Załącznik do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 27 lutego 2025r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIAŁU NIERUCHOMOŚCI I SKARBU PAŃSTWA
POMORSKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO W GDAŃSKU
§ 1. Regulamin organizacyjny Wydziału Nieruchomości i Skarbu Państwa Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, zwany dalej „regulaminem”, określa organizację, szczegółowy zakres działania, tryb pracy i schemat organizacyjny Wydziału Nieruchomości i Skarbu Państwa.
§ 2. 1. Pracą wydziału kieruje dyrektor wydziału przy pomocy jednego zastępcy dyrektora wydziału.
2. W przypadku nieobecności dyrektora wydziału zadania dyrektora wydziału przejmuje zastępca dyrektora wydziału.
3. W razie nieobecności dyrektora wydziału oraz zastępcy dyrektora wydziału, wydziałem kieruje wyznaczony przez dyrektora wydziału lub zastępcę dyrektora wydziału pracownik wydziału. 
4. Dyrektor wydziału sprawuje ogólne kierownictwo i nadzór nad całością spraw wydziału.
5. Samodzielne stanowiska pracy podlegają bezpośrednio dyrektorowi wydziału.
6. Do zadań dyrektora wydziału należy:
1) sprawowanie nadzoru nad całością spraw prowadzonych w wydziale;
2) ustalanie trybu pracy wydziału.
7. Dyrektor wydziału, zastępca dyrektora wydziału oraz kierownicy oddziałów w wydziale odpowiedzialni są za należytą organizację pracy oraz za prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań.
8. Dyrektor wydziału, w imieniu wojewody pomorskiego, sprawuje funkcję dysponenta III stopnia w zakresie dysponowania środkami finansowymi ujętymi w budżecie urzędu, zgodnie ze swoimi kompetencjami.
§ 3. 1.	Wydział składa się z oddziałów i samodzielnych stanowisk pracy, którym nadaje się następujące oznaczenie cyfrowe:
1)	samodzielne stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno – administracyjnej NSP-I; 
2) Oddział Gospodarki Nieruchomościami i Skarbu Państwa NSP-II;
3)	Oddział Odszkodowań za Nieruchomości  NSP-III;
4)	Oddział Odszkodowań do spraw Inwestycji Strategicznych NSP-V;
5)	Oddział Zamiejscowy w Słupsku  NSP-VI;
6)	samodzielne stanowisko pracy ds. rzeczoznawstwa majątkowego NSP-VII;
7)  Oddział Orzecznictwa NSP-VIII.
2.  Schemat organizacyjny wydziału stanowi załącznik do regulaminu.
§ 4. Dyrektor wydziału bezpośrednio kieruje, nadzoruje i organizuje wykonywanie zadań przez:
1) Oddział Gospodarki Nieruchomościami i Skarbu Państwa;
2) Oddział Odszkodowań do spraw Inwestycji Strategicznych;
3) Oddział Zamiejscowy w Słupsku;
4) samodzielne stanowiska pracy ds. organizacyjno-administracyjnych;
5) samodzielne stanowisko pracy ds. rzeczoznawstwa majątkowego.
§ 5. Zastępca dyrektora wydziału bezpośrednio kieruje, nadzoruje i organizuje wykonywanie zadań przez:
1) Oddział Odszkodowań za Nieruchomości;
2) Oddział Orzecznictwa.
§ 6. Zastępca dyrektora wydziału, poza wskazanymi wyżej obowiązkami i kompetencjami, wykonuje również inne zadania wynikające z otrzymanych upoważnień oraz poleceń dyrektora wydziału.
§ 7. Dyrektor wydziału, zastępca dyrektora wydziału oraz pracownicy wydziału przyjmują interesantów we wszystkich sprawach, w tym skarg i wniosków, w dniach i godzinach pracy urzędu.
§ 8. Do zakresu działania samodzielnych stanowisk pracy do spraw obsługi organizacyjno–administracyjnej należy prowadzenie sekretariatu wydziału, w tym:
1) obsługa kancelaryjna;
2) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych.
