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REGULAMIN WEWN ETRZNY WYDZIAtU INFRASTRUKTURY

Na podstawie 8§ 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnegazowieckiego Urgdu
Wojewddzkiego w Warszawie stanaeego zajcznik do zargdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie lasta Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie, ustalg stegulamin Wewetrzny
Wydziatu Infrastruktury.

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin Wewetrzny Wydziatu Infrastruktury Mazowieckiego Widu Wojewodzkiego
w Warszawie zwany dalej ,Regulaminem Weitvanym” okr&la w szczegolnai zadania
i struktue organizacyjp oraz zakres dziatania wewtrznych komérek organizacyjnych
Wydziatu Infrastruktury.
Rozdziat II

Stownik terminéw

§2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie- nalezy przez to rozumieWojewod Mazowieckiego;

2) Urzedzie -nalezy przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym -nalezy przez to rozumieDyrektora Generalnego Udu;

4) wydziale - nalezy przez to rozumieWydziat Infrastruktury w Urgdzie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieDyrektora Wydziatu Infrastruktury Ugdu;

6) Zastepcy Dyrektora - naleey przez to rozumie Zastpce Dyrektora Wydziatu
Infrastruktury Urzdu;

7) oddziale- nalezy przez to rozumieoddziat Wydziatu Infrastruktury;

8) kierowniku oddziatu - nalezy przez to rozumie kierownika oddzialu w Wydziale
Infrastruktury;

9) zaskpcy kierownika - nalezy przez to rozumie Zastpce Kierownika Oddziatu
Postpowar Odwotawczych i Nadzwyczajnych oraz Zgskt Kierownika Oddziatu
Transportu i Organizacji;

10)wojewddztwie- nalery przez to rozumiewojewodztwo mazowieckie;



11)delegaturze - naleey przez to rozumie Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie;
12)wykazie akt - nalery przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdéw
zespolonej administracji gdowe] w wojewodztwie i urddw obstugujcych
te organy.
Rozdziat Il
Struktura wydziatu

§ 3.
1. W skiad wydziatu wchodg nastpujace oddzialy postugage sé¢ przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Pospowar Odwotawczych i Nadzwyczajnych..............c.oeeeee. WI-I ;
2) Oddziat Inwestycji DrogOWYCH.......eoiiiii e WI-11 ;
3) Oddziat Infrastruktury Technicznej i Kolejowej..........cocueevveiieiiinnannnn. WI-III
4) Oddziat Transportu i Organizacji .........cccovevveeievieeieeieeievenieiieen e WI-IV
5) Oddzialy Infrastruktury w delegaturach, postugej s symbolami:
Q) CIEChANOW. ... ..o WI-C,
D) OStrokKa...... ..o WI-O,
C) PHOCK. ... e e WP
) RAOOM ... e WI-R,
€) SIBAICE. ..ot WI-S.

2. Struktue organizacyjg wydziatu okréla schemat, stanowdy zahcznik do Regulaminu
Wewnretrznego.
Rozdziat IV

Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§ 4.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zgsty Dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad pragydziatu, a ponadto sprawuje bezpamini
nadzér nad pracOddziatu Transportu i Organizaciji.
3. Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzor nad prac
1) Oddziatu Pospowar Odwotawczych i Nadzwyczajnych;
2) Oddziatu Inwestycji Drogowych;

3) Oddziatu Infrastruktury Technicznej i Kolejowej;



4) Oddziatow Infrastruktury w delegaturach

. W czasie nieobecroi Dyrektora jego obowizki wykonuje Zasfpca Dyrektora, a w razie
I jego nieobecrgzi wyznaczony przez Dyrektora kierownik oddziatu.

. Podlegté¢ poszczegolnych oddziatow przedstawia schemat,ostigny zahcznik do

Regulaminu Wewgtrznego.

§ 5.

