Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 32
Dyrektora Generalnego
z dnia 6 listopada 2024 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziatu Infrastruktury

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulomin Wydziatu Infrastruktury, zwany dalej ,Regulaminem”,
okres$la szczegdétowq organizacie wewnetrzng Wydziatu Infrastruktury, zasady
kierowania Wydziatem, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres
zadan poszczegdlnych oddziatéw i stanowisk.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Wydziale — nalezy przez to rozumiec Wydziat Infrastruktury;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Wydziatu Infrastruktury;

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumiec¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim.

3. Przy opracowaniu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu uwzgledniono
uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 30 lipca
2024 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatqcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego
z dnia 4 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Wydziatem

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor.

2. W ramach wtasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora  Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada
przed Wojewodq i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i
sprawng organizacje pracy Wydziatu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora wykonuje wskazany
przez Dyrektora kierownik oddziatu lub inny pracownik Wydziatu.



1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
?)

Rozdziat 3
Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:
prawidtowe zorganizowanie pracy Wydziatu, a zwtaszcza podziat zadan
pomiedzy stanowiska;
kierowanie pracg Wydziatu w sposdb zapewnigjgcy wykonanie natozonych
na Wydziat zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, | i |l
Wicewojewody oraz Dyrektora Generalnego Urzedu;
nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikdw Wydziatu;
nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisdw
o ochronie informaciji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz
w ocenach okresowych pracownikow;

whnioskowanie W sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
wynagradzania, przeszeregowania;
informowanie Wojewody, | i Il Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu

o stanie wykonania zadan przez Wydziat oraz o jego potrzebach;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Wydziatu;

10)dbatos¢ o state podnoszenie kwadlifikacji zawodowych przez pracownikow

Wydziatu;

11) nadzdér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;
12) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakoscig;

13) nadzér nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

14) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.
2. W celu wykonywania zadan i obowigzkdw okreSlonych w ust. 1,

Dyrektorowi przystugujg w szczegdlnosci nastepujgce uprawnienia:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;
wydawanie zarzgdzenh wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania
Wydziatu;
przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresdw czynnosci okreslajgcych
ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;
kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;
organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;
zapewnianie  udziatu  pracownikbw w  szkoleniach i organizowanie
samoksztatcenia.

3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Oddziat Gospodarki Przestrzennej;

2) Oddziat Administraciji Architektoniczno-Budowlanej;

3) Oddziat Orzecznictwa Administraciji Architektoniczno-Budowlane;j;

4) Oddziat Infrastruktury i Transportu;

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.



4. Kierownicy oddziatéw sprawujg bezposredni nadzér nad stanowiskami
pracy w podlegtych im oddziatach.
Rozdziat 4
Zadania wspolne dla oddziatow i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspdlnych pracownikéw Wydziatu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewziec organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreSlonych w planach pracy
i wynikajgcych z aktow prawnych;

2) przygotowywanie aktodw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

4) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego,
atakze w celu przedstawienia organom naczelnym projektdow informacii
dotyczgcych powierzonych zadan;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

6) wspotdziatanie ze sobqg w realizacji powierzonych zadan;

7) redlizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

8) znajomosc i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

9) readlizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w  zakresie  wydatkdw
oraz miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie zadaniowym.

Rozdziat 5
Szczegodtowa struktura organizacyjna Wydziatu

§ 5. Wydziat dzieli sie na:
1) Oddziat Gospodarki Przestrzennej;
2) Oddziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej;
3) Oddziat Orzecznictwa Administracji Architektoniczno-Budowlanej;
4) Oddziat Infrastruktury i Transportu;
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

Rozdziat 6
Szczegdtowa organizacja wewnetrzna oddziatéw i zakresy zadan poszczegdlnych
stanowisk pracy

§ 6. 1. W sktad Oddziatu Gospodarki Przestrzennej wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki przestrzenne.

2. Do zadan Kierownika Oddzialu Gospodarki Przestrzennej, nalezy
w szczegolnosci:
1) zatatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyzji

administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewode upowaznienia;
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kierowanie pracg Oddziatu, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy Oddziatu w zakresie merytorycznym i koncepciji
programowych,

b) opracowywanie  docelowych rozwigzan problemdéw  wystepujgcych

w Oddziale,

c) koordynacja i aprobata opracowan zbiorczych oraz akceptowanie
korespondenciji przekazywanej do podpisu,

d) kontrola rzetelnosci i terminowosci wypetniania przez pracownikow Oddziatu
obowigzkdéw stuzbowych,

e) ustalanie zastepstw pracownikdw w razie ich niecbecnosci;

nadzoér nad realizacjg zadan Oddziaty;

kwallifikacja pism do kategorii skarg lub wnioskdw oraz konfrola sprawnosci

i terminowosci ich zatatwiania;

przygotowywanie opisdw stanowisk pracy dla pracownikéw Oddziatu oraz

przestrzeganie termindw ocen okresowych pracownikow Oddziatu, zgodnie

z ferminami okreslonymi przez Biuro Organizacji i Kadr;

przyjmowanie zawiadomienh o przystgpieniu do sporzgdzenia:

a) planu zagospodarowania przestrzennego wojewddziwa,

b) studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

Cc) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) miejscowego planu rewitalizacji,

e) planu ogdlinego gminy;

opiniowanie projektow:

a) plandéw zagospodarowania przestrzennego wojewoddztw,

b) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

c) miejscowych plandw rewitalizacji;

uzgadnianie projektéw:

a) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie
zadan rzgdowych stuzgcych realizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu krajowym w odniesieniu do terendw przeznaczonych na ten cel
w planach miejscowych, ktére utracity moc na podstawie ustawy
0 zagospodarowaniu przestrzennym,

b) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie ich
zgodnosci z zadaniami rzgdowymi, stuzgcymi realizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu krajowym,

c) miejscowych plandéw rewitalizacji w zakresie ich zgodnosci z zadaniami
rzgdowymi, stuzgcymi realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
krajowym,

d) planu ogdlinego gminy w zakresie ich zgodnosci z zadaniami rzgdowymi,
stuzgcymi realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym;

ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat o przystgpieniu do sporzgdzenia:

a) planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

b) studidw uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin,

c) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) miejscowych plandw rewitalizaciji,



e) planu ogdélnego gminy;

10) ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat wraz z zatgcznikami
i dokumentacjq prac planistycznych dotyczgcych:

a) planu zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa,

b) studidw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

c) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) miejscowych plandéw rewitalizacii,

e) planu ogdlnego gminy;

11) ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat o przygotowaniu przez
wojta/burmistrza/prezydenta  miasta  projektu  uchwaty w  sprawie zasad
i warunkéw  sytuowania obiektdw matej architektury, tablic reklamowych
i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen i uchwat w sprawie zasad i warunkéw
sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen
reklamowych oraz ogrodzen;

12) opiniowanie wnioskdw o ustalenie lokalizacji inwestyciji mieszkaniowej w zakresie
zadan rzgdowych albo samorzgdowych, stuzgcych realizacji inwestycji celu
publicznego, o ktérych mowa w art. 39 ust. 3 pkt 3 i art. 48 ust. 1 ustawy z dnia
27 marca 2003 r. o planowaniv i zagospodarowaniu przestrzennym -
w odniesieniu do terendw nieobjetych obowiqgzujgcymi planami
zagospodarowania przestrzennego;

13) ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat podjetych na podstawie ustawy
zdnia 5 lipca 2018 r. o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszgcych:

a) o ustaleniu lokalizacji inwestycji mieszkaniowej bgdz o odmowie ustalenia
takiej inwestycji,

b) w sprawie wyrazenia przez rade gminy zgody na zlokalizowanie inwestycji
mieszkaniowej w przypadku niespetnienia  wskaznikbw  dostepnosci
do placéwek edukacii,

c) w sprawie ustalenia lokalnych standarddw urbanistycznych,

d) o ustaleniu lokalizacji inwestycji towarzyszgcej,

e) o wyrazeniu zgody na zawarcie z inwestorem porozumienia okreslajgcego
sposdb realizacji inwestyciji towarzyszgcej;

