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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU INFRASTRUKTURY

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 377 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny

Wydziatu Infrastruktury.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Infrastruktury Mazowieckiego Urzgedu Wojewddzkiego
w  Warszawie, okre$la w szczegoOlno$ci zadania, struktur¢ organizacyjna, zadania
kierownictwa oraz zakres dzialania wewnetrznych komoérek organizacyjnych Wydziatu

Infrastruktury.

Rozdzial 1T

Stownik terminow

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym Wydziatu Infrastruktury jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Wicewojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wicewojewode Mazowieckiego;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

4) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Warszawie;

5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Infrastruktury w Mazowieckim Urzgdzie
Wojewodzkim,;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Infrastruktury
Mazowieckiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Warszawie;

7) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Wydziatu
Infrastruktury Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

8) oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna Wydziatu Infrastruktury;



9) kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komoérki organizacyjnej w
Wydziale Infrastruktury;

10) delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

11) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdéw
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie 1 urzedow obstugujacych

te organy.

Rozdzial 111

Struktura wydzialu

§ 3.
1. W sktad wydzialu wchodza nastepujace oddziatly postugujace si¢ przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Postgpowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych................cccceeeeeeee.. WI-L
2) Oddziat Inwestycji Drogowych..........cooiiiiiiiii e, WI-II;
3) Oddzial Infrastruktury Technicznej i Kolejowej..........ccooeeiviiiiiiiiiin.... WI-III;
4) Oddziat Transportu 1 OraniZacil ......veuveeeeniieii e WI-IV;
5) Oddziaty Infrastruktury w delegaturach :
A) CIeChanOW. ... ..o WI-C,
b) Ostrolgka........ooeiii WI-O,
C) PROCK. .. o WI-P,
d) Radome... ..o e WI-R,
€) SICALCE. .. ettt WI-S

2. Strukture organizacyjna wydziatu okresla schemat, stanowiacy zatacznik do regulaminu

wewnetrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie



§ 4.
1  Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.
2 Dyrektor sprawuje ogolny nadzér nad praca wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad praca Oddziatu Transportu 1 Organizacji.
3. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:

1) Oddziatu Postgpowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych;
2) Oddziatu Inwestycji Drogowych;

3) Oddziatlu Infrastruktury Technicznej 1 Kolejowe;;

4) Oddziatéw Infrastruktury w delegaturach.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki wykonuje Zastepca Dyrektora, a w razie
1 jego nieobecno$ci wyznaczony przez Dyrektora kierownik oddziatu.
5. Podleglos¢ poszczegolnych oddzialdow i stanowisk pracy przedstawia schemat stanowiacy

zatacznik do regulaminu wewngtrznego.

§ 5.

1. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.

2. Kierownicy oddziatéw odpowiedzialni sa przed Dyrektorem za nalezyta organizacjg pracy

oraz prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan przez oddziaty, a w szczegodlnosci:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawna poprawnos$¢ zalatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisOw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegltych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
€) motywowanie pracownikow,
f) systematyczne przygotowywanie przez pracownikdéw akt do archiwizacji.
3. Kierownicy oddziatbw wspolpracuja ze soba w celu zapewnienia wspolnej linii

orzeczniczej, ujednolicenia procedur oraz rownomiernego obciazenia praca.



4. Podczas nieobecno$ci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zastepca kierownika
oddziatu lub inny wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.

5. Skargi na kierownikéw oddzialdw rozpatruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, wedtug
kompetencji okreslonych w § 4.

§ 6.
1. W celu zapewnienia spdjnosci dziatan wydziatu w miarg potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesigcu, odbywaja si¢ spotkania Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 moga uczestniczyé, w miare potrzeb,
pracownicy wydzialu, Dyrektorzy innych wydziatow, inni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni goscie.

Rozdzial V

Zadania wspolne

§7.

Do zadan wspolnych wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dzialania;

2) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ shuzacych zwigkszeniu efektywnosci
1 jakos$ci dziatan podejmowanych w wydziale;

4) planowanie dzialan wynikajacych z zakresu kompetencji oddziatu;

5) prowadzenie rejestréw w formie elektronicznej wedlug wlasciwosci oddziatu;

6) wspodlpraca z organami nadzoru budowlanego i1 samorzadowymi w zakresie

realizowanych zadan przez oddziaty.