. Oddziatami kieryj kierownicy oddziatow.
. Kierownicy oddziatow odpowiedzialnigsprzed Dyrektorem i Zagbca Dyrektora za
nalezyta organizagy pracy oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadazez
oddziaty, a w szczegolKoi:
1) wihasciwy podziat pracy;
2) porzdek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczn i formalnoprawg poprawndé zatatwianych spraw;
4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow ps@epio ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowg i terminowg realizacg zada z zakresu zaszlzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolni:
a) sporzdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakreséw cz§gino
b) sporadzanie indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownwiké
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow,
f) systematyczne przygotowywanie przez pracownikdidalkarchiwizacii.
. Kierownicy oddziatbw wspoétpracyj ze so w celu zapewnienia wspolnej linii
orzeczniczej, ujednolicenia procedur oraz rownonego obcizenia prag.
. Podczas nieobecka kierownika oddzialu jego zadania wykonuje zpet kierownika
oddziatu lub inny wyznaczony przez kierownika o@dzipracownik.
. Skargi na kierownikéw oddziatow rozpatruje Dyrektab Zastpca Dyrektora, wedtug

kompetencji okrdonych w § 4.



§ 6.

1. W celu zapewnienia spojbd dziatan wydzialu w miag potrzeb, nie rzadziej hiraz
w mieshcu, odbywaj si¢ spotkania Dyrektora i Zagicy Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zgsta Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktéorych mowa w ust. 1 mogczestnicz§, w miag potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydziatbwani zainteresowani pracownicy
Urzedu oraz zaproszeni gae.

Rozdziat V

Zadania wspolne

§7.
Do zada wspdlnych wydziatu nalsy:

1) realizacja zadaokreslonych w 8§ 13 Regulaminu Organizacyjnego ¢diz, zgodnie
z zakresem dziatania,

2) zapewnienie sprawloi obiegu korespondencji przychagej i wychodzcej;

3) inicjowanie i podejmowanie prze@swizie¢ stuzacych zwekszeniu efektywngri
I jakosci dziatax podejmowanych w wydziale;

4) planowanie dziatawynikajgcych z zakresu kompetencji wydziatu;

5) prowadzenie rejestrow w formie elektronicznej wedddasciwosci poszczegolnych
oddziatow;

6) wspotpraca z organami nadzoru budowlanego i sagdowymi w zakresie
realizowanych przez oddziaty zada

Rozdziat VI

Zakres dziatania

§ 8.
Do zakresu dziatani@ddziatu Posgpowan Odwotawczych i Nadzwyczajnychalezy:
1) wykonywanie zada organu administracji architektoniczpodowlanej Il instancji -
nadzér instancyjny Wojewody dotygzyy aktow administracyjnych (decyzji
i postanowi@) wydawanych w indywidualnych sprawach przez orgadgninistracji
architektoniczno-budowlanej linstancji (starostéwraz prezydentébw miast)

w zakresie:



2)

3)

4)

a) rozpatrywania odwofa (zazalen) od decyzji (postanowig@ wydawanych

przez organy administracji architektoniczno-budoweld instancji w sprawach:

zatwierdzania projektu budowlanego, wydawania pdema na budow lub

rozbiorke,

- przyjmowania zgtoszenia o zamiarze budowy oraz wgkia robot
budowlanych nie objych obowgzkiem uzyskania pozwolenia na budgw

- zgtaszania sprzeciwu i nakladania obgekiu uzyskania pozwolenia
na budow,

- przyjmowania zgtoszenia o0 rozbiorce obiektow budmwth, nie olgjtych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia,

- nakiladania obowizku uzyskania pozwolenia na rozbiérk

- rozstrzygania o zmianie decyzji o pozwoleniu nddwe lub jej uchyleniu,
w zwigzku z istotnymi odspstwami od zatwierdzonego projektu,

- stwierdzania wygaiecia decyzji o pozwoleniu na budew

- przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budma rzecz innej osoby,

- rozstrzygania o niezbnaici wejscia do gsiedniego budynku, lokalu
lub nieruchoméci w celu wykonania robot budowlanych,

b) wnioskow i skarg dotyezych dziatalnéci (bezczynnéci)organow | instancji,

c) kontroli rejestréw wnioskow i rejestréw decyajpozwoleniu na budoywvydanych
przez organy | instancji oraz naktadanie na orgadministracji architektoniczno-
budowlanej kar za zwiakw rozpatrywaniu wnioskow o pozwolenie na bugpw

wykonywanie zada organu administracji architektoniczno-budowlanejnstancji

w zakresie prowadzenia posbwar nadzwyczajnych wszczynanych z¢da lub

na wniosek w ramach wdaiwosci nalezgcej do organu administracji architektoniczno

budowlanej, w sprawach:

a) wznowienia pogfpowania w sprawie zakezonej decyz Wojewody,

b) stwierdzenia niewanosci decyzji starosty (prezydenta miasta),

c) uchylenia lub zmiany decyzji ostatecznej,

d) stwierdzenia wyganiecia decyzji;

uczestniczenie, nawezwanie organow hadzoru budegd w czynngciach

inspekcyjno-kontrolnych oraz udephianie dokumentdw iinformacji zwdanych

z tymi czynndéciami;

realizacja zada wynikajgcych z przepisbw o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w tym:



a)

b)

uzgadnianie projektow studiow uwarunkawa kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin i projektow miejscowych plan@sagospodarowania
przestrzennego w zakresie zadzydowych,

uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudovaz o ustaleniu lokalizaciji
inwestycji celu publicznego w zakresie zadadowych,

naktadanie kar za nieterminowe wydanie decyzjitalasiu lokalizacji inwestycji

celu publicznego przez wojta, burmistrza albo pdenya miasta.

§ 0.

Do zakresu dziatani@ddziatu Inwestycji Drogowych nalezy:

1) wykonywanie zada organu administracji architektoniczbaidowlanej | instancji

dla obiektow i robot budowlanych:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

drég publicznych krajowych i wojewoddzkich, wraz biektami i uradzeniami
stuzacymi do utrzymania tych drég i transportu drogowegeaz usytuowanymi
w granicach pasa drogowego, sieciami uzbrojeniaenter niezwazanymi
z wytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drog ekspresiwi autostrad,
wraz z obiektami i ugdzeniami obstugi podemych, pojazdow i przesytek,
lotnisk cywilnych wraz z obiektami i ugdzeniami towarzysicymi,

metra wraz ze zwranymi z nimi urzdzeniami budowlanymi i sieciami
uzbrojenia terenu, jeli konieczné¢ ich budowy lub przebudowy wynika
z budowy lub przebudowy metra,

sieci uzbrojenia terenu sytuowanych poza pasem ogrgg drogi krajowej
lub wojewddzkiej, jeeli konieczné¢ ich budowy lub przebudowy wynika
z budowy lub przebudowy tej drogi,

drogowych obiektéw imynierskich sytuowanych w granicach pasa drogowego
drogi krajowej lub wojewodzkiej, niezwganych z tymi drogami,

drég gminnych lub powiatowych, eli konieczné¢ ich budowy lub przebudowy
wynika z budowy lub przebudowy drogi krajowej lubjewodzkiej,

zjazdéw z drég krajowych i wojewddzkich w rozumierprzepiséw o drogach
publicznych,

rurociggdbw przesytowych dalekaginych shtiacych do transportu ropy naftowej
i produktow naftowych, w zakresie:

— prowadzenia pogpowar administracyjnych, wszczynanych z ¢om

lub na wniosek, takich jak: wydawanie decyzji o woleniu na budow



2)

3)

4)

rozpatrywanie zgtosze wykonania robot budowlanych, rozpatrywanie
zgtoszé zmiany sposobu aytkowania obiektu budowlanego, wydawanie
postanowi@ 0 udzieleniu Bdz odmowie zgody na odgistwo
od przepiséw techniczno — budowlanych, wydawanieyzie o przeniesieniu
pozwolenia na budoyy wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na buelow
wygaszanie decyzji o pozwoleniu na budow

— przekazywania organom nadzoru budowlanego kopiatestnych decyzji,
postanowié i zgtoszé, wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
wynikajacego z przepiséw Prawa budowlanego,

— uczestniczenia, na wezwanie organow nadzoru bueegt® w czynngciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udephiania wszelkich dokumentow
i informacji zwigzanych z tymi czynnieiami,

— przekazywania uwierzytelnionych Kkopii rejestrow wskow i decyzji
0 pozwoleniu na budoyy z wyjgtkiem dotycacych terenow zamkatych,
do organu wyszego stopnia, do kdego patego dnia miesca;

wykonywanie zada organu administracji architektoniczno-budowlankjiristanciji

w zakresie:

a) kontroli rejestrow decyzji o zezwoleniu na realigacnwestycji drogowych
wydanych przez starags{prezydenta miasta),

b) rozpatrywania odwofa od decyzji o zezwoleniu na realizacjinwestycji
drogowych wydanych przez star@gprezydenta miasta);

realizacja zadazwigzanych z:

a) wydawaniem decyzji dotygeych zezwolenia na realizgcjinwestycji drogowe]
na podstawie przepisow o szczegdlnych zasadachggiayania i realizaciji
inwestycji w zakresie drog publicznych, wraz z pazEywaniem do organu
wyzszej instancji uwierzytelnionych wnioskow i decy&jitej sprawie,

b) wydawaniem decyzji dotygeych zezwolenia na realizgdnwestycji w zakresie
lotniska uytku publicznego na podstawie ustawy o szczegdllngaekadach
przygotowywania i realizacji inwestycji, w zakreso¢nisk wytku publicznego;

wykonywanie czynngci wymaganych do wszegia posgpowania egzekucyjnego

obowigzkbw o0 charakterze niepieinym w zakresie zada realizowanych
przez oddziat poprzez:

a) sporadzanie i wysytanie upommedo zobowazanych,

b) wystawianie tytutdw wykonawczych;



5) zamieszczanie publikacji w Biuletynie Informacji iaznej dotyczcej dokczenia

zgtoszenia z projektem, wniesienia sprzeciwu i wolyterminu na zgtoszenie

sprzeciwu.

§ 10.

Do zakresu dziatani@ddziatu Infrastruktury Technicznej i Kolejowej nalezy:

1) wykonywanie zada organu administracji architektoniczno-budowlanejnstancji

dla obiektow i robot budowlanych:

a)

b)

d)

hydrotechnicznych  ptrzacych,  upustowych, regulgych,  melioracji

podstawowych oraz kanatow i innych obiektowzshych ksztattowaniu zasobow

wodnych i korzystaniu z nich, wraz z obiektami tozygzcymi,

usytuowanych na obszarze kolejowym,

usytuowanych na terenach zamgtych,

metra wraz ze zwranymi z nimi urzdzeniami budowlanymi i sieciami

uzbrojenia terenu, jeli konieczné¢ ich budowy lub przebudowy wynika

z budowy lub przebudowy metra,

sieci przesytowych, w rozumieniu przepisow Prawargatycznego, w zakresie:

— prowadzenia pogpowar administracyjnych, wszczynanych 2z ¢om
lub na wniosek, takich jak: wydawanie decyzji o woleniu na budow
rozpatrywanie zgtoste wykonania rob6t budowlanych, rozpatrywanie
zgtoszé zmiany sposobu aytkowania obiektu budowlanego, wydawanie
postanowi@ 0 udzieleniu bdz odmowie zgody na odgistwo
od przepisoéw techniczno-budowlanych, wydawanie zigay przeniesieniu
pozwolenia na budoyy wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na bugow
wygaszanie decyzji o pozwoleniu na budow

— przekazywania organom nadzoru budowlanego kopiatestnych decyzji,
postanowié i zgtoszé, wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
wynikajagcego z przepiséw Prawa budowlanego,

— uczestniczenia, na wezwanie organOw nadzoru bueegt® w czynngciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udephianie wszelkich dokumentow

I informacji zwigzanych z tymi czynniciami,



- przekazywania uwierzytelnionych kopii rejestrow wskow i decyzji
0 pozwoleniu na budoyy z wyjgtkiem dotycacych terenow zamkatych,

do organu wyszego stopnia, do kdego patego dnia miesca;

2) realizacja zadazwiagzanych z:

a)

b)

f)

wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji linii lkgpowej, na podstawie
przepisow o transporcie kolejowym,

wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji strategiej inwestycji w zakresie
sieci przesytowej, na podstawie przepisbw o0 przayganiu i realizacji
strategicznych inwestycji w zakresie sieci przeayich,

wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz o lesia lokalizacji
inwestycji celu publicznego na terenach zamalywh, na podstawie przepisow
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

wydawaniem decyzji o pozwoleniu na budownii kolejowej, na podstawie
przepisow o transporcie kolejowym,

wydawaniem decyzji o pozwoleniu na budostrategicznej inwestycji w zakresie
sieci przesylowej na podstawie przepisbw o0 przygatou i realizacji
strategicznych inwestycji w zakresie sieci przeayich,

wydawaniem decyzji 0 pozwoleniu na realizag)westycji w zakresie budowli

przeciwpowodziowych;

3) zamieszczanie publikacji oraz baea aktualizacja strony Ekoportal;

4) zamieszczanie publikacji w Biuletynie Informaciji bhaznej dotycacej dogczenia

zgtoszenia z projektem, wniesienia sprzeciwu i wptgerminu do sprzeciwu.