14) prowadzenie postepowan nadzorczych w stosunku do uchwat planistycznych,
w tym sporzgdzanie rozstrzygnie¢ nadzorczych, sporzgdzanie odpowiedzi
na skarge na rozstrzygniecie nadzorcze, sporzgdzanie wskazan w stosunku do
uchwat planistycznych, w przypadku nieistotnego naruszenia prawa;

15) przygotowywanie skarg do Wojewoddzkiego Sgdu Administracyjnego (w zakresie
uchwat planistycznych), reprezentowanie Wojewody przed Wojewddzkim
Sgdem Administracyjnym:;

16) przygotowywanie odpowiedzi na skargi dotyczgce dokumentdw planistycznych
kierowane do Oddziatu;

17) sporzgdzanie, w przypadku niewywigzania sie przez gmine z ustawowego
obowigzku, zarzgdzen zastepczych dotyczgcych studidw uwarunkowan
i kierunkdw  zagospodarowania  przestrzennego gminy, przygotowywanie
odpowiedzi na skargi na zarzqgdzenia zastepcze;

18) ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat w sprawie:



a) wyznaczenia obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji,
b) przystgpienia do sporzgdzenia gminnego programu rewitalizacji,

C) sporzgdzenia gminnego programu rewitalizacii,

d) oceny aktualnosci i stopnia realizacji gminnego programu rewitalizacji,

e) ustanowienia na obszarze rewitalizacji Specjalnej Strefy Rewitalizacji;

19) prowadzenie postepowan nadzorczych w stosunku do uchwat wymienionych
wpkt 18, w tym sporzgdzanie rozstrzygnie¢ nadzorczych, sporzgdzanie
odpowiedzi na skarge na rozstrzygniecie nadzorcze;

20) sporzgdzanie wskazan w stosunku do uchwat rewitalizacyjnych, z wytgczeniem
art. 7 ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji, w przypadku
nieistothego naruszenia prawa;

21) przygotowywanie skarg do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w zakresie
uchwat rewitalizacyjnych, z wytgczeniem art. 7 ustawy z dnia 9 pazdziernika
2015r. o rewitalizacji, oraz reprezentowanie Wojewody przed Wojewddzkim
Sagdem Administracyjnym;

22) opiniowanie projektéw gminnych programow rewitalizacji w zakresie zgodnosci
z zadaniami rzgdowymi stuzgcymi readlizacji celu publicznego okre$lonego
w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

23) wykonywanie zadan organu | instancji w sprawach wydawania decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach zamknietych;

24) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
na terenach zamknietych;

25) wykonywanie zadan organu | instancji w sprawach wydawania decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji uregulowanych przepisami ustaw szczegdlnych
(lokalizacja inwestycji towarzyszgcych inwestycji w  zakresie  terminalu
skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu, lokalizacja linii kolejowych, lokalizacja
regionalnej sieci szerokopasmowej, lokalizacja strategicznej inwestycji w zakresie
sieci przesytowej);

26) sprawdzanie terminowosci wydawania przez wojtdw, burmistrzow i prezydentéw
miast decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

27) prowadzenie postepowan w sprawie wymierzania kar pienieznych, w tym
postanowienia o wymierzeniu kary, w przypadku wydania przez
woéjta/burmistrza/prezydenta  decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego z przekroczeniem ustawowego terminu;

28) przekazywanie do organu wyzszego stopnia odwotan od decyzji i zazaleh
na postanowienia Wojewody wydane w | instancji;

29) przygotowywanie zawiadomieh do wtasciwego sqgdu rejonowego o ujawnienie
w ksiedze wieczyste] wszczecia postepowania i o0 wydaniu decyzj
przygotowywanych przez Oddziat na podstawie specustaw;

30) przygotowywanie zawiadomieh do wtasciwego sqdu rejonowego o zmianie
wtasciciela nieruchomosci na podstawie decyzji przygotowywanych przez
Oddziat na podstawie specustaw;

31) wzywanie sejmiku wojewddztwa do uchwalenia audytu krajobrazowego
W wyznaczonym terminie, a po bezskutecznym terminie opracowanie i przyjecie
audytu w drodze zarzqdzenia zastepczego;



32) wezwanie rady gminy do uchwalenia planu ogdinego, po podjeciu czynnosci
zmierzajgcych do uzgodnienia terminu realizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu krajowym, wojewddzkim, metropolitalnym lub powiatowym, ujetych
w planie zagospodarowania przestrzennego wojewddziwa i warunkéw
wprowadzenia tych inwestycji do planu ogdlnego, uptywie tego terminu
sporzgdzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego
zmiane dla obszaru, ktérego dotyczy zaniechanie gminy, w zakresie koniecznym
dla mozliwosci realizacji inwestycji celu publicznego oraz wydaje w tej sprawie
zarzgdzenie zastepcze;

33) udziat w imieniu Wojewody w panelach ekspertéw, komisjach regionalnych
i polsko-niemieckich grupach roboczych dotyczgcych polityki inwestycyjnej
W  wojewoddziwie lubuskim i na pograniczu polsko-niemieckim w celu
wypracowania wspolnych stanowisk: w Komitecie ds. Gospodarki Przestrzennej
Polsko-Niemieckiej Komisji Miedzyrzgdowej ds. Wspdbtpracy Regionalnej
i Przygranicznej, Wojewodzkiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, Komisji ds.
Oddziatywania na Srodowisko przy Regionalnym Dyrektorze Ochrony
Srodowiska, Wojewddzkiej Radzie Ochrony Zabytkéw;

34) przygotowanie  dokumentacji  przetargowych,  organizowanie  procesu
przetargowego oraz nadzorowanie wykonania prac w celu wydatkowania
srodkdw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym, udziat w komisjach
przetargowych;

35) sporzgdzanie projektu podziatu Srodkédw budzetowych i pozabudzetowych
oraz okresowej sprawozdawczosci w prowadzonym zakresie;

36) wspodtudziat w planowaniu, monitorowaniu i sprawozdawczos$ci w  zakresie
wydatkédw oraz miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie
zadaniowym;

37) wspdtpraca z gminami  przy sporzgdzaniu dokumentdw  planistycznych
(organizowanie szkoleh dla gmin, wyrazanie opinii, sktadanie wnioskdw,
udostepnianie informaciji);

38) zatatwianie spraw opatrzonych klauzulg poufnosci.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, nalezy:

1) przyjmowanie zawiadomien o przystgpieniu do sporzgdzenia:

a) planu zagospodarowania przestrzennego wojewddziwa,
b) studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gminy,
Cc) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
d) miejscowego planu rewitalizacii,
e) planu ogdlnego gminy;
2) opiniowanie projektow:
a) plandw zagospodarowania przestrzennego wojewddztw,
b) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
c) miejscowych plandw rewitalizacji;

3) uzgadnianie projektéw:

a) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie
zadan rzgdowych stuzgcych realizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu krajowym w odniesieniu do terendw przeznaczonych na ten cel



4)

5)

6)

7)

8)

w planach miejscowych, ktére utracity moc na podstawie ustawy
0 zagospodarowaniu przestrzennym,

b) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie ich
zgodnosci z zadaniami rzgdowymi, stuzgcymi realizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu krajowym,

c) miejscowych plandw rewitalizacji w zakresie ich zgodnosci z zadaniami
rzgdowymi, stuzgcymi realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
krajowym,

d) planu ogdinego gminy w zakresie ich zgodnosci z zadaniami rzgdowymi,
stuzgcymi realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym;

ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat o przystgpieniu do sporzgdzenia:

a) planu zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa,

b) studidw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

c) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) miejscowych plandw rewitalizaciji,

e) planu ogdlinego gminy;

ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat wraz z zatgcznikami

i dokumentacjq prac planistycznych dotyczgcych:

a) planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

b) studidw uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin,

c) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) miejscowych plandéw rewitalizaciji,

e) planu ogdlinego gminy;

ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat o  przygotowaniu

przez wojta/burmistrza/prezydenta miasta projektu uchwaty w sprawie zasad

i warunkdw  sytuowania obiektdw matej architektury, tablic reklamowych

i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen i uchwat w sprawie zasad i warunkéw

sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen

reklamowych oraz ogrodzen;

opiniowanie wnioskéw o ustalenie lokalizacji inwestycji mieszkaniowej w zakresie

zadan rzgdowych albo samorzgdowych, stuzgcych realizacji inwestycji celu

publicznego, o ktérych mowa w art. 39 ust. 3 pkt 3 i art. 48 ust. 1 ustawy z dnia

27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym —

w odniesieniu do terendw nieobjetych obowigzujgcymi planami

zagospodarowania przestrzennego;

ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat podjetych na podstawie ustawy

zdnia 5 lipca 2018r. o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji

mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszgcych:

a) o ustaleniu lokalizacji inwestycji mieszkaniowe] bgdz o odmowie ustalenia
takiej inwestycji,

b) w sprawie wyrazenia przez rade gminy zgody na zlokalizowanie inwestycji
mieszkaniowe] w  przypadku niespetnienia  wskaznikbw  dostepnosci
do placéwek edukacii,

c) w sprawie ustalenia lokalnych standardéw urbanistycznych,

d) o ustaleniu lokalizacji inwestycji towarzyszqcej,



e) o wyrazeniu zgody na zawarcie z inwestorem porozumienia okreslajgcego
sposob realizacji inwestyciji towarzyszgcej;

9) prowadzenie postepowan nadzorczych w stosunku do uchwat planistycznych,
w tym sporzgdzanie rozstrzygnie¢ nadzorczych, sporzgdzanie odpowiedzi
na skarge na rozstrzygniecie nadzorcze, sporzgdzanie wskazan w  stosunku
do uchwat planistycznych, w przypadku nieistothego naruszenia prawa;

10) przygotowywanie skarg do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego (w zakresie
uchwat planistycznych), reprezentowanie Wojewody przed Wojewddzkim
Sgdem Administracyjnym;

11) przygotowywanie odpowiedzi na skargi dotyczgce dokumentéw planistycznych
kierowane do Oddziatu;

12) sporzgdzanie, w przypadku niewywigzania sie przez gmine z ustawowego
obowigzku, zarzgdzen zastepczych dotyczgcych studidw uwarunkowan
i kierunkdw  zagospodarowania  przestrzennego gminy, przygotowywanie
odpowiedzi na skargi na zarzgdzenia zastepcze;

13) ocena zgodnosci z przepisami prawa uchwat w sprawie:

a) wyznaczenia obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji,
b) przystgpienia do sporzgdzenia gminnego programu rewitalizacji,

C) sporzgdzenia gminnego programu rewitalizacij,

d) oceny aktualnosci i stopnia realizacji gminnego programu rewitalizacji,

e) ustanowienia na obszarze rewitalizacji Specjalnej Strefy Rewitalizacii;

14) prowadzenie postepowan nadzorczych w stosunku do uchwat wymienionych
wpkt 18, w tym sporzgdzanie rozstrzygnie¢ nadzorczych, sporzgdzanie
odpowiedzi na skarge na rozstrzygniecie nadzorcze;

15) sporzgdzanie wskazan w stosunku do uchwat rewitalizacyjnych, z wytgczeniem
art. 7 ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji, w przypadku
nieistothego naruszenia prawa;

16) przygotowywanie skarg do Wojewddzkiego Sqgdu Administracyjnego w zakresie
uchwat rewitalizacyjnych, z wytgczeniem art. 7 ustawy z dnia 9 pazdziernika
2015r. o rewitalizacji, oraz reprezentowanie Wojewody przed Wojewddzkim
Sgdem Administracyjnym:;

17) opiniowanie projektéw gminnych programdw rewitalizacji w zakresie zgodnosci
z zadaniami rzgdowymi stuzgcymi readlizacji celu publicznego okre$lonego
w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

18) wykonywanie zadan organu | instancji w sprawach wydawania decyzji
o0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach zamknietych;

19) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
na terenach zamknietych;

20) wykonywanie zadan organu | instancji w sprawach wydawania decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji uregulowanych przepisami ustaw szczegdlnych
(lokalizacja inwestycji towarzyszgcych inwestycji w  zakresie  terminalu
skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu, lokalizacja linii kolejowych, lokalizacja
regionalnej sieci szerokopasmowej, lokalizacja strategicznej inwestycji w zakresie
sieci przesytowej);

21) sprawdzanie terminowosci wydawania przez wojtow, burmistrzow i prezydentéw
miast decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;



22) prowadzenie postepowan w sprawie wymierzania kar pienieznych, w tym
postanowienia o} wymierzeniu kary, w przypadku wydania
przez wojta/burmistrza/prezydenta decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego z przekroczeniem ustawowego terminu;

23) przekazywanie do organu wyzszego stopnia odwotan od decyzji i zazalen
na postanowienia Wojewody wydane w | instanciji;

24) przygotowywanie zawiadomien do wtasciwego sgdu rejonowego o ujawnienie
w ksiedze wieczyste] wszczecia postepowania i o wydaniu decyzji
przygotowywanych przez Oddziat na podstawie specustaw;

25) przygotowywanie zawiadomien do wtasciwego sgdu rejonowego O zmianie
wtasciciela  nieruchomos$ci na podstawie decyzji  przygotowywanych
przez Oddziat na podstawie specustaw;

26) wzywanie sejmiku wojewddziwa do uchwalenia audytu krajobrazowego
W wyznaczonym terminie, a po bezskutecznym terminie opracowanie i przyjecie
audytu w drodze zarzgdzenia zastepczego;

27) wezwanie rady gminy do uchwalenia planu ogdlnego, po podjeciu czynnosci
zmierzajgcych do uzgodnienia terminu realizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu krajowym, wojewddzkim, metropolitalnym lub powiatowym, ujetych
w planie zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa i warunkow
wprowadzenia tych inwestycji do planu ogdlnego, uptywie tego terminu
sporzgdzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego
zmiane dla obszaru, ktérego dotyczy zaniechanie gminy, w zakresie koniecznym
dla mozliwosci realizacji inwestycji celu publicznego oraz wydaje w tej sprawie
zarzgdzenie zastepcze

28) udziat w imieniu Wojewody w panelach ekspertéw, komisjach regionalnych
i polsko-niemieckich grupach roboczych dotyczgcych polityki inwestycyjnej
w  wojewddztwie lubuskim i na pograniczu polsko-niemieckim w celu
wypracowania wspolnych stanowisk: w Komitecie ds. Gospodarki Przestrzennej
Polsko-Niemieckiej Komisji Miedzyrzgdowej ds. Wspotpracy Regionalnej
i Przygranicznej, Wojewddzkiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, Komisji
ds. Oddziatywania na Srodowisko przy Regionalnym Dyrektorze Ochrony
Srodowiska, Wojewddzkiej Radzie Ochrony Zabytkéw;

29) przygotowanie  dokumentacji  przetargowych,  organizowanie  procesu
przetargowego oraz nadzorowanie wykonania prac w celu wydatkowania
Srodkdéw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym, udziat w komisjach
przetargowych;

30) sporzgdzanie projektu podziatu Srodkéw budzetowych i pozabudzetowych
oraz okresowej sprawozdawczosci w prowadzonym zakresie;

31) wspoétudziat w planowaniu, monitorowaniu i sprawozdawczos$ci w zakresie
wydatkédw oraz miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie
zadaniowym;

32) wspotpraca z gminami  przy sporzgdzaniu dokumentdw  planistycznych
(organizowanie szkolen dla gmin, wyrazanie opinii, sktadanie wnioskdw,
udostepnianie informaciji);

33) zatatwianie spraw opatrzonych klauzulg poufnosci.



