow
zabytkowych administrowanych przez MZN,

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

6) prowadzenie wspoétpracy w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami
organizacyjnymi MZN oraz z Urzedem;

7) rejestrowanie w systemie obiegu dokumentéw MZN sporzgdzanej dokumentacji, m.in.
zawieranych umow.

Poszczegdlne komorki organizacyjne w zakresie dziatarn majgcych wptyw na zadania

realizowane przez inne komérki organizacyjne:

1) podejmujg wspdlne inicjatywy dotyczace realizacji tych zadan;

2) wspdtorganizujg lub uczestniczg w spotkaniach dotyczacych tych zadan;

3) akceptujg lub opiniujg projekt uchwaty lub informacje dotyczace tych zadan;

4) przekazujg wzajemnie informacje o podejmowanych dziataniach.

W ramach realizacji zadan poszczegdlne komadrki organizacyjne wspotpracujg w

szczegolnosci z:

1) Urzedem;

2) wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa;

3) organamiadministracji rzgdowej i samorzgdowe;.

§13.

Do zadan Wydziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw, wydatkow, naleznosci
oraz zobowigzan budzetowych oraz gospodarki pozabudzetowej, w szczegélnosci
zgodnie ustawa o rachunkowosci oraz Polityka Rachunkowosci w MZN;

2) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie zwigzanym z gospodarka finansowg i
majatkowa jednostki;

3) dokonywanie kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz dokonywanie biezgcych rozliczen finansowych i kasowych;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

5) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;



6) naliczanie odsetek ustawowych za opdznienie oraz odsetek za opdznienie w
transakcjach handlowych dotyczacych naleznosci przystugujacych MZN;

7) planowanie budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostki;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych wymaganych przepisami prawa w okreslonych
ustawowo terminach oraz dostarczanie ich do jednostki nadrzednej w uzgodnionej
formie;

9) prowadzenie windykacji naleznosci na etapie przedsgdowym;

10) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT i Akcyzy;

11) prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z tytutu ZUS, podatku dochodowego od
0s0b fizycznych we wspdtpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadr;

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych;

13) prowadzenie ewidencji, sprawowanie nadzoru i kontrolowanie realizacji wydatkow
ponoszonych w ramach Planu Finansowego MZN, bedacego czescig uchwaty
budzetowej Wojewddztwa, pod wzgledem przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych;

14) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego MZN.

Wydziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtuczestniczenie 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 inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych;

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
poszczegdlnych 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
dokumentéw finansowych i sprawowanie nadzoru nad ich przestrzeganiem;

11) przygotowywanie prognoz finansowych w perspektywie srednio i dtugookresowej;

12) monitorowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie prawa finanséw publicznych;

13) gospodarowanie sktadnikami majgtku ruchomego znajdujgcego sie w ewidencji
prowadzonej przez MZN.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Gtéwnego

Ksiegowego obowigzkdw stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje pracownik

wskazany przez Gtownego Ksiegowego w uzgodnieniu z Dyrektorem.



§14.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
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prowadzenie rejestru umow najmu, dzierzawy, uzyczenia, porozumien;

zapewnienie obstugi technicznej oraz obstugi wszelkich systemoéw elektronicznych
dostarczania korespondencji;

prowadzenie spraw z zakresu planowania, wdrazania systemoéw stuzgcych sprawnemu
zarzadzaniu i funkcjonowaniu MZN;

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

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

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

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majgtku MZN, w tym floty pojazddw,
budynkéw oraz urzadzen, a takze ubezpieczeniem odpowiedzialnosci cywilnej MZN;
sporzadzanie zapotrzebowania i biezgce rozliczanie zakupdw wspdlnych realizowanych
przez Urzad;

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczania nieruchomosci Wojewddztwa
administrowanych przez MZN - we wspédtpracy z Urzedem;

prowadzenie Ksigzki Kontroli Wewnetrznych MZN;

prowadzenie Ksigzki Kontroli Zewnetrznych w MZN;

prowadzenie rejestru zadan audytowych realizowanych w MZN;

zapewnienie zaopatrzenia dla MZN;

dokonywanie zakupu sprzetu biurowego, mebli, artykutéw biurowych dla MZN;
prowadzenie ewidencji majatku ruchomego, ktdéry stanowi wyposazenie pomieszczen
biurowych i gospodarczych;

prowadzenie ewidencji dodatkowego wyposazenia pracownikéw;

prowadzenie spraw dotyczgcych likwidacji sktadnikéw majatku ruchomego;
zapewnienie dla MZN obstugi informatycznej;