§ 11.

Do zakresu dziatani@ddziatu Transportu i Organizacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zw#anych z transportem drogowym, w tym:

a)

b)

rejestracja pojazdow natgcych do przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedéw konsularnych i misji specjalnych fsaw obcych lub organizacji
miedzynarodowych, a take ich personelu korzyst@iego z przywilejow

I immunitetow dyplomatycznych lub konsularnych naay ustaw, umaéw duz
powszechnie uznanych zwyczajow cddynarodowych Iub na zasadzie
wzajemndci,

sprawowanie nadzoru nad zaizaniem ruchem na drogach: wojewddzkich,

powiatowych, gminnych, publicznych pafinych w miastach na prawach
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f)

¢)

h)

)

K)

powiatu i w m. st. Warszawa oraz wesnanych potaonych w strefach ruchu
I strefach zamieszkania,

prowadzenie rejestru przeelsiorcow prowadgcych d&rodek szkolenia
oraz grodek doskonalenia techniki jazdy,

sprawowanie nadzoru nadrodkami szkolenia,

wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez pmiglerce osrodka
szkolenia oraz wyk&anie przedsbiorcy z rejestru przedddiorcow
prowadacych agrodek szkolenia,

przekazywanie do Centralnej Ewidenciji i Informaxjbziatalnéci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru dziataéw regulowanej érodka szkolenia,
zakazie wykonywania dziataléo okrelonej we wpisie oraz wykigeniu
Z rejestru,

organizowanie testow kwalifikacyjnych osob ubieggch s¢ o uzyskanie
kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wsepnej przygpieszonej, kwalifikaciji
wstepnej uzupetniajcej lub kwalifikacji wsgpnej uzupetniajcej przypieszonej,
sprawowanie nadzoru nadrodkami doskonalenia techniki jazdy,

wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie propemia przez
przedsgbiorce dziatalngci gospodarczej w zakresie prowadzenigrodka
doskonalenia techniki jazdy oraz skemie go z rejestru przedgbiorcow
prowadacych agrodek doskonalenia techniki jazdy,

przekazywanie do Centralnej Ewidenciji i Informaxjbziatalnéci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru dziatalém regulowanej érodka doskonalenia
techniki jazdy, zakazie wykonywania dziatadop okreslonej we wpisie
oraz skréleniu z rejestru,

prowadzenie ewidencji jednostek wojskowych i jedaksrganizacyjnych skl
podlegltych lub nadzorowanych przez ministra Ssfaego do spraw
wewretrznych, prowadzcych grodek doskonalenia techniki jazdy,
prowadzenie ewidencji instruktorow techniki jazdw tym: wpisywanie
do ewidencji w drodze decyzji administracyjnej, aadnie numerow
ewidencyjnych oraz wydawanie &#adczé o wpisie do ewidencji, skékenie

instruktora techniki jazdy z ewidencji instruktord&chniki jazdy,

m) organizowanie egzaminéw dla kandydatéw na instméktoi instruktorow

oraz kandydatéw na wyktadowcow i wyktadowcéw promgych szkolenie

0s6b ubiegacych st o uprawnienie do kierowania pojazdami,

11



2)

3)

4)

5)

n) nadzor pod wzgdem legalnéci nad wykonywaniem przez star@stada
z zakresu przepiséw o kiegalych pojazdami,

0) nadzor pod wzgdem legalnéci nad wykonywaniem przez marszatka
wojewddztwa zadaz zakresu przepisow o kiegaych pojazdami,

p) sporadzanie i przedstawianie ministrowi Wéwemu do spraw transportu
sprawozdania z terenu wojewoOdztwa za ubiegty rokpodstawie rocznych
sprawozda starostow z wykonywania zafla okreslonych przepisami
o kierupgcych pojazdami,

q) prowadzenie spraw zwidanych z udziatem w pracach Wojewddzkiej Rady
Bezpieczastwa Ruchu Drogowego,

) prowadzenie spraw zedanych z realizagj programow rzdowych majcych
na celu poprawbezpieczastwa ruchu drogowego na terenie wojewodztwa,