§ 9. Do zakresu działania Oddziału Gospodarki Nieruchomościami i Skarbu Państwa należy:
1) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania) dotyczących nabycia lub przekazania na rzecz podmiotów trzecich mienia Skarbu Państwa, w szczególności na podstawie ustaw:
a) o gospodarowaniu nieruchomościami rolnymi Skarbu Państwa,
b) o samorządzie województwa,
c) o rezerwach strategicznych,
d) o Centralnym Ośrodku Badania Odmian Roślin Uprawnych,
e) Przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych,
f) Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną,
g) o zmianie niektórych ustaw w związku ze zmianami w organizacji i podziale zadań administracji publicznej w województwie;
2) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania) stwierdzających nabycie z mocy prawa na własność jednostek samorządu terytorialnego lub Skarbu Państwa gruntów znajdujących się w ich władaniu w dniu 31 grudnia 1998 r., a zajętych pod drogi publiczne, na podstawie ustawy Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną;
3) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania) dotyczących nabycia przez podmioty trzecie prawa użytkowania wieczystego nieruchomości będących własnością Skarbu Państwa oraz prawa własności położonych na tych nieruchomościach budynków, innych urządzeń i lokali, w szczególności na podstawie ustaw:
a) o gospodarce nieruchomościami,
b) o komercjalizacji i restrukturyzacji przedsiębiorstwa państwowego „Polskie Koleje Państwowe” (również nabycie prawa własności nieruchomości przez Skarb Państwa),
c) o inwestycjach w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Świnoujściu,
d) o ochronie przyrody,
e) o jednostkach doradztwa rolniczego,
f) o przygotowaniu i realizacji strategicznych inwestycji w sektorze naftowym;
4) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania) dotyczących trwałego zarządu nieruchomościami Skarbu Państwa, w szczególności na podstawie ustaw: 
a) o gospodarowaniu nieruchomościami rolnymi Skarbu Państwa,
b) o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych,
c) o inwestycjach w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Świnoujściu,
d) o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie lotnisk użytku publicznego,
e) o szczególnych zasadach przygotowania do realizacji inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych,
f) o przygotowaniu i realizacji inwestycji w zakresie obiektów energetyki jądrowej oraz inwestycji towarzyszących,
g) o transporcie kolejowym,
h) o przygotowaniu finałowego turnieju Mistrzostw Europy w Piłce Nożnej UEFA EURO 2012,
i) o przygotowaniu i realizacji strategicznych inwestycji w sektorze naftowym;
5) przeprowadzanie postepowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych, uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postepowania) w sprawach stwierdzenia i potwierdzenia reprezentacji Skarbu Państwa oraz wykonywania praw właścicielskich Skarbu Państwa przez Państwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie;
6) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania)  stwierdzających, czy nieruchomość podlegała przejęciu na własność Skarbu Państwa na podstawie dekretu z dnia 6 września 1944 r. o przeprowadzeniu reformy rolnej;
7) rozpatrywanie odwołań od decyzji starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany, stwierdzenia nieważności decyzji i wznowienia postępowania) dotyczących gospodarowania nieruchomościami Skarbu Państwa, w szczególności na podstawie ustaw:
a) o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości,
b) o gospodarce nieruchomościami,
c) o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego gruntów zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo własności tych gruntów;
8) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach stwierdzenia nieważności decyzji o przejęciu na własność Skarbu Państwa gospodarstw (nieruchomości) rolnych;
9) przekazywanie władania lasami i gruntami przeznaczonymi do zalesienia, znajdującymi się w zasobach Państwowego Funduszu Ziemi, które przeszły w zarząd Lasów Państwowych, na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 r. o zmianie ustawy o lasach oraz o zmianie niektórych ustaw;
10) prowadzenie spraw z zakresu prawa cywilnego dotyczących rozporządzania mieniem Skarbu Państwa, w szczególności na podstawie ustaw: 
a) o portach i przystaniach morskich,
b) o Agencji Mienia Wojskowego,
c) o przygotowaniu i realizacji inwestycji w zakresie obiektów energetyki jądrowej oraz inwestycji towarzyszących;
11)  rozpatrywanie wniosków starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej oraz państwowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez wojewodę o wyrażenie zgody w sprawach gospodarowania nieruchomościami Skarbu Państwa;