§7.1. W sktad Oddziatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej wchodzqg
nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. administracji architektoniczno-budowlane;j;
3) wieloosobowe stanowisko ds. specustaw;
4) stanowisko ds. prowadzenia rejestrow i obstugi techniczne;.
2. Do zadan Kierownika Oddziatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej,
nalezy w szczegdolnosci:
1) zatatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyzji
administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewode upowaznienia;
2) kierowanie pracg Oddziatu, a w szczegdlnosci:
a) organizowanie pracy Oddziatu w zakresie merytorycznym | koncepcji

programowych,

b) opracowywanie docelowych rozwigzan problemdw  wystepujgcych
w Oddziale,

c) koordynacja i aprobata opracowan zbiorczych oraz akceptowanie

korespondenciji przekazywanej do podpisu,

d) konftrola rzetelnosci i terminowosci wypetniania przez pracownikow Oddziatu
obowigzkdw stuzbowych,

e) ustalanie zastepstw pracownikéw w razie ich nieobecnosci;

3) nadzoér nad realizacjg zadan Oddziatu;

4) kwalifikacja pism do kategorii skarg lub wnioskdw oraz konfrola sprawnosci
i terminowosci ich zatatwiania;

5) przygotowywanie opisow stanowisk pracy dla pracownikow Oddziatu
oraz przestrzeganie termindw ocen okresowych pracownikéw Oddziatu, zgodnie
z ferminami okreslonymi przez Biuro Organizacji i Kadr;

6) przekazywanie do organu wyzszego stopnia odwotahn od decyzji i zazalen
na postanowienia Wojewody wydane w | instancii;

7) zawiadamianie  wtasciwego sqgdu rejonowego O zmianie  wtasciciela
nieruchomos$ci oraz o zmianie stanu prawnego ksiegi wieczystej, zwigzanego
z okresleniem ograniczen w korzystaniu z nieruchomosci dla realizacji inwestyciji;

8) zawiadamianie wtasciwego starosty o zmianach w katastrze nieruchomosci;

9) wspdtudziat w  planowaniu, monitorowaniu i sprawozdawczosci w  zakresie
wydatkdw oraz miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie
zadaniowym;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie postanowien
W sprawie zgody na odstepstwo od przepisdéw techniczno-budowlanych w trybie
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane i ustawy z dnia 28 marca 2003 r.
o fransporcie kolejowym:;

11) rozpatrywanie skarg na dziatalno$s¢ Oddziatu zwigzang z realizacjg zadan;

12) wspdtpraca z organami nadzoru budowlanego, w szczegdlnosci przekazywanie
organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i zgtoszen;

13) rejestrowanie i wydawanie dziennikdw budowy;

14) rozpatrywanie whnioskow, przygotowywanie wezwan, zawiadomien,
zaswiadczen, postanowien oraz prowadzenie postepowan administracyjnych
i przygotowanie decyzji w sprawie budowy obiektdw i robdt budowlanych



zastrzezonych do wtasciwosci Wojewody w ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo

budowlane, w tym:

a) decyzji w sprawach zatwierdzenia projektu budowlanego, pozwolenia
na budowe, pozwolenia na rozbidrke, przeniesienia decyzji o pozwoleniu
na budowe, zmiany decyzji o0 pozwoleniu na budowe, stwierdzenie
wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe, zezwolenia na wejscie
na teren cudzej nieruchomosci,

b) zgtoszehn budowy obiektéw budowlanych i wykonywania robdt budowlanych,

c) zgtoszen w sprawie rozbidrki budynkow i budowli,

d) zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;

15) rozpatrywanie  wnioskow, przygotowywanie  wezwan,  zawiadomien,
zaswiadczen, postanowien oraz prowadzenie postepowan administracyjnych
i przygotowanie decyzji w sprawach:

a) zezwolenia na wejscie na teren cudzej nieruchomosci w trybie ustawy z dnia
24 lipca 2015 r. o przygotowaniu i realizaciji strategicznych inwestycji w zakresie
sieci przesytowych,

b) zezwolenia na wejscie na teren cudzej nieruchomosci w trybie ustawy z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania irealizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych,

c) zezwolenia na wejscie na teren cudzej nieruchomosci w trybie ustawy z dnia
24 kwietnia 2009 r. oinwestycjach w zakresie terminalu regazyfikacyjnego
skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu,

d) pozwolenia na budowe linii kolejowych w trybie ustawy z dnia 28 marca
2003 r. o tfransporcie kolejowym,

e) zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej w trybie ustawy z dnia 10
kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestyciji
w zakresie drég publicznych,

f) pozwolenia na budowe inwestycji towarzyszgcych inwestycji w zakresie
terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w  Swinoujsciu
w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o inwestycjach w zakresie terminalu
regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu,

g) zezwolenia na readlizacje inwestycji w zakresie lotniska uzytku publicznego
w trybie ustawy z dnia 12 lutego 2009 r. o szczegdinych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie lotnisk uzytku publicznego,

h) pozwolenia na budowe regionalnej sieci szerokopasmowej w trybie ustawy
z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

i) pozwolenia na realizacje inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych
i stacji radardw meteorologicznych w trybie ustawy z dnia 8 lipca 2010 r.
o szczegoblnych zasadach przygotowania do realizacji inwestycji w zakresie
budowli przeciwpowodziowych,

i) pozwolenia na budowe inwestycji w zakresie obiektéw energetyki jgdrowej
i inwestycji towarzyszgcych w trybie ustawy z dnia 29 czerwca 2011 r.
o przygotowaniu i realizacji inwestycji w zakresie obiektoéw energetyki jadrowej
oraz inwestycji towarzyszgcych,

k) pozwolenia na budowe strategicznej inwestycji w zakresie sieci przesytowej
w frybie ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. o przygotowaniu i realizacji



strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesytowych,

l) pozwolenia na budowe elektrowni wiatrowych w trybie ustawy z dnia 20 maja
2016 r. o inwestycjach w zakresie elektrowni wiatrowych,

m) pozwolenia na budowe strategicznych inwestycji w sektorze naftowym
w frybie ustawy zdnia 22lutego 2019r. o przygotowaniu irealizacji
strategicznych inwestycji w sektorze naftowym,

n) pozwolenia na prace przygotowawcze i pozwolenia na budowe w frybie
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o Cenfralnym Porcie Komunikacyjnym,

0) pozwolenia na budowe i zgtoszenia w sprawie robdét budowlanych w trybie
ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r o szczegdlnych zasadach odbudowy,
remontdw i rozbidrek obiektéw budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych
W wyniku dziatania zywiotu;

16) ponowna ocena oddziatywania przedsiewziecia na Srodowisko i analiza
przedsiewzie¢ pod kgtem ich oddziatywania na obszar Natura 2000, w frybie
ustawy o udostepnianiu informacji o $Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko;

17) prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnych obowigzkdw
o charakterze niepienieznym;

18) sporzgdzanie sprawozdan o ruchu budowlanym zgodnie z Polskg Klasyfikacjg
Obiektéw Budowlanych;

19) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych o wydanych pozwoleniach i przyjetych
zgtoszeniach w wojewddztwie (sprawozdanie B-5);

