Zalgcznik do zarzgdzenia nr 291/2020
Marszatka Wojewo6dztwa Mazowieckiego
z dnia 21 wrzes$nia 2020 r.

Regulamin wewnetrzny
Departamentu Nadzoru Witascicielskiego i Inwestycji
Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie

§1

Regulamin wewnetrzny Departamentu Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem” okres$la strukture wewnetrzng
Departamentu oraz szczeg6lowy zakres zadan komorek organizacyjnych, a takze zakres zadan

i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora Departamentu oraz kierownikow wydziatéw i biur.

§2.

1. Departamentem Nadzoru Wiascicielskiego i Inwestycji Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Mazowieckiego w Warszawie, zwanym dalej ,Departamentem”, kieruje Dyrektor Departamentu (NW-W)
przy pomocy Zastepcy Dyrektora Departamentu (NW- I).

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu w pracy w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi
Zastepca Dyrektora Departamentu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora Departamentu obowigzkéw stuzbowych
w siedzibie Departamentu, Zastepca Dyrektora Departamentu wchodzi w zakres praw i obowigzkéw

Dyrektora Departamentu w zakresie okreslonym przez Dyrektora Departamentu.

§3.

W Departamencie tworzy sie wydzialy, biura oraz wieloosobowe stanowisko pracy.
Wydziatem oraz biurem kieruje kierownik;

Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor Departamentu.

§4.

W skfad Departamentu wchodza:
1) Wydziat ds. Nadzoru Wiascicielskiego (NW-W-1);
2)  Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Departamentu (NW-W-II);
3) Biuro ds. Finansowych (NW-W-III);
4)  Wydziat ds. Dotacji (NW-I-1);
5) Wydziat ds. Realizacji Inwestycji (NW-I-1);
6) Biuro ds. Realizacji Projektu UE COVID-19 (NW-I-I11).



§5.
Zastepca Dyrektora Departamentu pozostaje w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do Dyrektora
Departamentu, jest odpowiedzialny przed nim za nalezytg organizacje pracy podleglych mu komorek

organizacyjnych oraz sprawne dziatanie i wkasciwe merytorycznie wykonywanie powierzonych zadan.

§6.
Dyrektorowi Departamentu podlega bezposrednio:
1) Wydziat ds. Nadzoru Wiascicielskiego (NW-W-1);
2) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Departamentu (NW-W-11);
3) Biuro ds. Finansowych (NW-W-I11).

§7.
Zastepcy Dyrektora Departamentu podlega bezposrednio:
1) Wydziat ds. Dotacji (NW-I-);
2) Wydzial ds. Realizacji Inwestycji (NW-I-11);
3) Biuro ds. Realizacji Projektu UE COVID-19 (NW-I-III).

§8.

1. Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1) opracowywanie projektdw aktéw prawnych Sejmiku Wojewddztwa, Zarzadu Wojewodztwa lub Marszatka
Wojewddztwa, projektow aktow administracyjnych oraz projektéw innych dokumentéw w zakresie zadan
przypisanych poszczeg6lnym komdérkom organizacyjnym;

2) badanie efektywnosci realizowanych przedsiewziec;

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezacej informacji
o realizacji zadan, w szczego6lnosci dla potrzeb Sejmiku Wojewddztwa, Zarzadu Wojewddztwa i Marszatka
Wojewodztwa;

4) wspolpraca z Departamentem Organizacji w zakresie przygotowywania projektéw odpowiedzi na
interwencje postdw lub senatoréw RP, interpelacje, zapytania i wystgpienia radnych Wojewodztwa
Mazowieckiego w trybie art. 23 ust. 3b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie wojewodztwa
(Dz. U.z2019r. poz. 512, 1571 i 1815 oraz z 2020 r. poz. 1378) w zakresie realizowanych zadan;

5) wspotpraca z Departamentem Organizacji w zakresie opiniowania projektow aktéw prawnych oraz
opracowywania i opiniowania stanowisk Konwentu Marszatkéw Wojewodztw RP w zakresie zadanh
przypisanych poszczegélinym komérkom organizacyjnym;

6) wspolpraca z Departamentem Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg, o ktérych mowa w Dziale VIII
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256,
695 i 1298) oraz z Departamentem Organizacji w zakresie rozpatrywania wnioskéw, o ktérych mowa
w Dziale VIII ww. ustawy;

7) wspétudziat w utrzymywaniu i doskonaleniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;



8) wspotpraca w zakresie realizowanych zadan z Delegaturami Urzedu.