Rozdzial VI



Zakres dzialania

§ 8.

Do zakresu dzialania QOddzialu Postepowan Odwolawczych i Nadzwyczajnych nalezy:
1) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej II instancji -
nadzor instancyjny Wojewody dotyczacy aktow administracyjnych (decyzji

1 postanowien) wydawanych w indywidualnych sprawach przez organy administracji

architektoniczno-budowlanej Iinstancji (starostow oraz prezydentow miast)

w zakresie:

a) rozpatrywania odwotan (zazalen) od decyzji (postanowien) wydawanych
przez organy administracji architektoniczno-budowlanej I instancji w sprawach:

zatwierdzania projektu budowlanego, wydawania pozwolenia na budowg lub
rozbiorke,

przyjmowania zgloszenia o zamiarze budowy oraz wykonania robdt
budowlanych nie objgtych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe,
zglaszania sprzeciwu 1 nakladania obowiazku uzyskania pozwolenia
na budowe,

przyjmowania zgloszenia o rozbiorce obiektow budowlanych, nie objetych
obowiazkiem uzyskania pozwolenia,

naktadania obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

rozstrzygania o zmianie decyzji o pozwoleniu na budowg lub jej uchyleniu,
w zwiazku z istotnymi odstepstwami od zatwierdzonego projektu,

stwierdzania wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,
rozstrzygania o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu
lub nieruchomosci w celu wykonania rob6t budowlanych,

b) kontroli rejestrow wnioskéw 1 rejestrow decyzji o pozwoleniu na budowe
wydanych przez organy I instancji oraz naktadanie na organy administracji
architektoniczno-budowlanej kar za zwloke w rozpatrywaniu wnioskow
0 pozwolenie na budowg;

2) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej I instancji

w zakresie prowadzenia postgpowan nadzwyczajnych wszczynanych z urzedu lub

na wniosek w ramach wilasciwosci nalezacej do organu administracji architektoniczno-

budowlanej, w sprawach:



d)

wznowienia postgpowania w sprawie zakonczonej decyzja Wojewody,
stwierdzenia niewazno$ci decyzji starosty (prezydenta miasta),
uchylenia lub zmiany decyzji ostatecznej,

stwierdzenia wygasnigcia decyzji,

3) uczestniczenie, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynno$ciach

inspekcyjno — kontrolnych oraz udostgpnianie dokumentow 1 informacji zwigzanych

z tymi czynnos$ciami,

4) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w tym:

a)

b)

d)

uzgadnianie projektow studiow uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego gmin 1 projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zadan rzadowych,

opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
mazowieckiego,

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego w zakresie zadan rzadowych,

naktadanie kar za nieterminowe wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji

celu publicznego przez wojta, burmistrza albo prezydenta miasta.

§9.

Do zakresu dzialania Oddzialu Inwestycji Drogowych nalezy:

1) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej I instancji

dla obiektow i robdt budowlanych:

a)

b)

c)

drog publicznych krajowych i wojewddzkich, wraz z obiektami i urzadzeniami
stuzacymi do utrzymania tych drog i transportu drogowego oraz usytuowanymi
w granicach pasa drogowego, sieciami uzbrojenia terenu niezwigzanymi
z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drég ekspresowych i1 autostrad,
wraz z obiektami i1 urzadzeniami obstugi podréznych, pojazdow i przesytek,
lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,

metra wraz ze zwigzanymi z nimi urzadzeniami budowlanymi i sieciami
uzbrojenia terenu, jezeli konieczno$¢ ich budowy lub przebudowy wynika

z budowy lub przebudowy metra,



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

z budowy lub przebudowy tej drogi,

e) drogowych obiektéw inzynierskich sytuowanych w granicach pasa drogowego
drogi krajowej lub wojewddzkiej, niezwiazanych z tymi drogami,

f) drog gminnych lub powiatowych, jezeli konieczno$¢ ich budowy lub przebudowy
wynika z budowy lub przebudowy drogi krajowej lub wojewddzkiej,

g) zjazdow z drog krajowych i wojewddzkich w rozumieniu przepisow o drogach
publicznych,

h) rurociagéw przesytowych dalekosi¢znych shuzacych do transportu ropy naftowej

1 produktow naftowych, w zakresie:

— prowadzenia postgpowan administracyjnych, wszczynanych z urzedu
lub na wniosek, takich jak: wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg,
rozpatrywanie zgtoszen wykonania robot budowlanych, rozpatrywanie
zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego, wydawanie
postanowien o udzieleniu badz odmowie zgody na odstgpstwo
od przepisow techniczno — budowlanych, wydawanie decyzji o przeniesieniu
pozwolenia na budoweg, wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowg,
wygaszanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

— przekazywania organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji,
postanowien 1 zgloszen, wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
wynikajacego z przepisow Prawa budowlanego,

— uczestniczenia, na wezwanie organdw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostgpniania wszelkich dokumentéw
1 informacji zwiazanych z tymi czynnosciami,

— przekazywania uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskéw 1 decyzji
o pozwoleniu na budowe, z wyjatkiem dotyczacych terenow zamknigtych,
do organu wyzszego stopnia, do kazdego piatego dnia miesiaca;

2) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej II instancji
w zakresie:
)a kontroli rejestrow decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych

wydanych przez starost¢ (prezydenta miasta),



)b rozpatrywania odwotan od decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji

drogowych wydanych przez staroste (prezydenta miasta);

3) realizacja zadan zwiazanych z:

a)

b)

wydawaniem decyzji dotyczacych zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowe;j
na podstawie przepisow o szczegdlnych zasadach przygotowania 1 realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych, wraz z przekazywaniem do organu
wyzszej instancji uwierzytelnionych wnioskow 1 decyzji w tej sprawie,

wydawaniem decyzji dotyczacych zezwolenia na realizacje inwestycji w zakresie
lotniska uzytku publicznego na podstawie ustawy o szczego6lnych zasadach

przygotowywania i realizacji inwestycji, w zakresie lotnisk uzytku publicznego;

4) wykonywanie czynnosci wymaganych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego

obowiazkow o charakterze niepieni¢znym w zakresie zadan realizowanych

przez oddziat poprzez:

a)
b)

sporzadzanie i wysylanie upomnien do zobowiazanych,
wystawianie tytuldéw wykonawczych;

5) zamieszczanie publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacej dorgczenia

zgloszenia z projektem, wniesienia sprzeciwu 1 uptywu terminu na zgloszenie

sprzeciwu.

§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Infrastruktury Technicznej i Kolejowej nalezy:

1) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej I instancji

dla obiektow 1 robot budowlanych:

a)

b)

d)

hydrotechnicznych  pigtrzacych,  upustowych,  regulujacych,  melioracji
podstawowych oraz kanatow i innych obiektéw stuzacych ksztattowaniu zasobow
wodnych i korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

usytuowanych na obszarze kolejowym,

usytuowanych na terenach zamknigtych,

metra wraz ze zwiazanymi z nimi urzadzeniami budowlanymi 1 sieciami
uzbrojenia terenu, jezeli konieczno$¢ ich budowy lub przebudowy wynika
z budowy lub przebudowy metra,

sieci przesytowych, w rozumieniu przepisOw Prawa energetycznego, w zakresie:



— prowadzenia postgpowan administracyjnych, wszczynanych z urzedu
lub na wniosek, takich jak: wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowg,
rozpatrywanie zgloszen wykonania robot budowlanych, rozpatrywanie
zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego, wydawanie
postanowien o udzieleniu badz odmowie zgody na odstgpstwo
od przepisow techniczno — budowlanych, wydawanie decyzji o przeniesieniu
pozwolenia na budowe, wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowg,
wygaszanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

— przekazywania organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji,
postanowien i zgloszen, wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
wynikajacego z przepisow Prawa budowlanego,