20) przekazywanie do organu wyzszego stopnia rejestrow wnioskdw i pozwolen
na budowe, zgtoszen z projektem budowlanym i zezwoleh na realizacje
inwestycji drogowej;

21) wspdtpraca z izbami samorzgdu zawodowego w zakresie kontroli uprawnien
budowlanych  oséb  wykonujgcych  samodzielne  funkcje  techniczne
w budownictwie;

22) zatatwianie spraw opatrzonych klauzulg co najmniej ,,zastrzezone™.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. administracji architektoniczno -
budowlanej, nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskdw, przygotowywanie wezwan, zawiadomien, zaswiadczen,
postanowien oraz prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie
decyzji w sprawie budowy obiektéw i robdt budowlanych zastrzezonych
do wtasciwosci Wojewody w ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
w tym:

a) decyzji w sprawach zatwierdzenia projektu budowlanego, pozwolenia
na budowe, pozwolenia na rozbidrke, przeniesienia decyzji o pozwoleniu
na budowe, zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe, stwierdzenia
wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe, zezwolenia na wejscie
na teren cudzej nieruchomosci,

b) zgtoszen budowy obiektéw budowlanych i wykonywania robdt budowlanych,

c) zgtoszen w sprawie rozbidrki budynkow i budowli,

d) zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

rozpatrywanie wnioskbw o pozwolenie na budowe i zgtoszen w sprawie robot
budowlanych w trybie ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r o szczegdlnych zasadach
odbudowy, remontdéw i rozbidrek obiektéw budowlanych zniszczonych
lub uszkodzonych w wyniku dziatania zywiotu;

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie postanowien
w sprawie zgody na odstepstwo od przepisdw techniczno-budowlanych w trybie
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane i ustawy z dnia 28 marca 2003 r.
o transporcie kolejowym;

rozpatrywanie wnioskdw, przygotowywanie wezwan, zawiadomien, zaswiadczen,
postanowien oraz prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie
decyzji w sprawie wejscia na teren sgsiada w trybie ustawy Prawo budowlane;
prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnych obowigzkéw
o charakterze niepienieznym;

ponowna ocena oddziatywania przedsiewziecia na Srodowisko i analiza
przedsiewzie¢ pod kgtem ich oddziatywania na obszar Nafura 2000, w trybie
ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na Srodowisko;

wspotpraca z izbami samorzgdu zawodowego w zakresie kontroli uprawnien
budowlanych  o0sdéb  wykonujgcych  samodzielne  funkcje  techniczne
w budownictwie;

przekazywanie do organu wyzszego stopnia odwotah od decyzji i zazalen
na postanowienia Wojewody wydane w | instancij;

rozpatrywanie skarg na dziatalnos¢ Oddziatu zwigzanqg z realizacjg zadan;

10) wspotpraca z organami nadzoru budowlanego, w szczegdlnosci przekazywanie

organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien i zgtoszen;

11) rejestrowanie i wydawanie dziennikdw budowy.

1)

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. specustaw nalezy:
rozpatrywanie wnioskdw, przygotowywanie wezwan, zawiadomien, zaswiadczen,
postanowien oraz prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie
decyzji w sprawach:

a) zezwolenia na wejscie na teren cudzej nieruchomosci w frybie ustawy z dnia
24 lipca 2015 r. o przygotowaniu i realizaciji strategicznych inwestycji w zakresie
sieci przesytowych,

b) zezwolenia na wejscie na teren cudzej nieruchomosci w trybie ustawy z dnia
10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania irealizacji
inwestyciji w zakresie drog publicznych,

c) zezwolenia na wejscie na teren cudzej nieruchomosci w trybie ustawy z dnia
24 kwietnia 2009 r. oinwestycjach w zakresie ferminalu regazyfikacyjnego
skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu,

d) pozwolenia na budowe linii kolejowych w trybie ustawy z dnia 28 marca 2003 r.
o fransporcie kolejowym,

e) zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia
2003 r. o szczegodlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych,

f) pozwolenia na budowe inwestycji towarzyszgcych inwestycji w zakresie



terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w  Swinoujsciu
w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o inwestycjach w zakresie terminalu
regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujsciu,

g) zezwolenia na redlizacje inwestycji w zakresie lotniska uzytku publicznego
w trybie ustawy z dnia 12 lutego 2009 r. o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie lotnisk uzytku publicznego,

h) pozwolenia na budowe regionalnej sieci szerokopasmowej w trybie ustawy
z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

i) pozwolenia na realizacje inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych
i stacji radarow meteorologicznych w frybie ustawy z dnia 8 lipca 2010 r.
o szczegdlnych zasadach przygotowania do realizacji inwestycji w zakresie
budowli przeciwpowodziowych,

i) pozwolenia na budowe inwestycji w zakresie obiektow energetyki jgdrowe;j
i inwestycji towarzyszgcych w trybie ustawy z dnia 29 czerwca 2011 r.
o przygotowaniu i realizacji inwestycji w zakresie obiektow energetyki jgdrowej
oraz inwestycji towarzyszqgcych,

k) pozwolenia na budowe strategicznej inwestycji w zakresie sieci przesytowe]
w trybie ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. o przygotowaniu i realizacji
strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesytowych,

) pozwolenia na budowe elekifrowni wiatrowych w trybie ustawy z dnia 20 maja
2016 r. o inwestycjach w zakresie elektrowni wiatrowych,

m) pozwolenia na budowe strategicznych inwestycji w sektorze naftowym
w trybie ustawy zdnia 22lutego 2019r. o przygotowaniu irealizacji
strategicznych inwestycji w sektorze naffowym,

n) pozwolenia na budowe obiektdw i robdt budowlanych zastrzezonych
do wtasciwosci wojewody w ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
wtym decyzji w sprawach zatwierdzenia projektu budowlanego, decyzji
o pozwoleniu na rozbidrke obiektu budowlanego, przeniesienia decyzji
o pozwoleniu na budowe i zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe,
stwierdzenia wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budowe, zezwolenia
na wejscie na teren cudzej nieruchomosci,

0) pozwolenia na prace przygotowawcze i pozwolenia na budowe w frybie
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o Centralnym Porcie Komunikacyjnym,

p) pozwolenia na budowe i zgtoszenia w sprawie robdt budowlanych w trybie
ustawy z dnia 11 sierpnia 2001 r o szczegdlnych zasadach odbudowy,
remontdw i rozbidrek obiektéw budowlanych zniszczonych lub uszkodzonych
W wyniku dziatania zywiotu;

2) rozpatrywanie zgtoszen w sprawie budowy obiektdéw budowlanych i wykonywania
robdt budowlanych oraz rozbidrki budynkow i budowli - przygotowywanie w tym
zakresie postanowien, decyzji, zaswiadczen w trybie ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane;

3) rozpatrywanie zgtoszen w  sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci — przygotowywanie w tym zakresie postanowien,
decyzji, zaswiadczen w trybie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;

4) opracowywanie zawiadomien wtasciwego sqdu rejonowego O zmianie
wtasciciela nieruchomos$ci oraz wniosku o zmianie stanu prawnego ksiegi



1)

2)

3)

4)

5)
6)

wieczystej, zwigzanego z okresleniem ograniczen w korzystaniu z nieruchomosci
dla realizacji inwestycji;

5) opracowywanie wnioskdow do wtasciwego starosty o dokonanie zmiany
w katastrze nieruchomosci;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie postanowien
w sprawie zgody na odstepstwo od przepisdw techniczno-budowlanych
w trybie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane i ustawy z dnia
28 marca 2003 r. o fransporcie kolejowym;

7) ponowna ocena oddziatywania przedsiewziecia na Srodowisko i analiza
przedsiewzie¢ pod kgtem ich oddziatywania na obszar Natura 2000, w trybie
ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko;

8) przekazywanie do organu wyzszego stopnia odwotan od decyzji i zazalen
na postanowienia Wojewody wydane w | instanciji;

9) rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ zwigzang z redlizacjg zadan organdw
pierwszej instancji;

10) wspotpraca z  organami  nadzoru budowlanego, a w  szczegdlnosci
przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopii decyzji, postanowien
i zgtoszen;

11) wspdtpraca z izbami samorzgdu zawodowego w zakresie kontroli uprawnien
budowlanych oséb  wykonujgcych samodzielne funkcje  techniczne
w budownictwie;

12) rejestrowanie i wydawanie dziennikdw budowy.