W ramach realizacji zadan, komérki organizacyjne Departamentu dokonuja na biezaco wymiany informacji
oraz wspoOtpracujg z innymi departamentami Urzedu oraz podmiotami i instytucjami wtasciwymi ze wzgledu
na zakres realizowanych zadan, a w szczegoélnosci z administracja rzagdowa oraz jednostkami samorzadu

terytorialnego.

§9.

Do zadan Wydziatu ds. Nadzoru Wiascicielskiego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad spoétkami w ktoérych Wojewddztwo posiada
udziaty lub akcje, w szczegélnosci w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Zarzad
Wojewodztwa praw z akcji i udziatdw, w tym w zakresie:

a) powolywania czionkéw organéw spétek, zatwierdzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdanh
zarzgdow z dziatalnosci spétek, podwyzszenia lub obnizenia kapitatu zaktadowego, umarzania akcji
lub udziatow,

b) wnoszenia mienia Wojewoddztwa do spotek,

c) monitorowania sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek,

d) przygotowywania informacji o sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek z udzialem Wojewo6dztwa,

e) przygotowywania okresowych informacji o posiadanych przez Wojewddztwo akcjach i udziatach
w spotkach,

f)  wspotpracy z przedstawicielami Wojewo6dztwa w radach nadzorczych,

g) wspotpracy z innymi wspolnikami w spétkach z udziatem Wojewodztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, podziatem i przeksztatcaniem spoétek
z udziatlem Wojewddztwa w tym wykonywanie analiz ekonomiczno — finansowych na potrzeby tych proceséw
we wspotpracy z departamentami wtasciwymi merytorycznie;

prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem przez Wojewodztwo do spotek oraz zbywaniem udziatéw
lub akcji Wojewddztwa w spétkach;

prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem strat samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej
we wspolpracy z departamentami wtasciwymi merytorycznie;

prowadzenie spraw zwigzanych przeksztalcaniem samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej w
spotki kapitatowe, w tym wykonywanie analiz ekonomiczno-finansowych na potrzeby tych proceséw we
wspotpracy z departamentami wtasciwymi merytorycznie;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng raportdw o sytuacji ekonomiczno-finansowej samodzielnych
publicznych zaktad6w opieki zdrowotnej we wspoétpracy z departamentami wtasciwymi merytorycznie;
opiniowanie planéw naprawczych i restrukturyzacyjnych samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, we
wspotpracy z departamentami wtasciwymi merytorycznie;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja samorzadowych jednostek organizacyjnych, we wspétpracy z
departamentami wiasciwymi merytorycznie, z wytaczeniem likwidacji instytucji kultury oraz jednostek
o$wiatowych, w tym powolywanie likwidatorow, nadzér nad przebiegiem procesow likwidacji, zatwierdzanie
sprawozdan z zamkniecia likwidaciji;

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem zobowigzan przejetych przez Wojewodztwo po

zlikwidowanych wojewdédzkich osobach prawnych, z wytgczeniem instytucji kultury i jednostek oswiatowych;



11) opracowywanie analiz, w tym analiz ekonomiczno — finansowych, na potrzeby tworzenia i likwidaciji
wojewodzkich os6b prawnych, we wspotpracy z departamentami wlasciwymi merytorycznie;

12) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pozyczek z budzetu Wojewddztwa, w tym rozpatrywanie wnioskow
jednostek, przygotowywanie uméw pozyczek;

13) prowadzenie spraw z zakresu wyrazania zgody na zacigganie kredytow lub pozyczek przez wojewoddzkie
osoby prawne oraz udzielania poreczen, w tym rozpatrywanie wnioskéw jednostek i opracowywanie umow
poreczen;

