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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU INFRASTRUKTURY

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 18 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem nr 60

Z dnia 12 listopada 2019 r. ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Infrastruktury.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Infrastruktury w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w
Warszawie, okres§la zadania i struktur¢ organizacyjng oraz zakres dziatania wewngtrznych

komorek organizacyjnych Wydziatu Infrastruktury.

Rozdzial 2
Stownik terminow
§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym 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 Urzgdzie;
5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu;
6) zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora wydziatu;
7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wydziatu;

8) wojewodztwie — nalezy przez to rozumie¢ wojewodztwo mazowieckie.

Rozdzial 3
Struktura wydzialu
§ 2. 1. W skiad wydzialu wchodza nastgpujace oddziaty postugujace sie przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt symbolami:
1) Oddziat Specjalistycznej Administracji Architektoniczno-Budowlanej - WI-I.;
2) Oddziat Postgpowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych - WI-I1.;
3) Oddziat Transportu i Organizacji - WI-I11.



2. W strukturze wydzialu funkcjonuje samodzielne stanowisko radcy prawnego
podporzadkowane bezposrednio dyrektorowi wydzialu, do ktérego zadan nalezy obstuga

prawna wydziatu.

Rozdzial 4
Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 3. 1. Wydziatem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogo6lny nadzor nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad pracg:

1) Oddziatu Specjalistycznej Administracji Architektoniczno-Budowlanej;

2) Oddziatu Transportu i Organizacji.
3. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg Oddzialu Postgpowan
Odwotawczych 1 Nadzwyczajnych.
4. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastepca dyrektora. W razie
nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora do wykonywania tych zadan jest uprawniony

wyznaczony przez dyrektora kierownik oddziatu zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§ 4. 1. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatéw przy pomocy zastepcy kierownika. W razie
nieobecnosci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zastepca kierownika oddziatu,
aw przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik
wydziahu.

2. Skargi na kierownikéw oddziatow rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora zgodnie z § 3

ust. 21i 3.

Rozdzial 5
Zadania wspolne oddzialow
§ 5. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddzialy zgodnie z wlasciwos$cia nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego Urze¢du, zgodnie
Z zakresem dziatania wydziatu;

2) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
wydziatu,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ stuzgcych zwigkszeniu efektywnosci
I jakosci dziatan podejmowanych w wydziale;

4) planowanie dziatan;



5) prowadzenie rejestrow w postaci elektronicznej;
6) wspotpraca z organami nadzoru budowlanego i samorzadowymi;
7) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow

I petycji w zakresie whasciwosci oddziatow.

Rozdzial 6
Zakresy zadan oddzialow
§ 6. Do zakresu dziatania Oddzialu Specjalistycznej Administracji Architektoniczno-
Budowlanej nalezy:
1) realizacja zadan organu administracji architektoniczno — budowlanej w sprawach,

w ktorych Wojewoda jest organem wyzszej instancji w stosunku do starostow

1 prezydentow miast, w szczegdlno$ci przez rozpatrywanie odwotan od decyzji

0 zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowych wydanych przez starostow

(prezydentow miast);

2) realizacja zadan organu administracji architektoniczno — budowlanej w sprawach,

w ktorych Wojewoda jest organem | instancji w trybach nadzwyczajnych;

3) realizacja zadan organu administracji architektoniczno — budowlanej w sprawach,

w ktorych Wojewoda jest organem | instancji, w sprawach:

a) obiektow i robot budowlanych usytuowanych na terenie pasa technicznego, portow
1 przystani morskich, morskich wéd wewngtrznych, morza terytorialnego i wytacznej
strefy ekonomicznej, a takze na innych terenach przeznaczonych do utrzymania ruchu
i transportu morskiego,

b) obiektow hydrotechnicznych pietrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji
podstawowych oraz kanatow i innych obiektow stuzacych ksztattowaniu zasobow
wodnych i korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