5. Do stanowiska ds. prowadzenia rejestrow i obstugi technicznej nalezy:
prowadzenie rejestrow spraw zatatwianych przez Oddziat, w tym rejestru:
a) korespondencji wptywajgcej do Oddziatu,
b) wnioskéw i decyzji o pozwolenie na budowe,
c) wnioskow i decyzji o pozwolenie na rozbidrke,
d) wnioskdw i decyzj o pozwolenie na budowe dotyczgcych terendw
zamknietych,
e) wnioskdw i decyzji o pozwolenie na rozbiérke dotyczgcych terendw
zamknietych,
f) wnioskdw i decyzji o zezwolenie na realizacje inwestyciji,
g) zgtoszen robdt budowlanych,
h) dziennikdw budowy;
sporzgdzanie sprawozdan o ruchu budowlanym zgodnie z Polskg Klasyfikacjg
Obiektéw Budowlanych;
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych o wydanych pozwoleniach i przyjetych
zgtoszeniach w wojewddztwie (sprawozdanie B-5);
przekazywanie do organu wyzszego stopnia rejestrow wnioskdw i pozwolen
na budowe, zgtoszen z projektem budowlanym i zezwoleh na realizacje
inwestycji drogowej;
obstuga techniczna korespondencji wptywajgcej do Oddziatu i wychodzqgcej;
wydawanie dziennika budowy.



§8.1. W sktad Oddzialu Orzecznictwa Administracji Architektoniczno-
budowlanej wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. orzecznictwa administracji  architektoniczno-
budowlane;.
2. Do zadan Kierownika Oddziatu Orzecznictwa Administraciji
Architektoniczno-Budowlanej, nalezy w szczegdlnosci:
1) zatatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyzji
administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewode upowaznienia;
2) kierowanie pracg Oddziatu, a w szczegdlnosci:
a) organizowanie pracy Oddziatu w zakresie merytorycznym i koncepciji

programowych,

b) opracowywanie docelowych rozwigzan problemdw  wystepujgcych
w Oddziale,

c) koordynacja i aprobata opracowan zbiorczych oraz akceptowanie

korespondenciji przekazywanej do podpisu,

d) kontrola rzetelnosci i terminowosci wypetniania przez pracownikéw Oddziatu
obowigzkdéw stuzbowych,

e) ustalanie zastepstw pracownikéw w razie ich niecbecnosci;

3) nadzér nad realizacjg zadan Oddziatu;

4) kwadlifikacja pism do kategorii skarg lub wnioskdw oraz kontrola sprawnosci
i terminowosci ich zatatwiania;

5) przygotowywanie opisow stanowisk pracy dla pracownikow Oddziatu
oraz przestrzeganie tfermindw ocen okresowych pracownikow Oddziatu, zgodnie
z terminami okreslonymi przez Biuro Organizacii i Kadr;

6) kwalifikacja pism do kategorii skarg lub wnioskdw oraz kontrola sprawnosci
i terminowosci ich zatatwiania;

7) wspdtudziat w planowaniu, monitorowaniu i sprawozdawczosci w zakresie
wydatkdw oraz miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie
zadaniowym;

8) wydawanie decyzji i postanowien w postepowaniu odwotawczym od decyzji
administracyjnych i postanowien wydanych przez staroste w trybie ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. Prawo budowlane i ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.
o szczegdlnych zasadach przygotowania i redlizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych;

9) wydawanie decyzjii postanowiehn w postepowaniach nadzwyczajnych tj.
wznowieniowych, niewaznos$ciowych, zmiany lub uchylenia niewadliwej decyzji;

10) prowadzenie nadzoru nad przygotowywanymi odpowiedziomi na skargi
kierowane do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego na decyzje Wojewody
wydane w Il instancij;

11) prowadzenie rozpraw administracyjnych w celu rozstrzygniecia spornych
intereséw stron i doprowadzenia do wyjasnienia sprawy;

12) przekazywanie do organu wyzszego stopnia odwotan od decyzji i zazaleh
na postanowienia Wojewody w przypadku wniesienia odwotania od decyzji
i zazalen na postanowienia Wojewody wydane przez Oddziat;



13) rozpatrywanie skarg na dziatalno$S¢ zwigzang z readlizacjg zadan organdw
pierwszej instancii;

14) wydawanie postanowien w sprawie naktadania kar za przekroczenie termindw
wyznaczonych do wydania decyzji w sprawie pozwolenia na budowe
i zezwolenia na realizacje inwestyciji drogowe;

15) wydawanie postanowien w sprawie wytgczenia organu od zatatwienia sprawy
zzakresu administracji architektoniczno-budowlanej i wyznaczenie innego
organu;

16) wspodtpraca z jednostkami zespolonej administracii rzgdowej i innymi jednostkami
biorgcymi udziat w postepowaniu;

17) zatatwianie spraw opatrzonych klauzulg poufnosci.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. orzecznictwa administracji
architektoniczno-budowlanej, nalezy:

1) prowadzenie postepowan odwotawczych i rozpatrywanie odwotan od decyzji
administracyjnych wydanych przez staroste w trybie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
Prawo budowlane i ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

2) prowadzenie nadzwyczajnych postepowan administracyjnych i rozpatrywanie
whioskéw o stwierdzenie niewaznosci decyzji, wznowienie postepowania, zmiane
lub uchylenie decyzji;

3) przygotowywanie odpowiedzi na skargi do  Wojewddzkiego Sqdu
Administracyjnego na decyzje Wojewody wydane w |l instanciji;

4) prowadzenie rozpraw administracyjnych w celu rozstrzygniecia spornych
intfereséw stron i doprowadzenia do wyjasnienia sprawy;

5) przygotowanie dokumentdéw do przekazywania organowi wyzszego stopnia
w przypadku wniesienia odwotania od decyzji i zazaleh na postanowienia
Wojewody wydane przez Oddziat;

6) rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ zwigzang z redlizacjg zadan organdw
pierwszej instancii;

7) prowadzenie postanowien i przygotowanie postanowien w sprawie naktadania
kar za przekroczenie termindw wyznaczonych do wydania decyzji w sprawie
pozwolenia na budowe i zezwolenia na realizacje inwestycji drogowej;

8) przygotowanie postanowien w sprawie wytgczenia organu od zatatwienia
sprawy z zakresu administracji  architektoniczno-budowlane] i wyznaczenie
innego organu.

§ 9.1. W sktad Oddziatu Infrastruktury i Transportu wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:
1) Kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. infrastruktury, komunikaciji i fransportu.