14) prowadzenie spraw z zakresu wyrazania zgody na zmiane wierzyciela samodzielnego publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej, dla ktérego podmiotem tworzgcym jest Wojew6dztwo;

15) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci wojewddzkich oséb prawnych, w tym monitorowanie ich
sytuacji ekonomiczno-finansowej, w szczegolnosci opracowywanie pétrocznych informacji oraz rocznych
sprawozdan z przebiegu wykonania planu finansowego;

16) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej wojewo6dzkich oséb prawnych a w
szczeg6lnosci sporzadzanie:

a) rocznych sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsiebiorcéw z tytutu Swiadczen na rzecz
sektora finanséw publicznych,

b) sprawozdan zbiorczych Rb-N i Rb-Z oraz Rb —-WSa wojewddzkich os6b prawnych i
przekazywanie ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej;

17) prowadzenie spraw z zakresu wyboru firm audytorskich do badania sprawozdan finansowych wojewo6dzkich
0s6b prawnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych sprawozdan finansowych wojewddzkich oséb
prawnych;

19) opiniowanie projektow statutéw wojewddzkich oséb  prawnych, we wspélpracy z Departamentem
Organizacji;

20) opiniowanie w zakresie kompetencji Wydziatlu wnioskéw o przyznanie nagrody rocznej dla dyrektorow
wojewodzkich os6b prawnych;

21) opiniowanie wnioskow wojewodzkich oséb prawnych w sprawach odroczenia terminu zaptaty, roztozenia

na raty, umorzenia naleznosci.

§ 10.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Departamentu nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga sekretariatow Dyrektora Departamentu i Zastepcy Dyrektora Departamentu;
2) przygotowywanie i obstuga techniczna spotkan organizowanych z inicjatywy Dyrektora Departamentu
i Zastepcy Dyrektora Departamentu;
3) sporzadzanie projektdow pism zleconych przez Dyrektora Departamentu i Zastepce Dyrektora Departamentu;
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw Departamentu;
5) prowadzenie ewidencji stuzbowych i prywatnych wyj$¢ pracownikéw Departamentu w godzinach pracy;
6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu;
7) obstuga informacyjna Departamentu poprzez:
a) koordynowanie wspétpracy Departamentu z Kancelaria Marszatka w zakresie zamieszczania informaciji
dotyczacych dziatalnosci Departamentu na stronach internetowych Samorzadu oraz Biuletynu Informaciji

Publicznej,



8)

9)

b) koordynowanie wspoétpracy Departamentu z Departamentem Organizacji w zakresie przygotowywania i
aktualizacji informacji dotyczacych dziatalnosci Departamentu na stronach intranetowych Urzedu,

c) wspotprace z Rzecznikiem Prasowym,

d) wspotprace z Kancelariag Marszatka celem prezentowania realizacji zadan Departamentu w Pismie
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego;

koordynowanie przygotowywania projektéw odpowiedzi na interwencje postdw lub senatorow RP,

interpelacje, zapytania i wystapienia radnych Wojewodztwa Mazowieckiego w trybie art. 23 ust. 3b ustawy z

dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa, oraz wspotpraca z Departamentem Kontroli w zakresie

rozpatrywania skarg i z Departamentem Organizacji w zakresie rozpatrywania wnioskow dotyczacych

obszaru dzialania Departamentu;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdarn z wykonania uchwat Sejmiku Wojewo6dztwa i Zarzadu Wojewodztwa

oraz Zarzadzen Marszatka Wojewoddztwa dotyczacych zakresu zadan realizowanych przez Departament we

wspotpracy z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Departamentu;

10) koordynowanie prac Departamentu w zakresie utrzymywania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania.

§11.