S) uzgadnianie z wkxiwymi jednostkami administracji ggowej i samorgdowe;j
przebiegu tras pielgrzymek po drogach publicznychz gprzekazywanie tych
uzgodni@ organizatorom pielgrzymek;

prowadzenie spraw z zakresu mieszkalnictwa, w tym:

a) prowadzenie listy kandydatoéw do spotdzielni miese@avych,

b) ustalanie wskanikéw przeliczeniowych kosztu odtworzenia 4mowierzchni
uzytkowej budynkéw mieszkalnych w wojewddztwie;

prowadzenie spraw w zakresie statego utrzymywasti@idzych przejc granicznych

w stanie umaliwiajgcym przeprowadzanie sprawnej i skutecznej kontroli;

a) sprawowanie kontroli nad wykorzystaniem przezzgdzapcych Ilotniskiem
srodkébw budetowych przeznaczonych na zadanie sgzane ze statym
utrzymywaniem i finansowaniem przé&j granicznych, jak roéwnie nad
prawidtowacig realizacji powyszego zadania przez zaazapcych lotniskami,

b) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania péeigy granicznego oraz sprawnej
i skutecznej kontroli bezpiecastwa, granicznej, celnej, sanitarnej,
weterynaryjnej, fitosanitarnej, chemicznej i radeingcznej oraz jakii
handlowej artykutow rolno-spgwczych;

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administn@gygbowizkow o charakterze

niepiengznym;

realizacja zadaz zakresu organizacji i funkcjonowania wydziatutym:

a) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Wewnnego wydziatu,
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6)

7)

8)

b)

f)

9)

h)

)
k)
)

przygotowywanie planu pracy i nadzor nad jego reah przez poszczegolne
komorki organizacyjne wydzialu oraz przygotowywamnigEznego sprawozdania
z realizacji tego planu,

prowadzenie spraw zgwdanych z dyscyplipracy,

wspieranie dyrektorow i kierownikbw w realizacji de zwigzanych

Z zaradzaniem zasobami ludzkimi,

przygotowywanie wygpien w zakresie spraw zwzanych ze szkoleniem
pracownikow,

przygotowywanie wygpien 0 wydanie upowaien i petnomocnictw
dla kadry kierowniczej wydziatu oraz dla pracownik6

sporzdzanie zakreséw obowdkow oraz ich aktualizacja w porozumieniu
z kierownikami oddziatow,

prowadzenie spraw zwidanych z naborem kandydatow do pracy w zakresie
nalezacym do wydziatu,

opieka nad przebiegiem praktyk zawodowych studentémaz staystow
w wydziale,

biezagca analiza stanu zatrudnienia, funduszu wynagrodetatow,

prowadzenie spraw zwdanych ze spogzizaniem i aktualizagjopiséw stanowisk,
prowadzenie rejestru wydziatowego skarg, wniosk@eti/cji;

realizacja zada wynikajagcych z zargdzen Dyrektora Generalnego i polece

Dyrektora w zakresie spagdzania sprawozdaa udzielania informacji;

wspoipraca z wihkxiwymi komérkami organizacyjnymi Ueggdu w zakresie

realizowanych zada

wykonywanie zada z ramienia wydzialu zwzanych z zamieszczaniem publikaciji

oraz biegca aktualizacy strony internetowej Ukdu oraz Biuletynu Informacji

Publicznej;

9) zapewnienie statego i systematycznego kontaktwdziathmi w delegaturach,;

10)prowadzenie sekretariatu wydziatu;

11)prowadzenie kancelarii wydziatu, a w szczegétno

a)

b)
c)

przygotowywanie  zestawie informacji oraz  sprawozda zgodnie
z obowgzujacymi terminami oraz poleceniami Dyrektora,
przygotowywanie akt celem przekazania do archiwakiazlowego,

wydawanie dziennikdw budowy,
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d) mieskczne zestawienie wykonanej pracy wedlug wzorow Eatizonych
przez Dyrektora prowadzone na serwerze ,WI|_REJESTRY

e) udzielanie informacji o etapie pepbwai prowadzonych przez wydziat oraz
udostpnianie akt do wgdu, a take wykonywanie na wniosek stron

uwierzytelnionych kopii dokumentow.

