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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIAtU INFRASTRUKTURY

Na podstawie & 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem Nr 497
z dnia 16 wrzes$nia 2016 r., zmienionego zarzgdzeniem Nr 33 z dnia 8 lutego 2017 r., ustala

sie Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Infrastruktury.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Infrastruktury Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie zwany dalej ,,Regulaminem Wewnetrznym” okresla w szczegdlnosci zadania
i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewnetrznych komérek organizacyjnych

Wydziatu Infrastruktury.

Rozdziat Il

Stownik terminéw

§2.
llekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Mazowiecki Urzagd Wojewddzki 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 rozumieé Dyrektora Wydziatu Infrastruktury Urzedu;
6) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Wydziatu
Infrastruktury Urzedu;

7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddziat Wydziatu Infrastruktury;



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

9) zastepcy kierownika - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Kierownika Oddziatu
Postepowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych oraz Zastepce Kierownika Oddziatu
Transportu i Organizacji;

10) wojewddztwie - nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo mazowieckie;

11) delegaturze - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placéwki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

12) wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdéw
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujacych

te organy.

Rozdziat IlI

Struktura wydziatu

§3.
1. W skfad wydziatu wchodzg nastepujgce oddziaty postugujace sie przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Postepowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych.......cccceeeeeeciiieeeeeeecenniee, WI-I;
2) Oddziat InWwestyCji DrOZOWYCH.........ocvivveereeeecte ettt e WI-Ii;
3) Oddziat Infrastruktury Techniczne] i KOl€jJOWE]......cceveeeeeieiecececece e WI-1II;
4) Oddziat Transportu i Organizacji «..cceeeeveerveireeieeeeree s cte e ereeerree e e eeeeseeraeseeseeene WI-IV;

5) Oddziaty Infrastruktury w delegaturach, postugujace sie symbolami:

Q) CIECRANOGOW ...ttt ettt st et e e er e e e sbesaesrsaesaesbesseensesaesaeaneensaens WI-C,
D) OStrOtEKA ...ttt ettt WI-O,
o) IR 25 (o Yol WI-P,
(o ) I 2 To Lo 1's SR USROS WI-R,
€)  SIBAICE. ettt eeae e beebesbeste st see e e e e e aenas WI-S.

2. Strukture organizacyjng wydziatu okresla schemat, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu

Wewnetrznego.



Rozdziat IV

Kierowanie wydziatem i podporzadkowanie

§4.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogdélny nadzér nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzér nad praca:
1) Oddziatu Postepowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych;
2) Oddziatu Inwestycji Drogowych;
3) Oddziatu Transportu i Organizacji;
4) Oddziatdw Infrastruktury w delegaturach;
3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Oddziatu Infrastruktury
Technicznej i Kolejowe;.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora, a w razie
i jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora kierownik oddziatu.
5. Podlegtos¢ poszczegdlnych oddziatéw przedstawia schemat, stanowigcy zatgcznik do

Regulaminu Wewnetrznego.

§5.

1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatow.

2. Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sg przed Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora za
nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przez
oddziaty, a w szczegdlnosci:

1) witasciwy podziat pracy;

2) porzadek i dyscypline pracy;

3) merytoryczng i formalnoprawng poprawno$¢ zatatwianych spraw;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) prawidtows i terminowag realizacje zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie opisdw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,



b) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw,
6) systematyczne archiwizowanie dokumentdéw przez pracownikow.
3. Kierownicy oddziatéw wspdtpracuja ze sobg w celu zapewnienia wspdlnej linii
orzeczniczej, ujednolicenia procedur oraz rownomiernego obcigzenia praca.
4. Podczas nieobecnosci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zastepca kierownika
oddziatu lub inny wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.
5. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 4.

§6.
1. W celu zapewnienia spojnosci dziatan wydziatu w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesigcu, odbywajg sie spotkania Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z kierownikami

oddziatow.

N

. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

w

W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogg uczestniczyé, w miare potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydziatdw, inni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni goscie.