12)  rozpatrywanie wniosków starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej dotyczących nieruchomości Skarbu Państwa na podstawie ustawy o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości;
13)  sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej w zakresie gospodarki nieruchomościami stanowiącymi własność Skarbu Państwa, w szczególności na podstawie ustaw:
a) o gospodarce nieruchomościami,
b) o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości,
c) o Agencji Mienia Wojskowego,
d) o zakwaterowaniu Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
e) o gospodarowaniu nieruchomościami rolnymi Skarbu Państwa,
f) o Krajowym Zasobie Nieruchomości,
g) o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego gruntów zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo własności tych gruntów,
h) o Krajowym Rejestrze Sądowym,
i)  Przepisy wprowadzające ustawę o Krajowym Rejestrze Sądowym;
14)  sprawowanie merytorycznego nadzoru nad podziałem dotacji dla starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej na realizację zadań z zakresu gospodarowania nieruchomościami Skarbu Państwa oraz opiniowanie dla Wydziału Finansów i Budżetu wniosków o zwiększenie przyznanej dotacji;
15)  sprawowanie merytorycznego nadzoru nad planowaniem i wykonywaniem przez starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej dochodów z tytułu gospodarowania nieruchomościami Skarbu Państwa lub oddanych w jego użytkowanie wieczyste;
16)  realizowanie zadań w zakresie ewidencji i sprawozdawczości:
1. przygotowywanie sprawozdań o stanie mienia i ewidencji majątku Skarbu Państwa,
1. sporządzenie informacji dotyczących przedsiębiorstw państwowych dla potrzeb sprawozdawczości państwowej,
1. prowadzenie wykazu przedsiębiorstw państwowych, dla których wojewoda pełnił lub pełni funkcję organu założycielskiego wraz z wykazem archiwów przechowujących dokumenty płacowe zlikwidowanych i sprywatyzowanych przedsiębiorstw państwowych,
1. przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa informacji o nieruchomościach wchodzących w skład mienia, o którym mowa w pkt 17 – 20;
17)  wykonywanie uprawnień przysługujących Skarbowi Państwa wobec innego niż środki finansowe mienia:
1. pozostałego po zlikwidowanych państwowych jednostkach organizacyjnych lub spółkach z udziałem Skarbu Państwa,
1. pozostałego po rozwiązanych bądź wygasłych umowach o oddanie przedsiębiorstwa do odpłatnego korzystania,
1. przejętego przez Skarb Państwa z innych tytułów,
1. przekazanego na podstawie art. 58a i art. 60 ust. 6 ustawy o gospodarce nieruchomościami oraz wobec nieruchomości, w odniesieniu do których wojewoda wydał decyzję o wygaśnięciu trwałego zarządu na podstawie art. 46a ust. 1 ustawy o gospodarce nieruchomościami;
18) reprezentowanie Skarbu Państwa w odniesieniu do spadków przypadających Skarbowi Państwa, w tym długów spadkowych, z zastrzeżeniem kompetencji przyznanych starostom wykonującym zadania z zakresu administracji rządowej oraz konsulom;
19) przejmowanie innego niż środki finansowe mienia pozostałego po przedsiębiorstwie państwowym wykreślonym z rejestru przedsiębiorców lub gospodarowanie tym mieniem;
20) przyjmowanie na rzecz Skarbu Państwa darowizny mienia;
21) zatwierdzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomości Skarbu Państwa;
22) wykonywanie czynności, o których mowa w art. 5 ust. 1 ustawy o zasadach zarządzania mieniem państwowym;
23) przekazywanie nieruchomości, wchodzących w skład mienia, o którym mowa w pkt 17 i 19, wraz z dokumentacją, na żądanie właściwego ministra, na rzecz podmiotu wskazanego w żądaniu;
24) przygotowywanie projektów oświadczeń oraz umów dotyczących umarzania, odraczania terminów lub rozkładania na raty spłat należności Skarbu Państwa wynikających z realizowanych przez wojewodę zadań z zakresu wykonywania uprawnień przysługujących Skarbowi Państwa, na podstawie art. 56 i 57 ustawy o finansach publicznych;
25) wykonywanie czynności, o których mowa w ustawie o Krajowym Zasobie Nieruchomości, innych niż z zakresu nadzoru nad starostami (prezydentami miast na prawach powiatu);
26) przygotowywanie projektów zarządzeń wojewody pomorskiego w zakresie bonifikat na podstawie ustawy o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego gruntów zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo własności tych gruntów;
27) zamieszczanie na stronie podmiotowej wojewody pomorskiego w Biuletynie Informacji Publicznej przekazanych przez starostów (prezydentów miast na prawach powiatu), wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej, wykazów nieruchomości przeznaczonych do zbycia lub oddania w użytkowanie, najem, dzierżawę lub użyczenie, o których mowa w art. 35 ust. 1 ustawy o gospodarce nieruchomościami.
