ZARZADZENIE NR 19
DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE

z dnia

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wydzialu Infrastruktury
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 1 2203 oraz z 2018 r. poz. 106) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Wydzialu Infrastruktury w Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim w Warszawie, okreslajacy zadania 1 strukturg wewngtrznych komoérek
organizacyjnych oraz ich podlegto$¢, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Infrastruktury
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik do zarzadzenia nr 19

Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie
z dnia 19 maja 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYDZIALU INFRASTRUKTURY
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Stownik pojec
§ 1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Infrastruktury w Urzedzie;
5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu;
6) Zastepcy Dyrektora —nalezy przez to rozumie¢ zastgpce dyrektora wydziatu;
7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wydziatu;

8) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe Urzedu.

Rozdzial 2
Struktura wydzialu

§ 2. W sktad wydziatu wchodza nastepujace oddzialy postugujace si¢ przy znakowaniu spraw
1 akt symbolami:

1) Oddziat Postgpowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych........................... WI-I;

2) Oddziat Specjalistycznej Administracji Architektoniczno-Budowlane;........... WI-II;

3) Oddziat Transportu 1 OrganiZacji...........ooeeueruineiieiiiiiiiiiien e WI-IV.
Rozdzial 3

Kierowaniem wydzialem
§ 3. 1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.

2. Dyrektor sprawuje og6lny nadzor nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni nadzér
nad praca:

1) Oddziatu Postepowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych;
2) Oddziatu Transportu i Organizacji.



3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Oddzialu Specjalistycznej
Administracji Architektoniczno-Budowlane;.

4. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastgpca Dyrektora. W razie
nieobecnosci Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora do wykonywania tych zadan jest uprawniony
wyznaczony przez Dyrektora kierownik oddziatu na podstawie stosownego upowaznienia.

§ 4. 1. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatéw. W razie nieobecnosci kierownika oddziatu
jego zadania wykonuje zastgpca kierownika oddziatu, a w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony przez kierownika oddzialu pracownik wydziatu.

2. Skargi na kierownikow oddzialow rozpatruje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora wedtug
kompetencji okreslonych w § 3 ust. 211 3.

3. Praca w wydziale w delegaturze w Plocku oraz w delegaturze w Radomiu kieruja wyznaczeni
przez Dyrektora koordynatorzy.

Rozdzial 4
Zadania wspolne oddzialow
§ 5. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty zgodnie z wlasciwos$cig nalezy:
1) realizacja zadan okre§lonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
2) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;j;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ stuzacych zwiekszeniu efektywnosci i1 jakosci
dzialan podejmowanych w wydziale;

4) planowanie dzialan;
5) prowadzenie rejestrow w postaci elektronicznej;

6) wspolpraca z organami nadzoru budowlanego i samorzadowymi.

Rozdzial 5
Zakresy zadan oddzialow

§ 6. Do zakresu dzialania Oddzialu Postegpowan Odwolawczych i Nadzwyczajnych nalezy
realizacja zadan okreSlonych w § 23 pkt 1 lit. a i b oraz pkt3 lit. b-d Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

§ 7. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Specjalistycznej Administracji Architektoniczno-
Budowlanej nalezy realizacja zadan okre§lonych w § 23 pkt 1 lit. a tiret pierwsze w zakresie
rozpatrywania odwotan od decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowych wydanych
przez starostow (prezydentow miast) i lit. ¢, pkt 2 oraz pkt 3 lit. a Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu.

2. Zadania, o ktérych mowa w § 23 pkt 1 lit. ¢, pkt 2 oraz pkt 3 lit. a Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Oddziat Specjalistycznej Administracji  Architektoniczno-Budowlanej realizuje
w szczegblnosci przez:

1) wydawanie decyzji;



2)

3)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

rozpatrywanie zgloszen wykonania robot budowlanych, rozpatrywanie zgloszen zmiany
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci, wydawanie postanowien
oudzieleniu badz odmowie zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno—
budowlanych, wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe na
inny podmiot, wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe, stwierdzanie
wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe;

przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji, postanowien
1 zgloszen, wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym;

uczestniczenie, na wezwanie organow nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostegpnianie tym organom wszelkich dokumentoéw
1 informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami;

prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolenie na budowe, decyzji o pozwoleniu oraz
zgloszen budowy i przekazywanie tych rejestrow do organu wyzszego stopnia;

przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskoéw 1 decyzji o pozwoleniu na
budowg, dotyczacych terenow zamknigtych, do organu wyzszego stopnia, w terminie do
kazdego piatego dnia miesigca;

zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych dane o §rodowisku i jego ochronie
w systemie Ekoportal;

udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji o doreczeniu
zgloszenia z projektem, o wniesieniu sprzeciwu 1 o uptywu terminu do wniesienia
sprzeciwu;

wydawanie dziennikow budowy.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Transportu i Organizacji nalezy realizacja zadan
okreslonych w § 23 pkt 4-14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Oddziat Transportu 1 Organizacji realizuje takze zadania z zakresu organizacji
1 funkcjonowania wydziatu, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego wydziatu,

b) przygotowywanie planu pracy i nadzor nad jego realizacja przez oddzialy oraz
przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji tego planu,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

d) wspieranie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i kierownikow oddziatow w realizacji
zadan zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi,

e) przygotowywanie wystagpien w zakresie spraw zwigzanych ze szkoleniem
pracownikow,

f) przygotowywanie wystapien o wydanie upowaznien i pelnomocnictw dla Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora, kierownikow oddziatéw oraz dla pracownikow wydzialu, w tym
upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

g) sporzadzanie zakresOw obowigzkoéw oraz ich aktualizacja w porozumieniu
z kierownikami oddziatow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do pracy w zakresie
nalezacym do wydziatu,



1) opieka nad przebiegiem praktyk zawodowych studentdw oraz stazystow w wydziale,
j) biezaca analiza stanu zatrudnienia, funduszu wynagrodzen i etatow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opisow stanowisk
dla pracownikow wydziatu,

1) planowanie, rozliczanie i monitorowanie prawidlowego wykonania planu wydatkéw
budzetowych wydziatu,

m) wspolpraca z Wydzialem Finanséw w opracowywaniu planu finansowego budzetu
wydziatu,

n) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Dyrektora Generalnego, polecen
Dyrektora 1 zastepcy Dyrektora w zakresie sporzadzania sprawozdan i udzielania
informacji,

0) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wykonywanych zadan,

p) wykonywanie zadan zwigzanych z zamieszczaniem publikacji oraz biezaca
aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

q) zapewnienie obstugi sekretariatu wydziatu,

r) przygotowywanie zestawien, informacji oraz sprawozdan, zgodnie z obowigzujacymi
terminami oraz poleceniami Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

s) przygotowywanie akt w celu przekazania do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 6
Obsluga klientow w wydziale

§ 9. 1. Pracownicy Oddziatu Postgpowan Odwotawczych 1 Nadzwyczajnych oraz Oddziatu
Specjalistycznej Administracji Architektoniczno-Budowlanej przyjmuja klientow w sprawach
prowadzonych postepowan w nastgpujacych terminach:

1) poniedzialek 13.00 - 16.00;
2) $roda, pigtek 8.00 - 12.00

2. Pracownicy Oddziatu Transportu i Organizacji przyjmuja klientow w sprawach
zwigzanych z zakresem zadan oddziatu od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 16.00.

3. W uzasadnionych przypadkach klienci moga by¢ przyjmowani w innych godzinach niz
wskazane w ust. 1.
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