Rozdziat V

Zadania wspdlne

§7.
Do zadan wspdlnych wydziatu nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania;
2) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzgcej;
3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ stuzgcych zwiekszeniu efektywnosci
i jakosci dziatan podejmowanych w wydziale;

4) planowanie dziatan wynikajgcych z zakresu kompetencji wydziatu;



5) prowadzenie rejestrow w formie elektronicznej wedtug wtasciwosci poszczegdlnych
oddziatow;
6) wspoétpraca z organami nadzoru budowlanego i samorzadowymi w zakresie

realizowanych przez oddziaty zadan.

Rozdziat VI

Zakres dziatania

§8.
Do zakresu dziatania Oddziatu Postepowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych nalezy:

1) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej Il instancji -
nadzor instancyjny Wojewody dotyczacy aktéw administracyjnych (decyzji
i postanowien) wydawanych w indywidualnych sprawach przez organy administracji
architektoniczno-budowlanej |instancji (starostow oraz prezydentdw miast)
w zakresie:

a) rozpatrywania odwotfan (zazalen) od decyzji (postanowier) wydawanych

przez organy administracji architektoniczno-budowlanej | instancji w sprawach:

- zatwierdzania projektu budowlanego, wydawania pozwolenia na budowe lub
rozbidrke,

- przyjmowania zgftoszenia o zamiarze budowy oraz wykonania robodt
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe,

- zgtaszania sprzeciwu i naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia
na budowe,

- przyjmowania zgtoszenia o rozbidrce obiektow budowlanych, nie objetych
obowigzkiem uzyskania pozwolenia,

- naktadania obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke,

- rozstrzygania o zmianie decyzji o pozwoleniu na budowe lub jej uchyleniu,
w zwigzku z istotnymi odstepstwami od zatwierdzonego projektu,

- stwierdzania wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe,

— przenoszenia decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby,

- rozstrzygania o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu

lub nieruchomosci w celu wykonania robét budowlanych,



b) wnioskdéw i skarg dotyczacych dziatalnosci (bezczynnosci) organdw | instancji,

c) kontroli rejestrow wnioskéw i rejestrow decyzji o pozwoleniu na budowe
wydanych przez organy | instancji oraz naktadanie na organy administracji
architektoniczno-budowlanej kar za zwtoke w rozpatrywaniu wnioskéw
o pozwolenie na budowe;

2) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej | instancji
w zakresie prowadzenia postepowan nadzwyczajnych wszczynanych z urzedu lub
nawniosek w ramach  witasciwosci nalezgcej doorganu administracji
architektoniczno-budowlanej, w sprawach:

a) wznowienia postepowania w sprawie zakoficzonej decyzjg Wojewody,

b) stwierdzenia niewaznosci decyzji starosty (prezydenta miasta),

c) uchylenia lub zmiany decyzji ostatecznej,

d) stwierdzenia wygasniecia decyzji;

3) uczestniczenie, na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjno-kontrolnych oraz udostepnianie dokumentéw iinformacji zwigzanych
z tymi czynnosciami;

4) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym naktadanie kar za nieterminowe wydanie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego przez wodjta, burmistrza albo prezydenta

miasta.

§o9.
Do zakresu dziatania Oddziatu Inwestycji Drogowych nalezy:
1) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej | instancji
dla obiektéw i robot budowlanych:
a) drég publicznych krajowych i wojewddzkich, wraz z obiektami i urzadzeniami
stuzgcymi do utrzymania tych drég i transportu drogowego oraz usytuowanymi
w granicach pasa drogowego, sieciami uzbrojenia terenu niezwigzanymi
z uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drég ekspresowych i autostrad,
wraz z obiektami i urzadzeniami obstugi podréznych, pojazddw i przesytek,

b) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzgdzeniami towarzyszgcymi,



d)

f)

g)

h)