— uczestniczenia, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynno$ciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostgpnianie wszelkich dokumentow
1 informacji zwiazanych z tymi czynno$ciami,

— przekazywania uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskéw 1 decyzji
o pozwoleniu na budowg, z wyjatkiem dotyczacych terenow zamknigtych,

do organu wyzszego stopnia, do kazdego piatego dnia miesiaca;

2) realizacja zadan zwiazanych z:

a)

b)

d)

f)

wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji linii kolejowej, na podstawie

przepisow o transporcie kolejowym,
wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji strategicznej inwestycji w zakresie

sieci przesylowej, na podstawie przepisOw o przygotowaniu 1 realizacji

strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesytowych,
wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji

inwestycji celu publicznego na terenach zamknigtych, na podstawie przepisow

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

wydawaniem decyzji o pozwoleniu na budoweg linii kolejowej, na podstawie
przepisOw o transporcie kolejowym,

wydawaniem decyzji o pozwoleniu na budowg strategicznej inwestycji w zakresie
sieci przesylowe] na podstawie przepisOw o przygotowaniu 1 realizacji

strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesytowych,
wydawaniem decyzji o pozwoleniu na realizacj¢ inwestycji w zakresie budowli

przeciwpowodziowych;

3) zamieszczanie publikacji oraz biezaca aktualizacja strony Ekoportal.



4) zamieszczanie publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacej dorgczenia

zgloszenia z projektem, wniesienia sprzeciwu 1 uptywu terminu do sprzeciwu.

§ 11.

Do zakresu dziatania Oddzialu Transportu i Organizacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym, w tym:

a)

b)

2

h)

rejestracja pojazdéw nalezacych do przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedow konsularnych 1 misji specjalnych panstw obcych lub organizacji
migdzynarodowych, a takze ich personelu korzystajacego z przywilejow

1 immunitetow dyplomatycznych lub konsularnych na mocy ustaw, uméw badz
powszechnie uznanych zwyczajéw migdzynarodowych Ilub na zasadzie
WZajemnosci,

sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem ruchem na drogach: wojewddzkich,
powiatowych, gminnych, publicznych polozonych w miastach na prawach
powiatu 1 w m. st. Warszawa oraz wewngtrznych potozonych w strefach ruchu
1 strefach zamieszkania,

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia

oraz osrodek doskonalenia techniki jazdy,

sprawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia,

wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg osrodka
szkolenia oraz wykre$lanie przedsigbiorcy z rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodek szkolenia,

przekazywanie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej osrodka szkolenia,
zakazie wykonywania dzialalnosci okre§lonej we wpisie oraz wykresleniu

Z rejestru,

organizowanie testow kwalifikacyjnych oséb ubiegajacych si¢ o uzyskanie
kwalifikacji  wstgpnej, kwalifikacji wstgpnej przyspieszonej, kwalifikacji
wstepnej uzupetniajacej lub kwalifikacji wstepnej uzupetniajacej przyspieszonej,
sprawowanie nadzoru nad osrodkami doskonalenia techniki jazdy,

wydawanie decyzji administracyjnych o =zakazie prowadzenia przez
przedsigbiorcg dzialalno$ci gospodarczej w zakresie prowadzenia os$rodka
doskonalenia techniki jazdy oraz skre$lanie go z rejestru przedsigbiorcow

prowadzacych osrodek doskonalenia techniki jazdy,



)

k)

D

p)

q)

przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru dzialalnosci regulowanej osrodka doskonalenia
techniki jazdy, zakazie wykonywania dziatalnosci okreslonej we wpisie
oraz skresleniu z rejestru,

prowadzenie ewidencji jednostek wojskowych i jednostek organizacyjnych stuzb
podlegtych lub nadzorowanych przez ministra wiasciwego do spraw
wewngtrznych, prowadzacych osrodek doskonalenia techniki jazdy,

prowadzenie ewidencji instruktorow techniki jazdy, w tym: wpisywanie
do ewidencji w drodze decyzji administracyjnej, nadawanie numerdéw
ewidencyjnych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji, skreslenie
instruktora techniki jazdy z ewidencji instruktorow techniki jazdy,