2. Do zadan Kierownika Oddziatu Infrastruktury i Transportu, nalezy
w szczegolnosci:
1) zatatwianie spraw w imieniu Wojewody, w tym wydawanie postanowien i decyzji

administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wojewode upowaznienia;

2) kierowanie pracg Oddziatu, a w szczegdlnosci:



a) organizowanie pracy Oddziatu w zakresie merytorycznym i koncepcji

programowych,

b) opracowywanie docelowych rozwigzan problemdw  wystepujgcych
w Oddziale,

c) koordynacja i aprobata opracowan zbiorczych oraz akceptowanie

korespondencji przekazywanej do podpisu,

d) konftrola rzetelnosci i terminowosci wypetniania przez pracownikow Oddziatu
obowigzkdéw stuzbowych,

e) ustalanie zastepstw pracownikéw w razie ich nieobecnosci;

3) nadzér nad realizacjg zadan Oddziatu;

4) kwalifikacja pism do kategorii skarg lub wnioskdw oraz kontrola sprawnosci
i terminowosci ich zatatwiania;

5) przygotowywanie opisdow  stanowisk pracy dla pracownikdow  Oddziatu
oraz przestrzeganie termindw ocen okresowych pracownikéw Oddziatu, zgodnie
z ferminami okreslonymi przez Biuro Organizacji i Kadr;

6) wspotudziat w  planowaniu, monitorowaniu i sprawozdawczosci w zakresie
wydatkéw oraz miernikdw okreslajgcych stopien realizacji celdbw w uktadzie
zadaniowym;

7) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw zwigzanych z redlizacjg zadan
wynikajgcych z programdw rzgdowych dotyczgcych infrastruktury;

8) koordynacja wspotpracy pomiedzy Wojewodq, a administracjg samorzgdowqg
w zakresie tworzenia nowych transgranicznych potgczen w  wojewddziwie
lubuskim;

9) prowadzenie spraw w zakresie umow i porozumien zawartych miedzy Rzgdem RP
iRzgdem  RFN  dotyczgcych infrastruktury, w tym  opiniowanie not
dyplomatycznych iumdw miedzyrzgdowych w zakresie transgranicznych
potgczen drogowych;

10) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci Polsko — Niemieckiej Komisji Mieszane;j

do spraw budowy i utrzymania granicznych obiektéw mostowych oraz polskich
i niemieckich ekspertéw ds. fransgranicznych potgczen drogowych;

11) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
dodatkowego lotniczego przejscia granicznego Zielona Goéra — Babimost;

12) udziat w pracach Komisji Wojewddzkiej do spraw weryfikowania szacunku strat
spowodowanych przez kleski zywiotowe w infrastrukturze komunalnej jednostek
samorzqdu terytorialnego wojewddztwa lubuskiego;

13) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem
i koordynowaniem wydatkowania srodkéw udzielanych jednostkom samorzgdu
terytorialnego na realizacje zadanh z zakresu usuwania skutkdw klesk zywiotowych
w infrastrukturze komunalnej;

14) nadzorowanie, konfrola i koordynacja spraw dotyczgcych zagadnien
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego oraz przygotowywanie
dokumentéw planistycznych z wyzej wymienionego zakresu dotyczgcych
Wydziatu;

15) nadzorowanie, konfrola i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zadan
wynikajgcych z ustawy o Funduszu rozwoju przewozdw autobusowych
o charakterze uzytecznosci publicznej;



16) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw w zakresie ustalania wskaznika
przeliczeniowego 1m? powierzchni uzytkowej budynku mieszkalnego dla terenu
wojewodziwa;

17) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw z zakresu egzaminowania
kandydatéw na instruktorow i wyktadowcow nauki jazdy;

18) nadzorowanie, kontrola i koordynacja nad uzgadnianiem i opiniowaniem
pod wzgledem bezpieczenstwa ruchu drogowego tras pielgrzymek, procesji
oraz imprez o charakterze religijinym przebiegajgcych po drogach publicznych;

19) nadzorowanie, kontrola i koordynacja prowadzenia spraw z zakresu
sprawowania nadzoru nad zarzgdzaniem ruchem na drogach wojewddzkich,
powiatowych, gminnych, drogach wewnetrznych potozonych w strefach ruchu
lub strefach zamieszkania oraz na drogach publicznych potozonych w miastach
na prawach powiatu;

20) nadzorowanie, konfrola | koordynacja prowadzenia spraw z  zakresu
prowadzenia ewidenciji instruktorow techniki jazdy;

21) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw zwigzanych z  rejestrem
przedsiebiorcoéw prowadzgcych osrodki doskonalenia techniki jazdy, osrodki
szkolenia kierowcdw wykonujgcych przewozy drogowe oséb i rzeczy

i przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Kierowcoéw (CEK) i Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) oraz odtwarzanie
wynikdw egzamindw panstwowych na prawo jazdy przeprowadzonych w latach

1951-1999 r.;

22) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw z zakresu bezpieczenstwa
energetycznego;

23) nadzorowanie, kontrola i koordynacja prowadzenia spraw z  zakresu
sprawowania nadzoru nad wykonywaniem przez staroste i marszatka

wojewddztwa zadan z zakresu ustawy o kierujgcych pojazdami;

24) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjq i nadzorem
wykorzystania dotfacji udzielanych Samorzgdowi Wojewddziwa Lubuskiego
z zakresu:

a) kosztéw zwigzanych z finansowaniem ustawowych uprawnien do bezptatnych
lub ulgowych przejazddw srodkami publicznego transportu zbiorowego,
b) ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towardw niebezpiecznych;

25) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
dodatkowego lotniczego przejscia granicznego Zielona Géra — Babimost;

26) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw z zakresu realizaciji zadan w ramach
Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej;

27) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw z zakresu rozliczania kosztow
organizacji przez samorzqd szczebla gminnego transportu mieszkahcow do lokali
wyborczych, w trakcie wyboréw przeprowadzanych zgodnie z ustawg Kodeks
wyborczy.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. infrastruktury, komunikacji i transportu,
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z programow
rzgdowych dotyczgcych infrastruktury;



2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu Wojewody
w zakresie dziatan Wydziatu;

3) sporzadzanie  zbiorczych  projektéw  podziatu  Srodkédw  budzetowych
i pozabudzetowych oraz okresowej sprawozdawczosci w tym zakresie;

4) udziat w posiedzeniach Wojewoddzkiej Rady Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;

5) udzielanie informacji bezposredniej i na pismie w sprawach kandydackich
i cztonkowskich kandydatow zarejestrowanych w zlikwidowanych spoétdzielniach
mieszkaniowych (byte woj. gorzowskie);

6) prowadzenie spraw z zakresu ustalania wskaznika przeliczeniowego 1 m?2
powierzchni uzytkowej budynkdw mieszkalnych dla terenu wojewddziwa
lubuskiego oraz gromadzenie informacii dotyczqgcych budownictwa

mieszkaniowego w wojewodztwie lubuskim;

7) sporzgdzanie duplikatdw uprawnien budowlanych i rzeczoznawcy budowlanego
wydanych w latach 1961 — 2002;

8) udziat w pracach Komisji Wojewddzkiej do spraw weryfikowania szacunku strat
spowodowanych przez kleski zywiotowe w infrastrukturze komunalnej jednostek
samorzqdu terytorialnego wojewddztwa lubuskiego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i koordynowaniem
wydatkowania $Srodkdw udzielanych jednostkom samorzgdu terytorialnego
naredlizacje zadan z zakresu usuwania  skutkdw  klesk  zywiotowych
w infrastrukturze komunalnej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem dodatkowego lotniczego
przejscia granicznego Zielona Goéra — Babimost;

11) prowadzenie spraw  dotyczgcych  wspdtpracy pomiedzy Wojewodq,
a administracjg samorzgdowqg w zakresie tworzenia nowych transgranicznych
potgczen w wojewddztwie lubuskim;

12) prowadzenie spraw dotyczgcych opiniowania not dyplomatycznych i umdow
miedzyrzgdowych w zakresie transgranicznych potqczen drogowych;

13) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczos¢ w  zakresie  wydatkow
oraz miernikdw okredlajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie zadaniowym
Wydziatu;

14) wspotpraca  z  Ministerstwem  Spraw  Wewnetrznych i Administracji  oraz

Ministerstwem Finanséw w zakresie pozyskania srodkdw finansowych do zadanh
zwigzanych z usuwaniem skutkdw klesk zywiotowych;