§ 10. Do zakresu działania Oddziału Odszkodowań za Nieruchomości oraz Oddziału Odszkodowań do spraw Inwestycji Strategicznych należy:
1) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania) w sprawach ustalenia odszkodowania: 
a) za nieruchomości objęte decyzją o ustaleniu lokalizacji drogi wojewódzkiej lub krajowej albo o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej wojewódzkiej lub krajowej, przejęte z mocy prawa na własność Skarbu Państwa lub województwa pomorskiego albo odnośnie których ograniczono sposób korzystania, zgodnie z ustawą z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych, 
b) za nieruchomości przejęte pod przedsięwzięcia EURO 2012 albo odnośnie których ograniczono sposób korzystania w związku z realizacją tych przedsięwzięć, zgodnie z ustawą z dnia 7 września 2007 r. o przygotowaniu finałowego turnieju Mistrzostw Europy w Piłce Nożnej UEFA EURO 2012, 
c) za nieruchomości przejęte pod inwestycje w zakresie lotnisk użytku publicznego albo odnośnie których ograniczono sposób korzystania w związku z realizacją tych inwestycji, zgodnie z ustawą z dnia 12 lutego 2009 r. o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie lotnisk użytku publicznego, 
d) za nieruchomości przejęte pod inwestycje w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Świnoujściu albo odnośnie których ograniczono sposób korzystania w związku z realizacją tych inwestycji, zgodnie z ustawą z dnia 24 kwietnia 2009 r. o inwestycjach w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Świnoujściu, 
e) za nieruchomości objęte decyzją o ustaleniu lokalizacji linii kolejowej przejęte z mocy prawa na własność Skarbu Państwa, zgodnie z ustawą z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym, 
f) w odniesieniu do gruntów, na których ograniczono sposób korzystania w związku z pozwoleniem na budowę sieci telekomunikacyjnej służącej do zapewnienia szerokopasmowego dostępu do Internetu, zgodnie z ustawą z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju usług i sieci telekomunikacyjnych, 
g) za nieruchomości przejęte pod inwestycje w zakresie budowli przeciwpowodziowych albo odnośnie których ograniczono sposób korzystania w związku z realizacją tych inwestycji, zgodnie z ustawą z dnia 8 lipca 2010 r. o szczególnych zasadach przygotowania do realizacji inwestycji w zakresie budowli przeciwpowodziowych, 
h) za nieruchomości przejęte z mocy prawa na własność Skarbu Państwa albo odnośnie których ograniczono sposób korzystania w związku z realizacją inwestycji, o której mowa w ustawie z dnia 29 czerwca 2011 r. o przygotowaniu i realizacji inwestycji w zakresie obiektów energetyki jądrowej oraz inwestycji towarzyszących, 
i) za nieruchomości przejęte z mocy prawa na własność Skarbu Państwa albo odnośnie których ograniczono sposób korzystania w związku z realizacją inwestycji, o której mowa w ustawie z dnia 24 lipca 2015 r. o przygotowaniu i realizacji strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesyłowych;
2) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania) w sprawach potwierdzenia nabycia przez Skarb Państwa własności nieruchomości stanowiących własność jednostek samorządu terytorialnego, przeznaczonych na pasy drogowe dróg krajowych, objętych decyzją o ustaleniu lokalizacji drogi krajowej;
3) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania) w sprawach wywłaszczenia i ustalenia odszkodowania za nieruchomości stanowiące własność innych podmiotów niż jednostki samorządu terytorialnego i Skarb Państwa, przeznaczonych na pasy drogowe dróg krajowych, objętych decyzją o ustaleniu lokalizacji drogi krajowej.