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej MZN, w tym w szczegdlnosci:

a)

przyjmowanie i ewidencja korespondencji przychodzacej, dalsze przekazywanie jej
zgodnie z dekretacjg oraz prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej,

b) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych oraz projektow innych
dokumentow,

c) przygotowywanie i zamieszczanie materiatéw w BIP,

d) prowadzenie terminarza i obstugi spotkan, wyjazdéw i delegacji Dyrektora i Zastepcow
Dyrektora,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, upowaznien i pethomocnictw, pieczeci i
pieczatek oraz zarzadzen i polecen stuzbowych,

f) przygotowywanie we wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi projektéw odpowiedzi

na petycje, interwencje postow i senatoréw oraz interpelacje i zapytania radnych



Wojewddztwa kierowane do Marszatka, Zarzadu oraz Sejmiku dotyczace zakresu
dziatania MZN,

g) koordynowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw oraz pism
niebedacych skargami w rozumieniu Dziatu VIl ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego (we wspdtpracy z komérkami
organizacyjnymi) oraz prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw oraz w/w pism,

h) koordynowanie zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej oraz informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania oraz sprawowanie nadzoru
nad terminowoscig udostepniania ww. informacji we wspdtpracy z komérkami
organizacyjnymi;

21) planowanie realizacji zakupéw dostaw i ustug niezbednych do prowadzenia biezgcej
dziatalnosci MZN;
22) prowadzenie Archiwum Zaktadowego MZN, w szczegdlnosci:

a) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt do archiwum oraz prowadzenie petnej
ich ewidencji,

b) przejmowanie akt z poszczegdlnych komaorek organizacyjnych,

c) udostepnianie akt pracownikom oraz prowadzenie ewidencji udostepnianej
dokumentacji,

d) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum
panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, prowadzenie wspétpracy z
komérkami organizacyjnymi w zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia po uprzednim uzyskaniu
zgody witasciwego archiwum panstwowego,

f) organizowanie instruktazy dla pracownikow MZN z zakresu archiwizacji dokumentacji,

g) monitorowanie oraz nadzorowanie prawidtowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w MZN;

23) opracowywanie projektéw upowaznien, petnomocnictw i oswiadczen sktadanych w
ramach realizowanych zadan statutowych MZN.

§ 15.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) kompletowanie i weryfikowanie dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego;

2) ogtaszanie przetargéw, publikowanie ogtoszen i dokumentacji przetargowej w
wymaganych zrédtach;

3) wspodtpracowanie z wykonawcami biorgcymi udziat w postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

4) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

5) wspodtpracowanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zaméwien
publicznych;

6) wspotpracowanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych;

7) opracowywanie i aktualizowanie przepisdéw wewnetrznych, regulujgcych proces udzielania
zamoéwien publicznych w MZN;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

sporzadzanie, w porozumieniu z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi, Planu
postepowan o udzielenie zamdwien MZN, a nastepnie jego publikacja i aktualizacja
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

publikowanie informacji o wynikach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
0 uniewaznieniu postepowania, o zmianie umowy, o wykonaniu umowy - w sposdb, w
zakresie oraz w terminach wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych;
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych w MZN i
przekazanie ich do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych;

opiniowanie i weryfikowanie dokumentacji przedstawionej przez komaérki organizacyjne
pod katem zgodnosci tej dokumentacji z ustawg Prawo zamowien publicznych;
prowadzenie kompleksowej obstugi Centralnego Rejestru Umow.

§ 16.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy

z pracownikami MZN, w tym prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia pracownikéw MZN, w tym
m.in. przygotowywanie stosownej dokumentacji pracowniczej, rozliczanie czasu pracy,
przygotowywanie wymaganych zestawien i raportow;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

planowanie etatéw w MZN;

planowanie funduszu ptac w MZN oraz administrowanie tym funduszem;

prowadzenie wspoétpracy z komisjg socjalng w zakresie spraw zwigzanych z Zaktadowym
Funduszem Swiadczer Socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.

o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2026 r. poz. 192 i 989) w MZN;
prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji zawodowej, w tym w szczegdlnosci organizacja
stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135);

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

ustalanie i aktualizowanie uprawnien pracownikéw oraz sporzadzanie planéw urlopdw i
monitorowanie ich wykorzystania;