15) prowadzenie spraw w zakresie osrodkdw szkolenia kierowcdw wykonujgcych
przewozy drogowe 0séb irzeczy i sprawowanie nadzoru nad tymi osrodkami;

16) prowadzenie spraw w zakresie powotywania i dziatania komisji egzaminacyjnej

dla kandydatéw  na  instruktorow i instruktordbw  oraz  kandydatéw
na wyktadowcdw i wyktadowcdw oraz sprawowanie nadzoru nad pracami
komisji;

17) sprawowanie nadzoru nad zarzgdzaniem ruchem na drogach wojewddzkich,
powiatowych, gminnych, drogach wewnetrznych potozonych w strefach ruchu
lub strefach zamieszkania oraz na drogach publicznych potozonych w miastach
na prawach powiatu, w tym kontfrola starostow i marszatka wojewoddztwa
lubuskiego i rozstrzyganie w sprawach spornych w tym zakresie;

18) prowadzenie spraw z zakresu transportu;



19) prowadzenie spraw dotyczgcych wpisu do ewidencji i wydawania Swiadectw
instruktora techniki jazdy;

20) uzgadnianie i opiniowanie tras pielgrzymek, procesji oraz imprez o charakterze
religijinym na drogach publicznych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;

21) odtwarzanie wynikbw egzamindw na prawo jazdy;

22) powadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych osrodek szkolenia jako
dziatalnos¢ gospodarczg regulowang na podstawie przepisdw ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

23) przekazywanie informacji do centralnej ewidencji kiecrowcdw o dokonaniu wpisu
przedsiebiorcy do rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych osrodek szkolenia
i osSrodek doskonalenia techniki jazdy;

24) prowadzenie rejestru przedsiebiorcoéw prowadzgcych o$rodek doskonalenia
techniki jazdy joko dziatalno$¢ gospodarczg regulowang na podstawie
przepisdw ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami;

25)sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez staroste i marszatka
wojewodztwa zadan z zakresu ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych
pojazdami;

26) przygotowywanie wnioskdow do ministfra wtasciwego do spraw aktywow
panstwowych o obnizenie zapaséw obowigzkowych ropy naftowej lub paliw;

27) przygotowywanie wnioskdw do ministra  wtasciwego do spraw  aktywow
panstwowych o wydanie decyzji nakazujgcej sprzedaz paliw z zapasow
obowigzkowych;

28) przygotowywanie wnioskdow do ministfra wtasciwego do spraw aktywow
panstwowych ze zgtoszeniem w sprawie ograniczenia sprzedazy paliw statych
oraz w dostarczaniu i poborze ciepta, w przypadku wystgpienia zagrozen
bezpieczenstwa energetycznego;

29) nadzorowanie, kontrola i koordynacja spraw zwigzanych z planowaniem i
readlizacjg zadahn obronnych, obejmujgcych przygotowania w budownictwie,
zagospodarowaniu przestrzennym, mieszkalnictwie, infrastrukturze komunalnej,
transporcie, gospodarce i energetyce w wojewddztwie na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny, w tym w szczegdlnosci
zadania w zakresie podejmowania przedsiewzie¢ organizacyjnych i nadzorczych
zwigzanych Z przygotowaniem wybranych elementéw infrastruktury
wojewddztwa  do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, uwzgledniajgc potrzeby formutowane
przez Sity Zbrojne RP;

30) opracowywanie zbiorczych informacji i materiatdéw oraz przygotowywanie
dokumentéw  planistycznych z wyzej wymienionego zakresu dotyczgcych
Wydziatu;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z readlizacjg zadan wynikajgcych z ustawy
o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowywane dokumentdéw dotyczgcych naboru wnioskdw o objecie
doptatq,

b) weryfikacja ztozonych w ramach naboréw wnioskow,

c) przygotowywanie projektdw umodw o objecie doptatqg z Funduszu,



d) weryfikacja wnioskéw o wyptate doptaty,

e) prowadzenie sprawozdawczosci oraz korespondencji w ramach zadania;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z readlizacjg zadan wynikajgcych z ustawy

o Rzgdowym Funduszu Drég Samorzgdowych, w tym:

a) przygotowanie dokumentow dotyczgcych naboru whnioskow
na dofinansowanie zadan powiatowych oraz zadan gminnych,

b) obstuga administracyjna komisji,

c) rejestracja i weryfikacja formalna wnioskow ztozonych przez zarzgdcoéw drog
gminnych i powiatowych w celu wytonienia i opracowania listy zadan
rekomendowanych do dofinansowania,

d) przygotowywanie umoéw  dla  poszczegdlnych  jednostek  samorzgdu
terytorialnego o dofinansowanie zadan,

e) biezgcy nadzér na przebiegiem rzeczowym i finansowym realizacji inwestyciji
w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow
decyzji w sprawie zwrotu dofinansowania;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq i nadzorem wykorzystania dotacji
udzielanych Samorzgdowi Wojewddztwa Lubuskiego z zakresu:

a) kosztow zwigzanych z finansowaniem ustawowych uprawnien do bezptatnych
lub ulgowych przejazddw srodkami publicznego transportu zbiorowego,

b) ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o przewozie towardw niebezpiecznych;

34) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania kosztdéw organizacji przez samorzqd
szczebla gminnego transportu mieszkancéw do lokali wyborczych, w trakcie
wybordw przeprowadzanych zgodnie z ustawg Kodeks wyborczy.

§ 10. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu nadzorowane jest bezposrednio przez Dyrektora. Pracownik
samodzielnego stanowiska pracy zobowigzany jest do prawidtowej i terminowej
realizacji zadan w uzgodnieniu z Dyrektorem, z ktérym powinien konsultowac sposéb
zatatwienia powierzonej mu sprawy.

2. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu, nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu wedtug wymogdw okreSlonych w  Instrukcii
Kancelaryjnej;

2) przygotowywanie i ewidencja korespondencji w systemie Elektfronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjq, a nastepnie przedktadanie jej dla Dyrektora;

3) rozdziat korespondenciji zgodnie z dekretacjg Dyrektora;

4) prowadzenie obstugi Elektfronicznego Systemu Rejestracji Czasu  Pracy
dla pracownikdbw Wydziatu (w tym prowadzenie nieobecnosci, przepustek,
monitorowanie faktycznego czasu pracy, itp.);

5) generowanie elektronicznych raportéw dotyczgcych ewidencji czasu pracy
pracownikdbw Wydziatu oraz elekironicznych list obecnosci pracownikow
Wydziatu;

6) generowanie innych elektronicznych raportéw dotyczgcych czasu pracy
pracownikéw na potrzeby Dyrektora;



7) prowadzenie ewidenciji delegacji stuzbowych pracownikdw Wydziatdw (w tym
wystawianie delegaciji) oraz zamawianie samochoddw na wyjazdy stuzbowe;

8) zamawianie sal na narady;

9) prowadzenie ewidencji pieczeci oraz sktadanie na nie zamobwien;

10) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Wydziatu materiatéw
biurowych;

11) zgtaszanie do naprawy uszkodzonego sprzetu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kursami, szkoleniami i naradami;

13) prowadzenie terminarza odbytych spotkan i narad oraz udziatu pracownikéw
w szkoleniach, naradach i konferencjach;

14) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Wydziatu;

15)dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie stempli i rejestrow znajdujgcych sie
w sekretariacie;

16) prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie Wydziatu;

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 11. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynnosSci pracownicy przyjmujg
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Wydziatu powinny by¢ traktowane jako
sprawy pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny by¢
Zbadane z nalezytqg starannosciq, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich
zZbadania, ponoszg stuzbowqg odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych
Z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Wydziatu, a takze zgtaszane ustnie
do protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat
Nadzoru i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§12. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;
4) zakresu czynnosci pracownika.