C) drog publicznych krajowych i wojewodzkich wraz z obiektami i urzadzeniami
stuzagcymi do utrzymania tych drég 1 transportu drogowego oraz sytuowanymi
w granicach pasa drogowego sieciami uzbrojenia terenu - niezwigzanymi
z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drog ekspresowych i autostrad - wraz
z obiektami 1 urzadzeniami obstugi podroznych, pojazdéw i przesylek,

d) obiektow i robot budowlanych usytuowanych na obszarze kolejowym,

e) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,

f) obiektow i robot budowlanych usytuowanych na terenach zamknigtych,



g) obiektow dotyczacych strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesylowych,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 24 lipca 2015 r. o przygotowaniu i realizacji
strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesytowych,

h) elektrowni wiatrowych, w rozumieniu art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 20 maja 2016 r.
o0 inwestycjach w zakresie elektrowni wiatrowych,

I) metra wraz ze zwigzanymi z nimi urzadzeniami budowlanymi oraz sieciami
uzbrojenia terenu, jezeli koniecznos¢ ich budowy lub przebudowy wynika z budowy
lub przebudowy metra,

j) sieci uzbrojenia terenu sytuowanych poza pasem drogowym drogi krajowej lub
wojewodzkiej, jezeli konieczno$¢ ich budowy lub przebudowy wynika z budowy lub
przebudowy tej drogi,

k) drogowych obiektow inzynierskich sytuowanych w granicach pasa drogowego drogi
krajowej lub wojewodzkiej, niezwigzanych z tymi drogami,

I) drog gminnych lub powiatowych, jezeli koniecznos¢ ich budowy lub przebudowy
wynika z budowy lub przebudowy drogi krajowej lub wojewddzkiej,

m) zjazdow, w rozumieniu art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych, z drog krajowych i wojewodzkich,

n) sieci przesytlowych, w rozumieniu art. 3 pkt 11a ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. -
Prawo energetyczne,

0) rurociggdéw przesytowych dalekosieznych stuzacych do transportu ropy naftowej

1 produktow naftowych;

4) realizacja zadan organu I instancji w sprawach zezwolenia na realizacj¢ inwestycji

5)

w zakresie Centralnego Portu Komunikacyjnego w przedmiocie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji w zakresie CPK oraz pozwolenia na budowe o ktéorych mowa
w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o Centralnym Porcie Komunikacyjnym:;

realizacja zadan 2z zakresu planowania 1 zagospodarowania przestrzennego
w sprawach ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu lub lokalizacji

inwestycji celu publicznego w zakresie realizacji zadania na terenie zamknigtym;

6) realizacja zadan organu I instancji w sprawach zezwolenia na realizacje:

a) inwestycji drogowych, o ktorych mowa w przepisach o szczegélnych zasadach
przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, w tym
wydawanie decyzji 1 postanowien w tym zakresie,

b) inwestycji w zakresie lotniska uzytku publicznego, w tym wydawanie decyzji

1 postanowien w tym zakresie,



c) inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych,
d) inwestycji kolejowych,
e) inwestycji w zakresie terminala regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego

w Swinoujsciu.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddziatu Postgpowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych nalezy:

1) realizacja zadan =z =zakresu planowania 1 zagospodarowania przestrzennego
w sprawach uzgadniania, w zakresie zadan rzadowych, projektow studiow
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin, miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu;

2) realizacja zadan organu administracji architektoniczno — budowlanej w sprawach,
w ktorych Wojewoda jest organem wyzszej instancji w stosunku do starostow
i prezydentow miast, w szczegdlnosci przez rozpatrywanie odwotan od decyzji
0 zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowych wydanych przez starostow
(prezydentow miast), w szczegdlnos$ci przez realizacj¢ zadan dotyczacych:

a) odwotan lub zazalen od decyzji lub postanowien wydawanych przez organy
administracji architektoniczno-budowlanej I instancji,

b) wnioskow i skarg dotyczacych dziatalnosci lub bezczynnosci organdw I instancji;

c) kontroli rejestrow wnioskow 1 rejestrow decyzji o pozwoleniu na budowe,

wydanych przez organy I instancji oraz kar za zwtoke w rozpatrywaniu wnioskow

0 pozwolenie na budoweg;