Do zadan Biura ds. Finansowych nalezy w szczegélnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

sporzadzanie zbiorczego planu wydatkbw w zakresie zadan realizowanych przez Departament
we wspotpracy z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi Departamentu;
przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian planu finansowego Departamentu we wspOipracy
z poszczegdblnymi komdérkami organizacyjnymi Departamentu;
przygotowywanie projektu i aktualizowanie czesci Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewodztwa w zakresie
obejmujacym projekty realizowane wytacznie z wydatkéw majgtkowych (realizowane przez podmioty
lecznicze, instytucje kultury, jednostki oswiatowe) we wspollpracy z poszczegolnymi komoérkami
organizacyjnymi Departamentu oraz przy udziale departamentéw wtasciwych merytorycznie oraz wspotpraca
w tym zakresie z Departamentem Budzetu i Finanséw;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania planu finansowego,
zaangazowania srodkéw finansowych na zadania realizowane przez Departament, sprawozdan z udzielonej
pomocy publicznej we wspotpracy z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Departamentu;
prowadzenie rejestru umow, porozumien, faktur, not korygujacych dotyczacych zadan realizowanych przez
Departament;
prowadzenie spraw z zakresu planowania inwestycji realizowanych w wojewddzkich samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych, finansowanych z budzetu Wojewddztwa, ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
z innych publicznych zrédet zewnetrznych we wspoipracy z poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi
Departamentu oraz wtasciwymi merytorycznie Departamentami;
prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dotacji dla wojewddzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych na realizacje inwestycji finansowanych ze srodkéw budzetu Wojewddztwa, we wspotpracy z
poszczegdblinymi komérkami organizacyjnymi Departamentu oraz wtasciwymi merytorycznie Departamentami;
prowadzenie spraw z zakresu ubiegania sie przez wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne oraz
spotki o dofinansowanie ze $Srodkéw Samorzgdu Wojewodztwa wkiladu wtasnego przy realizacji projektow
inwestycyjnych w ramach programéw operacyjnych we wspoélpracy z poszczeg6inymi komdrkami
organizacyjnymi Departamentu oraz wtasciwymi merytorycznie Departamentami;

analizowanie mozliwosci pozyskania zewnetrznego finansowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych;



10) prowadzenie ewidencji ruchomych Srodkéw trwatych Wojewddztwa oraz przejmowanie mienia ruchomego
stanowigcego witasno$¢ Wojewodztwa po zlikwidowanych wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych oraz jednostkach oswiatowych, ktérych dziatalnos¢ zostata wygaszona;

11)opiniowanie w zakresie kompetencji Wydzialu wnioskéw o przyznanie nagrody rocznej dla dyrektoréw

wojewodzkich os6b prawnych.

§12.

Do zadan Wydziatu ds. Dotacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania i rozliczania dotacji na realizacje zadan inwestycyjnych,
zakupow inwestycyjnych i remontéw (dotyczy podmiotéw leczniczych), w tym w szczegoélnosSci:

a) przygotowywanie projektow uméw dotacyjnych,

b) sprawowanie nadzoru nad terminowoscig ogtaszanych przez wojewddzkie samorzgadowe jednostki
organizacyjne procedur przetargowych na realizacje zadan finansowanych z budzetu Wojewddztwa,

c) sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cia zawieranych przez wojewddzkie samorzadowe jednostki
organizacyjne umoéw na zadania finansowane z budzetu Wojewddztwa,

d) analizowanie sprawozdan z realizacji zadan poprzez weryfikacje faktur, protokotéw odbioru itp.,

e) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci dotaciji,

f)  analizowanie rozliczen finansowych poprzez weryfikacje dokumentéw ksiegowych,

g) przygotowywanie rozliczen dotacji;

2) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dotacji Wojewodztwa dla podmiotéw innych niz wymienione
w pkt 1, w tym jednostek samorzadu terytorialnego, na realizacje inwestycji finansowanych z budzetu
Wojewodztwa, w oparciu o odrebne porozumienia, z wylgczeniem inwestycji finansowanych z programoéw,
we wspoétpracy z wkasciwymi merytorycznie Departamentami;

3) wspoélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego przyznajgcymi dotacje dla wojewoddzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych w zakresie rozliczania pomocy finansowej udzielonej z budzetu tych jednostek dla
WSjo;

4) monitorowanie wykonania zadan i przedsiewzie¢ ujetych w budzecie wojewddztwa i Wieloletniej Prognozie
Finansowej Wojewddztwa w zakresie obejmujacym projekty realizowane z wydatkow majatkowych i biezacych
przy udziale Biura ds. Finansowych;

5) opiniowanie w zakresie kompetencji Wydziatu wnioskédw o przyznanie nagrody rocznej dla dyrektorow

wojewodzkich os6b prawnych.