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

prowadzenie spraw dotyczgcych bhp i p. poz;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen z tytutu uméw o
prace i umow cywilnoprawnych oraz dotyczgcych innych swiadczen pracowniczych;
prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z tytutu ZUS, podatku dochodowego od osdb
fizycznych we wspodtpracy z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym;
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15) realizowanie wyptat z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

16) sporzadzanie projektdw: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania i innych
niezbednych regulamindw oraz zarzadzen Dyrektora wynikajacych z zakresu zadan
Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr;

17) organizowanie praktyk zawodowych, studenckich i absolwenckich oraz stazy;

18) prowadzenie spraw dotyczgcych krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw oraz
szkolen wyjazdowych;

19) wspodtpracowanie z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym przy opracowywaniu projektu
planu budzetu dotyczgcego wynagrodzen, szkolen i wydatkdw osobowych niezaliczanych
do wynagrodzen pracownikéw MZN;

20) koordynowanie dziatarh w zakresie kontroli zarzagdczej oraz ryzyka, przekazywanie ustalen i
wynikéw kontroli Dyrektorowi.

§17.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej — Radcy Prawnego nalezy obstuga

prawna MZN, w tym w szczegélnosci:

1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2) zastepstwo procesowe, w tym wystepowanie przed sadami i innymi organami w imieniu
MZN;

3) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan sgdowych,
egzekucyjnych, sgdowo-administracyjnych i administracyjnych;

4) wspotdziatanie w przygotowywaniu zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia sktadanych do organdw $cigania;

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym:
a) projektéw zarzadzen Dyrektora,
b) umoéw i porozumien, ktérych strong jest Wojewddztwo lub MZN, w tym

projektowanych postanowierh umow w sprawie zamowien publicznych;

6) przygotowywanie informacji dla Dyrektora oraz wtasciwych merytorycznie komérek
organizacyjnych o zmianach przepisdw prawa w zakresie ich dziatalnosci;

7) opiniowanie projektéw petnomocnictw i oswiadczen sktadanych w ramach realizowanych
przez MZN zadan statutowych.

§18.

Do zadan Wydziatu Eksploatacji nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o czystosé i estetyke w budynkach administrowanych przez MZN;

2) dbanie o teren zewnetrzny nieruchomosci administrowanych przez MZN;

3) utrzymywanie, ochrona i eksploatacja terendw zieleni, na nieruchomosciach
administrowanych przez MZN, w tym ich pielegnacja oraz utrzymywanie czystosci;

4) zgtaszanie Wydziatowi Gospodarowania Nieruchomosciami zapotrzebowania na
materiaty/srodki wykorzystywane do sprzatania i utrzymania porzadku;

5) dbanie o powierzony sprzet, w tym zwtaszcza o sprzet do pielegnacji terenéw zielonych.

§ 19.

Do zadan Wydziatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci administrowanych przez MZN;
2) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci administrowanych przez MZN;
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3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)

przygotowanie nieruchomosci administrowanych przez MZN do sprzedazy;
prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania nieruchomosci Wojewddztwa do
administrowania;

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg obstugg nieruchomosci bedgcych w
administrowaniu MZN oraz zawieraniem i wykonaniem umow dotyczacych najmu,
dzierzawy, uzyczenia i porozumien w sprawie korzystania z nieruchomosci;
prowadzenie spraw w zakresie zlecania podziatdw geodezyjnych nieruchomosci;
prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcéw;
prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzania przetargéw na oddanie nieruchomosci w
najem i dzierzawe;

prowadzenie spraw w zakresie zamiany lokali mieszkalnych miedzy najemcami;
reprezentowanie Wojewddztwa jako cztonka wspdlnot mieszkaniowych;

wykonywanie czynnosci likwidatora w stosunku do wojewddzkich samorzadowych

jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

sporzadzanie deklaracji oraz zestawien na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny;

planowanie i realizacja napraw, remontéw biezgcych oraz modernizacji nieruchomosci
przekazanych do administrowania MZN;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynkéw i mienia;

przygotowywanie propozycji Wieloletnich Prognoz Finansowych MZN i rocznych planéw
inwestycyjnych MZN i przekazywanie ich do Wieloosobowego Stanowiska ds. Zamoéwien
Publicznych oraz do Gtéwnego Ksiegowego;

prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji i remontéw, w tym:

a) zapewnianie wykonania ustug, dostaw i robot budowlanych oraz nadzér nad ich
wykonaniem,