3) realizacja zadan organu administracji architektoniczno — budowlanej w sprawach,
w ktorych Wojewoda jest organem | instancji w trybach nadzwyczajnych,
W szczegdlnosci przez:

a) wznowienie postgpowania zakonczonego decyzja Wojewody,

b) stwierdzenia niewazno$ci decyzji starosty, woéjta, burmistrza lub prezydenta

miasta,
¢) uchylenia lub zmiany decyzji ostatecznej,

d) stwierdzenia wygasnigcia decyzji.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Transportu 1 Organizacji nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu mieszkalnictwa, w tym prowadzenie listy kandydatéw do

spotdzielni mieszkaniowych 1 wustalanie wskaznikow przeliczeniowych kosztu



odtworzenia 1 m? powierzchni uzytkowej budynkéw mieszkalnych w wojewodztwie,
w tym prowadzenie listy kandydatow do spotdzielni mieszkaniowych i ustalanie

2 powierzchni uzytkowej

wskaznikow przeliczeniowych kosztu odtworzenia 1 m
budynkow mieszkalnych w wojewodztwie;
2) realizacja zadan zwigzanych z transportem drogowym wynikajgcych z:
a) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym, w szczegdlnosci
przez:

- rejestracje pojazdow nalezacych do przedstawicielstw dyplomatycznych, urzedow
konsularnych 1 misji  specjalnych  panstw  obcych lub  organizacji
mi¢dzynarodowych, a takze ich personelu oraz na potrzeby stuzb specjalnych,

- nadzor nad zarzadzaniem ruchem na drogach: wojewodzkich, powiatowych,
gminnych, publicznych potozonych w miastach na prawach powiatu
I W m.st. Warszawie oraz wewnetrznych potozonych w strefach ruchu i strefach
zamieszkania,

- udzial w pracach Wojewodzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

- udziat w programach rzadowych majacych na celu poprawe bezpieczenstwa ruchu
drogowego na terenie wojewddztwa,

- uzgadnianie z wlasciwymi jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;j
przebiegu tras pielgrzymek po drogach publicznych oraz przekazywanie tych
uzgodnien organizatorom pielgrzymek,

b) ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r . o kierujacych pojazdami, w szczegolno$ci przez:

- nadzor i kontrole o$rodkéw szkolenia i osrodkow doskonalenia techniki jazdy,

- nadzér nad wykonywaniem przez starost¢ 1 marszatka wojewodztwa zadan
wynikajacych z przepisow ustawy o kierujacych pojazdami,

- realizacje zadania dotyczacego centralnej ewidencji kierowcow, rejestru
przedsiebiorcow prowadzacych o$rodek szkolenia, rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodek doskonalenia techniki jazdy, ewidencji jednostek
wojskowych 1 jednostek organizacyjnych shuzb podlegtych lub nadzorowanych
przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych, prowadzacych osrodek
doskonalenia techniki jazdy oraz ewidencji instruktorow techniki jazdy,

- organizowanie egzaminow dla kandydatow na instruktorow i instruktorow oraz
kandydatéow na wykltadowcéw 1 wykladowcow prowadzacych szkolenie osob
ubiegajacych si¢ o uprawnienie do kierowania pojazdami,

C) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. 0 transporcie drogowym, w szczego6lnosci przez:



- realizacje zadania dotyczacego centralnej ewidencji kierowcow, rejestru
przedsigbiorcow prowadzacych o$rodek szkolenia, rejestru przedsigbiorcoOw
prowadzacych osrodek doskonalenia techniki jazdy, ewidencji jednostek
wojskowych 1 jednostek organizacyjnych stuzb podleglych lub nadzorowanych
przez ministra witasciwego do spraw wewngtrznych, prowadzacych osrodek
doskonalenia techniki jazdy oraz ewidencji instruktorow techniki jazdy,

- organizowanie testow dotyczacych kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstepnej
przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej uzupehiajgcej lub kwalifikacji wstepnej
uzupeltniajacej przyspieszone;j;

3) prowadzenie spraw z zakresu stalego utrzymywania lotniczych przejs¢ granicznych
W stanie umozliwiajacym przeprowadzanie sprawnej 1 skutecznej kontroli oraz
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania przej$¢ granicznych;

4) prowadzenie spraw z zakresu postepowan egzekucyjnych dotyczacych obowigzkow
0 charakterze niepieni¢znym;