§13.

Do zadan Wydziatu ds. Realizacji Inwestycji nalezy w szczegélnoSci:

1) realizowanie procesu inwestycyjnego we wspotpracy ze wszystkimi jego uczestnikami w zakresie inwestyciji
wiasnych Wojewddztwa,;

2) nadzorowanie pracy inwestorow zastepczych (inzynieréw projektu, inzynieréw kontraktu) wytonionych do
prowadzenia inwestycji wkasnych Wojewodztwa;

3) wspbipraca merytoryczna w zakresie przeprowadzenia procedur przetargowych wyboru uczestnikéw procesu

inwestycyjnego dla inwestycji wlkasnych Wojewodztwa;



4)

5)

6)

7

8)

9)

opiniowanie wnioskdw dotyczacych inwestycji finansowanych ze $rodkéw samorzgadu Wojewddztwa pod
katem stopnia ich przygotowania, prawidtowosci przediozonych kosztoryséw oraz stanu prawnego
nieruchomosci;

weryfikowanie zakreséw rzeczowych zadan inwestycyjnych, koniecznych do przygotowania uméw;
weryfikowanie protokotéw odbioru robét;

wizytowanie inwestycji realizowanych przez wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne w zakresie
oceny zgodnos$ci ich realizacji z zakresem rzeczowym stanowigcym integralng czes¢ umowy zawartej
z samorzadem Wojewodztwa;

dokonywanie oceny zasadnosci wykonania robdt dodatkowych, uzupetniajgcych lub zamiennych dotyczacych
inwestycji realizowanych przez wojewddzkie samorzgdowe jednostki organizacyjne;

monitorowanie wykonania zadan i przedsiewzie¢ ujetych w budzecie wojewddztwa i Wieloletniej Prognozie
Finansowej Wojewddztwa w zakresie obejmujgcym projekty realizowane wylgcznie z wydatkow majatkowych

przy udziale Biura ds. Finansowych;

10)opiniowanie w zakresie kompetencji Wydzialu wnioskéw o przyznanie nagrody rocznej dla dyrektoréw

wojewddzkich os6b prawnych.

8§ 14.

Do zadan Biura ds. Realizacji Projektu UE COVID-19 nalezy w szczego6lnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem, realizacja i monitorowaniem projektu pn.: ,Zakup niezbednego
sprzetu oraz adaptacja pomieszczen w zwigzku z pojawieniem sie koronawirusa SARS-CoV-2 na terenie
wojewOdztwa mazowieckiego” realizowanego przez Wojewddztwo Mazowieckie w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 (zwanego dalej ,projektem”), w tym
m. in.:
a) sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektu,
b) przygotowywanie i realizacja wniosku o dofinansowanie,
c) przygotowywanie harmonograméw ptatnosci i realizacji projektu,
d) kompletowanie dokumentacji niezbednej do rozliczania wnioskow o platnos¢ oraz refundacje
poniesionych wydatkéw w ramach projektu,
e) monitorowanie zaangazowania $rodkéw w ramach podpisywanych uméw z dostawcami/wykonawcami
dotyczgcych projektu w zakresie planu finansowego,
f)  przygotowywanie projektéw umow z dostawcami/wykonawcami prac w ramach projektu,
g) nadzor nad prawidtowoscig wykonanych prac zgodnie z zawartymi umowami w ramach projektu poprzez
analize i weryfikacje faktur, protokotow odbioru, itp,
h) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci dla wydatkéw obejmujgcych realizacje uméw zawartych w ramach
projektu,
i) monitorowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu,
j)  monitorowanie realizacji inwestycji zgodnie z harmonogramami ptatnosci i realizacji projektu,
k) sporzadzanie raportéw na temat przebiegu i realizacji projektu,
I)  monitorowanie wskaznikdw i rezultatu projektu,
m) przeprowadzenie procedury zamkniecia projektu,
n) wspodlpraca z partnerami projektu, organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, wtasciwymi instytucjami wdrazajgcymi, instytucjami naukowo — technicznymi oraz innymi

partnerami w zakresie wdrazania i realizacji projektu;