b) zlecanie sporzgdzenia dokumentacji projektowych z przedmiarami, kosztorysami
inwestorskimi oraz zlecanie uzyskania wszelkich decyzji administracyjnych
wymaganych do przeprowadzenia prac remontowo — budowlanych,

c) zapewnianie uzyskania prawa do dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane,

d) sporzadzanie i aktualizowanie harmonogramdw zadan inwestycyjnych i remontowych,

e) prowadzenie rozliczen wydatkéw inwestycyjnych i remontowych oraz zestawien
poniesionych kosztéw,

f) przekazywanie kompletu dokumentacji dotyczacej remontéw i inwestycji
wykonywanych w ramach zamdwien publicznych do Wieloosobowego Stanowiska ds.
Zamowien Publicznych;

monitorowanie zadan i inwestycji MZN realizowanych przez inne podmioty;

biezace rozliczanie wydatkow inwestycyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami zabytkowymi oraz terenami wpisanymi do
rejestru zabytkdow;

zawieranie umow z dostawcami medidw i ustug dla lokali niemieszkalnych - w

porozumieniu z Wydziatem Administracyjnym;
kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym i opisywanie dokumentéw sprzedazy
zwigzanych z najmem, dzierzawg i uzyczeniem lokali niemieszkalnych;
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23) organizowanie rocznych przeglagdéw w ramach gwarancji i rekojmi oraz ostatecznych

odbioréw przeprowadzanych w zwigzku z uptywem gwarancji i rekojmi;

24) monitorowanie inwestycji Wojewddztwa w zakresie okreslonym przez Zarzad.

§ 20.

Do zadan Wydziatu Technicznego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

whioskowanie wykonania prac okresowych, konserwacyjnych oraz sprawowanie nadzoru

nad ich realizacjg;

zlecanie okresowych przeglagdéw technicznych nieruchomosci administrowanych przez MZN,;

realizowanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

zapewnienie obstugi technicznej nieruchomosci;

prowadzenie elektronicznych i papierowych ksigzek obiektéw budowlanych;

prowadzenie przeglagddéw rocznych i piecioletnich budynkéw administrowanych przez

MZN oraz wymaganych prawem przegladéw instalacji, urzadzen i sprzetu znajdujgcych sie

w tych budynkach;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dziataniem urzadzen stuzacych do

doprowadzania lub odprowadzania ptynéw, pary, gazu, energii elektrycznej oraz innych

urzadzen podobnych;

zapewnienie obstugi transportowej w zakresie okreslonym w regulaminie zasad

korzystania z samochoddéw stuzbowych w MZN, w tym:

a) prowadzenie ewidencji wykorzystania pojazdéw stuzbowych i dokumentacji dotyczacej
ich eksploatacji,

b) utrzymanie w sprawnosci samochoddw stuzbowych, prowadzenie przeglagdéw
technicznych i napraw oraz ewidencji kosztéw samochodowych,

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

§21.

Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

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

prowadzenie spraw z zakresu witasciwej gospodarki energetycznej w rozumieniu
przepiséw prawa energetycznego;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng najemcéw lokali mieszkalnych;
prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej i dostepnosci
architektonicznej wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

zawieranie umow z dostawcami mediéw i ustug dla lokali mieszkalnych;

kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym i opisywanie dokumentéw sprzedazy,
zwigzanych z najmem i uzyczeniem lokali mieszkalnych;

skfadanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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§ 22.

Do obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci realizowanie zadan
okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pdin. zm.).

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentdw i podpisywania pism w MZN

§23.

1. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

2. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych okresla
instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

3. Szczegdétowe zasady wydawania zarzgdzen wewnetrznych i pism okdlnych okresla
instrukcja wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

§24.

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci podpisywanie:
1) pism i wystgpien do organéw administracji publicznej;
2) pism i wystgpien kierowanych do organéw stanowigcych i wykonawczych jednostek

samorzadu terytorialnego, Marszatka i Sekretarza Wojewddztwa-Dyrektora Urzedu;

3) pism i wystgpien do kierownikéw organdw kontroli zewnetrznej;
4) pism i wystgpien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.

2. Dyrektor moze upowaznié 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 —w
sprawach i w zakresie wynikajgcym z upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

4. Wszystkie dokumenty, ktére mogg powodowac powstanie zobowigzan pienieznych
wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 6
Postanowienie koncowe

§ 25.

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane jedynie w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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