5) planowanie i koordynowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
realizowanych przez marszatka wojewodztwa,

6) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji nakazujgcej usunigcia pomnika,
niespetniajacego warunkow okreslonych w ustawie wilascicielowi albo uzytkownikowi
wieczystemu nieruchomosci, na ktorej znajduje si¢ pomnik oraz zwracanie wlascicielowi
lub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci kosztow usunigcia pomnika zgodnie
z wykonywaniem ustawy o zakazie propagowania komunizmu lub innego ustroju
totalitarnego przez nazwy budowli, obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej;

7) realizacja zadan zwigzanych z wykonaniem zarzadzen zastepczych Wojewody o zmianie
nazwy ulic w przypadku ich niewykonania przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego;

8) reprezentacja Wojewody w sprawach platnosci za przechowywanie pojazdéow na
parkingach strzezonych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen lub budowli shuzacych
zapobieganiu lub zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat wykonanych na gruntach
potozonych w pasie drogi granicznej a takze poza nim, zgodnie z przepisami o ochronie
granicy panstwowej, we wspolpracy z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego w Urzedzie;

10) realizacja zadan zwigzanych z odnowieniem powierzchni lesnych niestanowigcych

wlasnosci Skarbu Panstwa;



11) przeprowadzanie kontroli planowanych i doraznych w powiatach w zakresie
wykorzystania dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadania dotyczacego odnowienia
powierzchni lesnych niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

12) uzgadnianie projektu uchwaty marszatka wojewodztwa dotyczacej podziatu wojewodztw
na obwody towieckie;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 maja 2019 r. o Funduszu rozwoju
przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej.

2. Oddziat Transportu 1 Organizacji realizuje takze zadania z zakresu organizacji

i funkcjonowania wydziatu, w tym:

1) opracowywanie i aktualizacja regulaminu wewngtrznego wydziatu oraz regulaminu
organizacyjnego w zakresie wlasciwos$ci wydziatu,

2) przygotowywanie planu pracy i nadzor nad jego realizacja przez oddziaty oraz
przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji tego planu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

4) wspieranie dyrektora, zastepcy dyrektora i kierownikéw oddzialow w realizacji zadan
zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi;

5) przygotowywanie wystgpieh w zakresie spraw zwigzanych ze szkoleniem
pracownikow;

6) przygotowywanie wystgpien o wydanie upowaznien i pelnomocnictw dla dyrektora,
zastgpcey dyrektora, kierownikow oddziatéw oraz dla pracownikéw wydziatu, w tym
upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

7) sporzadzanie zakresOw obowigzkow oraz ich aktualizacja w porozumieniu
Z kierownikami oddziatow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow do pracy w zakresie
nalezacym do wydziatu;

9) opieka nad przebiegiem praktyk zawodowych studentow oraz stazystow w wydziale;

10) biezaca analiza stanu zatrudnienia, funduszu wynagrodzen i etatow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opisow stanowisk dla
pracownikow wydziatu;

12) planowanie, rozliczanie i monitorowanie prawidtowego wykonania planu wydatkow
budzetowych wydziatu;

13)wspotpraca z Biurem Finanséw i Budzetu w Urzedzie w opracowywaniu planu

finansowego budzetu wydziatu;



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

15) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie wykonywanych zadan;

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

17) zapewnienie obstugi sekretariatu wydziatu;

18) przygotowywanie zestawien, informacji oraz sprawozdan, zgodnie z obowigzujagcymi
terminami oraz poleceniami dyrektora lub zastepcy dyrektora;

19) przygotowywanie akt w celu przekazania do archiwum zaktadowego;

20) prowadzenie kancelarii wydziatu.

Rozdzial 7
Obsluga klientow w wydziale

§ 9. 1. Pracownicy oddziatow oraz kancelarii wydziatu przyjmuja Klientow w sprawach
prowadzonych postepowan w nastepujacych terminach:

1) poniedziatek 13.00 - 16.00;

2) czwartek 8.00 - 12.00.
2. Pracownicy Oddzialu Transportu i Organizacji przyjmuja Klientow w sprawach
zwigzanych z rejestracja pojazdow dyplomatycznych 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.