2)

3)

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

8)

9)

wspotpraca i koordynowanie dziatan innych komérek organizacyjnych Urzedu zaangazowanych w
realizacje projektu;

monitorowanie wykonania projektu ujetego w budzecie wojewodztwa i Wieloletniej Prognozie
Finansowej Wojewodztwa przy udziale Biura ds. Finansowych.

§ 15.

Do zadan Zastepcy Dyrektora Departamentu, nalezy w szczegélnosci:

sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, terminowg i zgodng z obowigzujgcymi przepisami prawa realizacjg
zadan przypisanych nadzorowanym komdrkom organizacyjnym;

czuwanie nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan przez pracownikow
nadzorowanych komdrek organizacyjnych;

przeprowadzanie okresowej oceny kierownikdw nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

akceptowanie pism w sprawach dotyczacych nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw nadzorowanych
komoarek organizacyjnych;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw nadzorowanych komdrek organizacyjnych;
podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy Departamentu;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

whasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed zniszczeniem i kradziezg;

10) przestrzeganie i zapewnienie przestrzegania przez pracownikow nadzorowanych komérek organizacyjnych

przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych;

11) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

12) informowanie na biezgco Dyrektora Departamentu o wynikach podejmowanych dziatan oraz napotkanych

trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez nadzorowane komérki organizacyjne;

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Sejmiku Wojewddztwa, uchwat Zarzagdu Wojewoddztwa oraz

zarzadzen Marszatka Wojewddztwa dotyczgcych zadan realizowanych przez nadzorowane komorki

organizacyjne;

14) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Departamentu.

1)
2)

Zastepca Dyrektora Departamentu jest uprawniony do:
wydawania dyspozycji i wytycznych nadzorowanym kierownikom, a takze pracownikom;
sktadania Dyrektorowi Departamentu wnioskow w sprawach angazowania, przenoszenia, awansowania,

karania i nagradzania pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych.

§16.

Kierownicy pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do Dyrektora Departamentu albo
Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Kierownicy kierujg praca wydziatow/biur i sg odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe wykonanie
powierzonych zadan.

Do obowigzkow i kompetencji kierownikdw nalezy w szczegoélnosci:



1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

10)
11)
12)

organizowanie pracy kierowanego wydziatu/biura w spos6b zapewniajacy terminowa realizacje zadan
planowych i doraznie zleconych;

opracowywanie projektéw zakres6w czynnosci oraz przydzial zadan pracownikom kierowanego
wydziatu/biura;

przeprowadzanie okresowej oceny pracownikéw kierowanego wydziatu/biura;

wykonywanie kontroli biezacej nad realizacjg poszczegdlnych zadan realizowanych przez pracownikow
kierowanego wydziatu/biura;

czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow kierowanego wydziatu/biura dyscypliny pracy;
akceptowanie przygotowanych przez pracownikéw kierowanego wydziatu opracowan, dokumentow, pism i
materiatow;

zapoznawanie pracownikdéw podejmujacych prace w kierowanym wydziale z aktami prawnymi regulujgcymi
prace w Urzedzie, a w szczegdlnosci ze Statutem Wojewodztwa Mazowieckiego, Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu i regulaminem wewnetrznym Departamentu, z aktami prawnymi dotyczgcymi
dziatania samorzadu terytorialnego oraz z zakresem ich obowigzkoéw;

przedktadanie wnioskébw w sprawie awansowania, nagradzania i karania pracownikéw kierowanego
wydziatu/biura;

wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wydziatu z innymi komoérkami organizacyjnymi Departamentu;
zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

§17.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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