§12.
1. Oddziaty w delegaturach dziadayv ramach zadaokrelonych dla wydziatu i realizgj
zadania z zakresu dziatania:

1) Oddziatu Posfpowar Odwotawczych i Nadzwyczajnych oktene w § 8;

2) Oddziatu Inwestycji Drogowych okflmne w 8 9 z wydczeniem pkt 1 lit. c;

3) Oddziatu Infrastruktury Technicznej i Kolejowejreklone w 8 10 z wyczeniem

pkt 1 lit. d i pkt 2 lit. a-d.
2. Dodatkowo do zakresu dziatania Oddziatu Infrastioktw Plocku nalgy realizacja

zada zwigzanych z:

1) wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwegtyav zakresie terminalu
oraz w sprawie pozwolenia na budpwwestycji w zakresie terminalu na podstawie
przepisOw o inwestycjach w zakresie terminalu rgfilkacyjnego skroplonego gazu
ziemnego WSwinoujsciu;

2) wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji regiorgl sieci szerokopasmowej
oraz decyzji w sprawie pozwolenia na budowvegionalnej sieci szerokopasmowej
na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju usisigéi telekomunikacyjnych.

3. Delegatury obejmuajswoim zasjgiem wojewddztwo zgodnie z § 49 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Ukdu.

4. W szczegoélnych przypadkach,zgh wynika to m.in. ze zlondsci zada, bgdz
intensywndci dziatar, jak réwniez z obsady kadrowej w danym oddziale, Dyrektorzeno
okresli¢ zadania dla poszczegoélnych oddziatbw w delegaturalbejmugce swoim

zaskgiem obszar inny niokreslony w § 49 ust.1 regulaminu organizacyjnego.
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Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 13.

. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespaomglew zakresie realizowanych
przez wydziat zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewptib
Dyrektora Generalnego upowaen.

. W czasie nieobecsoi Dyrektora do podpisywania korespondencji, w eale
realizowanych przez wydziat zadaiprawniony jest Zagpca Dyrektora, posiadgjy
stosowne upowanienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

. Zastpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania kooeslencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pistecyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewod lub Dyrektora Generalnego upoiméen.

. Kierownik oddziatu, zagpca kierownika oddziatu jest uprawniony do pogw@nia

pism i decyzji, w zakresie posiadanych upomen.

Rozdziat VIII

Znakowanie spraw

8§ 14.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziah@wpodstawie wykazu akt
zawierajcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszetyugiego, trzeciego
I czwartego rgdu, hasta i kategagiarchiwaln.

. Znak sprawy zawiera ngplujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawearszpoczta.

. Oznaczajc pismo znakiem sprawy mea po znaku sprawy umdigé inicjaty
prowadacego spraw, ktéry dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktérgpmnawa si
rozpoczia.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjabyvpdzcego spraw umieszcza si
w kolejnasci, o ktdrej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu konmdrnganizacyjnej stosuje
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sie¢ znak rozdzielacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odaaelkropka,

w nastpujacy sposébWiI-1V.672.3.2014.AP, gdzie:

1) WI-IV to oznaczenie komorki organizacyjnej - oddziatu gelegaturach zamiast
cyfry rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oazrapcy placowk
zamiejscow);

2) 672to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okrélajgca trzeci spraw rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WI-1V, w ramach symbdhskfikacyjnego 672;

4) 2015to oznaczenie roku, w ktorymessprawa rozpocta;

5) AP to inicjaty prowadzcego spraw.

Rozdziat IX

Obstuga klientow w wydziale

§ 15.

1. Pracownicy Oddzialu Pagiowaa Odwotawczych i Nadzwyczajnych, Oddziatu
Inwestycji Drogowych, Oddziatu Infrastruktury Teatunej i Kolejowej oraz kancelarii
wydziatowe] zlokalizowanej w Oddziale TransportQiiganizacji przyjmyj interesantow
w sprawach prowadzonych pgsbwar w nas¢pujacych godzinach przyg:

1) poniedziatek 13.00 - 16.00;
2) sroda, patek 8.00 - 12.00.

2. W uzasadnionych przypadkach, interesanci anbg obstweni w innych godzinach,
niz wskazane w ust. 1.

Rozdziat X

Przepisy kaicowe
8§ 16.

Regulamin Wewegtrzny wchodzi wzycie z dniem 17 czerwca 2016 roku.
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Zalgcznik do Regulaminu Wewitrznego

Wydziatu Infrastruktury
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