metra wraz ze zwigzanymi z nimi urzgdzeniami budowlanymi i sieciami uzbrojenia

terenu, jezeli koniecznos¢ ich budowy lub przebudowy wynika

z budowy lub przebudowy metra,

sieci uzbrojenia terenu sytuowanych poza pasem drogowym drogi krajowej

lub wojewddzkiej, jezeli koniecznos$¢ ich budowy lub przebudowy wynika

z budowy lub przebudowy tej drogi,

drogowych obiektdw inzynierskich sytuowanych w granicach pasa drogowego

drogi krajowej lub wojewddzkiej, niezwigzanych z tymi drogami,

drég gminnych lub powiatowych, jezeli koniecznos¢ ich budowy lub przebudowy

wynika z budowy lub przebudowy drogi krajowej lub wojewddzkiej,

zjazdoéw z drég krajowych i wojewddzkich w rozumieniu przepiséw o drogach

publicznych,

rurociggéw przesytowych dalekosieznych stuzgcych do transportu ropy naftowe;j

i produktéw naftowych,

elektrowni wiatrowych,

w zakresie:

— prowadzenia postepowan administracyjnych, wszczynanych z urzedu
lub na wniosek, takich jak: wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,
rozpatrywanie zgtoszen wykonania robdét budowlanych, rozpatrywanie
zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego, wydawanie
postanowien o udzieleniu badZz odmowie zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno — budowlanych, wydawanie decyzji o przeniesieniu
pozwolenia na budowe, wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,
wygaszanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

— przekazywania organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji,
postanowien i zgtoszen, wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
wynikajagcym z przepiséw Prawa budowlanego,

— uczestniczenia, na wezwanie organdw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepniania wszelkich dokumentow

i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami,



— przekazywania uwierzytelnionych kopii rejestréw wnioskdw i decyzji
o pozwoleniu na budowe, z wyjatkiem dotyczgcych terenédw zamknietych,
do organu wyzszego stopnia, do kazdego pigtego dnia miesigca;

2) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej Il instancji
w zakresie:

a) kontroli rejestréow decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych
wydanych przez staroste (prezydenta miasta),

b) rozpatrywania odwofan od decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowych wydanych przez staroste (prezydenta miasta);

3) realizacja zadan zwigzanych z:

a) wydawaniem decyzji dotyczgcych zezwolenia na realizacje inwestycji drogowe;j
na podstawie przepisdw o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych wraz z przekazywaniem do organu wyzszej
instancji uwierzytelnionych wnioskéw i decyzji w tej sprawie,

b) wydawaniem decyzji dotyczacych zezwolenia na realizacje inwestycji w zakresie
lotniska uzytku publicznego na podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowywania i realizacji inwestycji, w zakresie lotnisk uzytku publicznego;

4) wykonywanie czynnosci wymaganych do wszczecia postepowania egzekucyjnego
obowigzkéw o charakterze niepienieznym w zakresie zadan realizowanych
przez oddziat poprzez:

a) sporzadzanie i wysytanie upomnien do zobowigzanych,

b) wystawianie tytutdw wykonawczych;

5) zamieszczanie publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacej doreczenia
zgtoszenia z projektem, wniesienia sprzeciwu i uptywu terminu na zgtoszenie

sprzeciwu.

§ 10.
Do zakresu dziatania Oddziatu Infrastruktury Technicznej i Kolejowej nalezy:
1) wykonywanie zadan organu administracji architektoniczno-budowlanej | instancji

dla obiektéw i robdt budowlanych:



a) hydrotechnicznych  pietrzacych,  upustowych,  regulujgcych,  melioracji
podstawowych oraz kanatéw i innych obiektédw stuzgcych ksztattowaniu zasobéw
wodnych i korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszgcymi,

b) usytuowanych na obszarze kolejowym,

c) usytuowanych na terenach zamknietych,

d) sieci przesytowych, w rozumieniu przepiséw Prawa energetycznego, w zakresie:

— prowadzenia postepowan administracyjnych, wszczynanych z urzedu
lub na wniosek, takich jak: wydawanie decyzji o pozwoleniu na budowe,
rozpatrywanie zgtoszen wykonania robdt budowlanych, rozpatrywanie
zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego, wydawanie
postanowien o udzieleniu badZ odmowie zgody na odstepstwo
od przepiséw techniczno-budowlanych, wydawanie decyzji o przeniesieniu
pozwolenia na budowe, wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,
wygaszanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

— przekazywania organom nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji,
postanowien i zgtoszen, wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
wynikajgcym z przepiséw Prawa budowlanego,