organizowanie egzaminow dla kandydatéw na instruktorow i instruktorow
oraz kandydatow na wykladowcow i wyktadowcoéw prowadzacych szkolenie
osoOb ubiegajacych si¢ o uprawnienie do kierowania pojazdami,

nadzér pod wzgledem legalnosci nad wykonywaniem przez staroste zadan
z zakresu przepisOw o kierujacych pojazdami,

nadzor pod wzgledem legalnosci nad wykonywaniem przez marszatka
wojewoOdztwa zadan z zakresu przepiséw o kierujacych pojazdami,

sporzadzanie 1 przedstawianie ministrowi wilasciwemu do spraw transportu
sprawozdania z terenu wojewddztwa za ubiegly rok na podstawie rocznych
sprawozdan starostow z wykonywania zadan okre$lonych przepisami
o kierujacych pojazdami,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem w pracach Wojewodzkiej Rady
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja programow rzadowych majacych

na celu poprawg bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie wojewodztwa,

s) uzgadnianie z wilasciwymi jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej

przebiegu tras pielgrzymek po drogach publicznych oraz przekazywanie tych

uzgodnien organizatorom pielgrzymek;

2) prowadzenie spraw z zakresu mieszkalnictwa, w tym:

a) prowadzenie listy kandydatow do spotdzielni mieszkaniowych,

b) zatatwianie spraw odwotawczych dotyczacych rekompensat na cele mieszkaniowe,

c¢) ustalanie wskaznikow przeliczeniowych kosztu odtworzenia 1m* powierzchni

uzytkowej budynkéw mieszkalnych w wojewodztwie;



3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie stalego utrzymywania lotniczych przej$¢ granicznych

w stanie umozliwiajacym przeprowadzanie sprawnej 1 skutecznej kontroli;

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze

niepieni¢znym;

realizacja zadan z zakresu organizacji i funkcjonowania wydziatu, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja regulaminu wewngtrznego wydziatu,

b) przygotowywanie planu pracy i nadzor nad jego realizacja przez poszczegdlne
komorki organizacyjne wydziatu oraz przygotowywanie rocznego sprawozdania
z realizacji tego planu,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

d) wspieranie dyrektoréw 1 kierownikdéw w realizacji zadan zwigzanych
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,

e) przygotowywanie wystapien w zakresie spraw zwiazanych ze szkoleniem
pracownikow,

f) przygotowywanie wystapien o wydanie upowaznien 1 pelnomocnictw
dla kierowniczej kadry wydziatu oraz dla pracownikéw,

g) sporzadzanie zakresOw obowiazkéw oraz ich aktualizacja w porozumieniu
z kierownikami oddziatéw,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatow do pracy w zakresie
nalezacym do wydzialu,

1) opieka nad przebiegiem praktyk zawodowych studentow oraz stazystow
w wydziale,

j) biezaca analiza stanu zatrudnienia, funduszu wynagrodzen i etatow,

k) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opisow stanowisk,

1) prowadzenie rejestru wydziatlowego skarg, wnioskow i petycji;

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Dyrektora Generalnego 1 polecen

Dyrektora w zakresie sporzadzania sprawozdan i udzielania informacji;

wspotpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie

realizowanych zadan;

wykonywanie zadan z ramienia wydziatu zwiazanych z zamieszczaniem publikacji

oraz biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji

Publiczne;j;

zapewnienie statego i systematycznego kontaktu z oddziatami w delegaturach;

10) prowadzenie sekretariatu wydziatu;



11) prowadzenie kancelarii wydziatu, a w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie zestawien, informacji oraz sprawozdan, zgodnie
z obowiazujacymi terminami oraz poleceniami Dyrektora,
b) przygotowywanie akt celem przekazania do archiwum zaktadowego,
¢) wydawanie dziennikow budowy,
d) miesigczne zestawienie wykonanej pracy wedlug wzorow zatwierdzonych
przez Dyrektora prowadzone na serwerze ,,WI REJESTRY™.
§12.
1. Oddzialy w delegaturach dziataja w ramach zadan okreslonych dla wydziatu i realizuja
zadania z zakresu dziatania:

1) Oddziatu Postgpowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych okreslone w § 8;

2) Oddzialu Inwestycji Drogowych okreslone w § 9 z wytaczeniem pkt 1 lit. c;

3) Oddziatu Infrastruktury Technicznej i Kolejowej okreslone w § 10 z wylaczeniem

pkt 1 lit. d i pkt 2 lit. a-d.
2. Dodatkowo do zakresu dziatania Oddziatu w Plocku nalezy realizacja zadan

zwiazanych z:

1) wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji w zakresie terminalu
oraz w sprawie pozwolenia na budoweg inwestycji w zakresie terminalu na podstawie
przepisOw o inwestycjach w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu
ziemnego w Swinoujsciu;

2) wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej
oraz decyzji w sprawie pozwolenia na budowe regionalnej sieci szerokopasmowe;j
na podstawie przepisOw o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych.

3. Delegatury obejmuja swoim zasiggiem wojewodztwo zgodnie z § 50 ust. 1

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

4. W szczegdlnych przypadkach Dyrektor moze zmieni¢ zasigg terytorialny

1 zakres rzeczowy dziatania oddziatow w Warszawie lub oddziatow w delegaturach.

Rozdzial VII



Zasady podpisywania pism i decyzji
§13.

Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez wydzial zadan oraz pism i decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewodg
upowaznien.
W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji, w zakresie
realizowanych przez wydziat zadan uprawniony jest Zast¢pca Dyrektora, posiadajacy
stosowne upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.
. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pism i decyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego upowaznien.
Kierownicy oddziatow (w tym zastgpca kierownika oddziatu) uprawnieni sa

do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien.

Rozdzial VIII

Znakowanie spraw

§14.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialéw na podstawie wykazu akt
zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego, drugiego, trzeciego
i czwartego rzedu, hasta i kategori¢ archiwalna.

Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty
prowadzacego spraweg, ktory dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa si¢
rozpoczela.

Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzacego sprawe umieszcza si¢

w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej
stosuje si¢ znak rozdzielajacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela si¢

kropka, w nastgpujacy sposob: WI-1V.672.3.2014.AP, gdzie:



1) WI-IV to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatu (w delegaturach zamiast cyfry
rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oznaczajacy placowke zamiejscowa);

2) 672 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreSlajaca trzecia sprawg rozpoczeta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WI-IV, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 672;

4) 2015 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczeta;

5) AP to inicjaty prowadzacego sprawe.

Rozdzial IX

Obsluga klientow w wydziale

§ 15.

. Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmuje klientow w sprawach skarg, wnioskow
1 petycji dotyczacych funkcjonowania wydziatu w kazdy poniedzialek w godzinach
8.00 — 16.00.

. Pracownicy Oddzialu Postgpowan Odwotawczych 1 Nadzwyczajnych, Oddzialu
Inwestycji Drogowych, Oddzialu Infrastruktury Technicznej 1 Kolejowej oraz Kancelarii
Wydziatowej przyjmuja interesantéw w nastepujacych godzinach przyjec:

1) poniedziatek 13.00 - 16.00;

2) $roda, piatek 8.00 - 12.00.

. Pracownicy Oddziatu Transportu i Organizacji z wylaczeniem pracownikéw kancelarii
wydziatowej oraz oddzialow w delegaturach, przyjmuja interesantow w godzinach pracy
Urzedu.

. W uzasadnionych przypadkach, klient moze by¢ obstuzony w innych godzinach,
niz podano w ustgpie 2 i 3.

Oddziaty udzielaja informacji telefonicznie 1 na miejscu wedlug zasad powszechnie
obowiazujacych, z zachowaniem ochrony danych osobowych oraz przestrzegania
tajemnicy stuzbowe;j.

. W kancelarii Oddzialu Transportu i Organizacji udzielane sa informacje o etapie
postgpowania na podstawie szczegotowych rejestrow w wersji elektronicznej oraz moga
by¢ udostepniane akta do wgladu, a takze wykonywane na wniosek stron, uwierzytelnione

kopie dokumentow.
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