— uczestniczenia, na wezwanie organéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentéow
i informacji zwigzanych z tymi czynnosciami,

— przekazywania uwierzytelnionych kopii rejestréw wnioskédw i decyzji
o pozwoleniu na budowe, z wyjatkiem dotyczgcych terenéw zamknietych,
do organu wyzszego stopnia, do kazdego pigtego dnia miesigca;

2) realizacja zadan zwigzanych z:

a) wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji linii kolejowej, na podstawie
przepisdw o transporcie kolejowym, w tym metra, wraz ze zwigzanymi z nimi
urzgdzeniami budowlanymi i sieciami uzbrojenia terenu, jezeli koniecznos¢ ich
budowy lub przebudowy wynika z budowy lub przebudowy metra,

b) wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji strategicznej inwestycji w zakresie
sieci przesytlowej, na podstawie przepiséw o przygotowaniu i realizacji

strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesytowych,
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f)

g)

h)

wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji w zakresie terminalu
regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu,

wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej,
na podstawie przepisdw o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,
wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego na terenach zamknietych, na podstawie przepiséw
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

wydawaniem decyzji o pozwoleniu na budowe linii kolejowej, na podstawie
przepisdw o transporcie kolejowym,

wydawaniem decyzji o pozwoleniu na budowe strategicznej inwestycji w zakresie
sieci przesylowej na podstawie przepisbw o przygotowaniu i realizacji
strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesytowych oraz w zakresie terminalu
regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu,

wydawaniem decyzji o pozwoleniu na realizacje inwestycji w zakresie budowli

przeciwpowodziowych;

3) zamieszczanie publikacji oraz biezgca aktualizacja strony Ekoportal;

4) zamieszczanie publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacej doreczenia

zgtoszenia z projektem, wniesienia sprzeciwu i uptywu terminu do sprzeciwu.

§11.

Do zakresu dziatania Oddziatu Transportu i Organizacji nalezy:

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

a)

b)

rejestracja pojazdéw nalezgcych do przedstawicielstw dyplomatycznych,
urzedow konsularnych i misji specjalnych panstw obcych lub organizacji
miedzynarodowych, a takze ich personelu korzystajgcego z przywilejéw
i immunitetéw dyplomatycznych lub konsularnych na mocy ustaw, uméw badz
powszechnie uznanych zwyczajéw miedzynarodowych Ilub na zasadzie
wzajemnosci,

sprawowanie nadzoru nad zarzadzaniem ruchem na drogach: wojewddzkich,
powiatowych, gminnych, publicznych poftozonych w miastach na prawach
powiatu i w m. st. Warszawa oraz wewnetrznych potozonych w strefach ruchu

i strefach zamieszkania,
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych osrodek szkolenia
oraz o$rodek doskonalenia techniki jazdy,

sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia,

wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce osrodka
szkolenia oraz wykreslanie przedsiebiorcy z rejestru przedsiebiorcéw
prowadzacych osrodek szkolenia,

przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej osrodka szkolenia,
zakazie wykonywania dziaftalnosci okreslonej we wpisie oraz wykresleniu
z rejestru,

organizowanie testow kwalifikacyjnych osdéb ubiegajacych sie o uzyskanie
kwalifikacji wstepnej, kwalifikacji wstepne] przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej
uzupetniajgcej lub kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej przyspieszonej,
sprawowanie nadzoru nad osrodkami doskonalenia techniki jazdy,

wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie prowadzenia przez
przedsiebiorce dziatalnosci gospodarczej w zakresie prowadzenia os$rodka
doskonalenia techniki jazdy oraz skreslanie go z rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych osrodek doskonalenia techniki jazdy,

przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru dziatalnosci 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 wifasciwego do spraw
wewnetrznych, prowadzgcych osrodek doskonalenia techniki jazdy,
prowadzenie ewidencji instruktorow techniki jazdy, w tym: wpisywanie
do ewidencji w drodze decyzji administracyjnej, nadawanie numeréw
ewidencyjnych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji, skreslenie
instruktora techniki jazdy z ewidencji instruktordw techniki jazdy,

organizowanie egzamindw dla kandydatéw na instruktoréow i instruktoréw
oraz kandydatéw na wyktadowcdédw i wyktadowcdw prowadzacych szkolenie

0s0Ob ubiegajgcych sie o uprawnienie do kierowania pojazdami,
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2)

3)

4)

5)

n) nadzor pod wzgledem legalnosci nad wykonywaniem przez staroste zadan
z zakresu przepiséw o kierujgcych pojazdami,

0) nadzér pod wzgledem legalnosci nad wykonywaniem przez marszatka
wojewddztwa zadan z zakresu przepiséw o kierujacych pojazdami,

p) sporzadzanie i przedstawianie ministrowi wtasciwemu do spraw transportu
sprawozdania z terenu wojewddztwa za ubiegly rok na podstawie rocznych
sprawozdan starostow z wykonywania zadan okreslonych przepisami
o kierujgcych pojazdami,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem w pracach Wojewddzkiej Rady
Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programoéw rzadowych majacych
na celu poprawe bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie wojewddztwa,

s) uzgadnianie z wtasciwymi jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej
przebiegu tras pielgrzymek po drogach publicznych oraz przekazywanie tych
uzgodnien organizatorom pielgrzymek;

prowadzenie spraw z zakresu mieszkalnictwa, w tym:

a) prowadzenie listy kandydatéw do spotdzielni mieszkaniowych,

b) ustalanie wskaznikéw przeliczeniowych kosztu odtworzenia 1m? powierzchni
uzytkowej budynkéw mieszkalnych w wojewddztwie;

prowadzenie spraw w zakresie statego utrzymywania lotniczych przejsé granicznych

w stanie umozliwiajagcym przeprowadzanie sprawnej i skutecznej kontroli, w tym:

a) sprawowanie kontroli nad wykorzystaniem przez zarzadzajgcych lotniskiem
srodkéw budzetowych przeznaczonych na zadanie zwigzane ze statym
utrzymywaniem i finansowaniem przejs¢ granicznych, jak réwniez nad
prawidtowoscig realizacji powyzszego zadania przez zarzadzajgcych lotniskami,

b) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania przejscia granicznego oraz sprawnej
i skutecznej kontroli granicznej, celnej, sanitarnej, weterynaryjnej, fitosanitarnej,
chemicznej i radiometrycznej, jakosci handlowej artykutéw rolno-spozywczych
oraz kontroli pirotechnicznej;

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze

niepienieznym;

realizacja zadan z zakresu organizacji i funkcjonowania wydziatu, w tym:
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6)

7)

8)

9)

a) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Wewnetrznego wydziatu,

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

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

d) wspieranie dyrektorow i kierownikdw w realizacji zadan zwigzanych
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi,

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

f) przygotowywanie wystgpien o wydanie upowaznien i petnomocnictw
dla kadry kierowniczej wydziatu oraz dla pracownikéw,

g) sporzadzanie zakreséw obowigzkéw oraz ich aktualizacja w porozumieniu
z kierownikami oddziatow,

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

i) opieka nad przebiegiem praktyk zawodowych studentéw oraz stazystéw
w wydziale,

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

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i aktualizacjg opiséw stanowisk
dla pracownikéw wydziatu,

I) prowadzenie rejestru wydziatowego skarg, wnioskdw i petyciji;

realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen Dyrektora Generalnego i polecen

Dyrektora w zakresie sporzadzania sprawozdan i udzielania informac;ji;

wspotpraca z wilasciwymi  komérkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie

realizowanych zadan;

wykonywanie zadan z ramienia wydziatu zwigzanych z zamieszczaniem publikacji oraz

biezacg aktualizacjg strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

zapewnienie statego i systematycznego kontaktu z oddziatami w delegaturach;

10) prowadzenie sekretariatu wydziatu;

11) prowadzenie kancelarii wydziatu, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie zestawien, informacji oraz  sprawozdan, zgodnie

z obowigzujgcymi terminami oraz poleceniami Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,
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b) przygotowywanie akt celem przekazania do archiwum zaktadowego,

c) wydawanie dziennikéw budowy,

d) miesieczne zestawianie wykonanej pracy wedtug wzoréw zatwierdzonych
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora prowadzone na serwerze ,,WI_REJESTRY”,

e) udzielanie informacji o etapie postepowan prowadzonych przez wydziat oraz
udostepnianie akt do wgladu, a takze wykonywanie na wniosek stron
uwierzytelnionych kopii dokumentow;

12) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w tym:

a) uzgadnianie projektéw studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin i projektdw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zadan rzagdowych,

b) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego w zakresie zadan rzagdowych;

13) koordynowanie zadan Wojewody zwigzanych z opiniowaniem projektow gminnych
programow rewitalizacji, o ktérych mowa w art.17 ust. 2 pkt 4 lit. a tir. 3 ustawy

z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji.

§12.

Oddziaty w delegaturach dziatajg w ramach zadan okreslonych dla wydziatu i realizuja
zadania z zakresu dziatania:
1) Oddziatu Postepowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych okreslone w § 8;
2) Oddziatu Inwestycji Drogowych okreslone w § 9 z wytgczeniem pkt 1 lit. c;
3) Oddziatu Infrastruktury Technicznej i Kolejowej okresSlone w § 10 z wytgczeniem

pkt 1 lit. ¢ i pkt 2 lit. a-f.
2. Dodatkowo do zakresu dziatania Oddziatu Infrastruktury w Ptocku nalezy realizacja
zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie pozwolenia na budowe regionalnej
sieci szerokopasmowej, na podstawie przepiséw o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych.
Delegatury obejmujg swoim zasiegiem wojewddztwo zgodnie z § 49 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu.
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3. W szczegdlnych przypadkach, jezeli wynika to m.in. ze ztozonosci zadan, badz
intensywnosci dziatan, jak réwniez z obsady kadrowej w danym oddziale, Dyrektor moze
okresli¢ zadania dla poszczegdlnych oddziatéw w delegaturach obejmujgce swoim

zasiegiem obszar inny niz okreslony w § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§13.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez wydziat zadan oraz pism i decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewode lub
Dyrektora Generalnego upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji, w zakresie
realizowanych przez wydziat zadan uprawniony jest Zastepca Dyrektora, posiadajgcy
stosowne upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

3. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddziaty oraz pism i decyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewode lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

4. Kierownik oddziatu, zastepca kierownika oddziatu jest uprawniony do podpisywania
pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien.

5. Pracownicy wydziatu mogg podpisywaé pisma i wezwania w toku prowadzonych
indywidualnych postepowan administracyjnych oraz decyzje w zakresie posiadanych

upowaznien.

Rozdziat VIII

Znakowanie spraw

§ 14.
1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatéw na podstawie wykazu akt
zawierajgcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego, drugiego, trzeciego
i czwartego rzedu, hasta i kategorie archiwalna.

2. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:
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1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. Oznaczajagc pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty
prowadzgcego sprawe, ktory dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa sie
rozpoczefa.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzacego sprawe umieszcza sie
w kolejnosci, o ktdrej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komérki organizacyjnej stosuje
sie znak rozdzielajgcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela sie kropka,
w nastepujgcy 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 placéwke zamiejscows);

2) 672 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajgca trzecig sprawe rozpoczeta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WI-IV, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 672;

4) 2015 to oznaczenie roku, w ktérym sie sprawa rozpoczeta;

5) AP to inicjaty prowadzgcego sprawe.

Rozdziat IX

Obstuga klientéw w wydziale

§ 15.

1. Pracownicy Oddziatu Postepowan Odwotawczych i Nadzwyczajnych, Oddziatu Inwestycji

Drogowych, Oddziatu Infrastruktury Technicznej i Kolejowej oraz kancelarii wydziatowej
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zlokalizowanej w Oddziale Transportu i Organizacji przyjmujg interesantdw w sprawach
prowadzonych postepowan w nastepujacych godzinach:
1) poniedziatek 13.00 - 16.00;
2) $roda, piagtek 8.00 - 12.00.
2. W uzasadnionych przypadkach, interesanci mogg by¢ obstuzeni w innych godzinach,

niz wskazane w ust. 1.

Rozdziat X
Przepisy koncowe
§ 16.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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