§ 11. Do zakresu działania Oddziału Zamiejscowego w Słupsku należy:
1) realizowanie zadań wynikających z przepisów dotyczących prawa do rekompensaty z tytułu pozostawienia nieruchomości (mienie zabużańskie) poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w tym wydawanie decyzji I instancji (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany decyzji i wznowienia postępowania), a w szczególności:
a) rozpatrywanie wniosków w sprawach dotyczących rekompensat z tytułu pozostawienia mienia zabużańskiego i przygotowywanie projektów pism, postanowień i decyzji,
b) weryfikacja legalności zaświadczeń decyzji potwierdzających „uprawnienia zabużańskie” wydanych przez urzędy rejonowe i starostwa powiatowe,
c) prowadzenie rejestru wojewódzkiego osób uprawnionych,
d) współpraca z organami państwowymi i instytucjami dotycząca realizacji prawa do rekompensaty w drodze nabycia nieruchomości Skarbu Państwa;
2) prowadzenie postępowań administracyjnych dotyczących wydawania zaświadczeń i udzielania informacji publicznej z zakresu zadań realizowanych przez wydział oraz wydawanie rozstrzygnięć w postaci informacji, postanowień i decyzji, w szczególności na podstawie ustaw:
a) Kodeks postępowania administracyjnego,
b) o dostępie do informacji publicznej.
§ 12. Do zakresu działania samodzielnego stanowiska pracy do spraw rzeczoznawstwa majątkowego należy w szczególności:
1) obsługa wydziału w zakresie weryfikowania operatów szacunkowych pod względem zgodności z przepisami prawa;
2) przygotowanie i aktualizacja dokumentacji, stanowiącej podstawę prawną procedury wyłaniania rzeczoznawców majątkowych;
3) wyznaczanie biegłych w poszczególnych postępowaniach;
4) przygotowanie materiałów do sporządzenia opinii dla poszczególnych biegłych, kontakt z biegłymi, odbiór operatów szacunkowych, finansowe rozliczenie z rzeczoznawcami majątkowymi;
5) przygotowanie porozumień z podmiotami finansującymi koszty wycen;
6) obsługa wydziału w zakresie przyznanych środków.
§ 13. Do zakresu działania Oddziału Orzecznictwa należy:
1) rozpatrywanie odwołań od decyzji starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej, (a także w trybach nadzwyczajnych uchylenia, zmiany, stwierdzenia nieważności decyzji i wznowienia postępowania) w sprawach:
a) wywłaszczeń i odszkodowań,
b) zwrotów nieruchomości wywłaszczonych,
c) ograniczeń sposobu korzystania z nieruchomości, zezwoleń na udostępnienie nieruchomości oraz odszkodowań z tych tytułów, a także zezwoleń na niezwłoczne zajęcie nieruchomości,
d) odszkodowań za grunty wydzielone w wyniku podziału pod drogi publiczne z nieruchomości, której podział został dokonany na wniosek właściciela,
e) odszkodowań za nieruchomości zajęte pod drogi publiczne, które z dniem 1 stycznia 1999 r. stały się z mocy prawa własnością Skarbu Państwa lub jednostek samorządu terytorialnego,
f) odszkodowań za nieruchomości objęte decyzją o ustaleniu lokalizacji drogi gminnej lub powiatowej albo o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej gminnej lub powiatowej, przejęte z mocy prawa na własność gmin lub powiatów albo odnośnie których ograniczono sposób korzystania,
g) odszkodowań za nieruchomości wchodzące w skład linii kolejowych, które z dniem 1 czerwca 2003 r. stały się z mocy prawa własnością Skarbu Państwa;
2) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej w zakresie ww. wywłaszczeń, odszkodowań, zwrotów nieruchomości wywłaszczonych oraz zezwoleń;
3) opiniowanie w zakresie wiedzy merytorycznej z dziedziny ustalania odszkodowań Wydziałowi Finansów i Budżetu przy rozpatrywaniu wniosków starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadanie z zakresu administracji rządowej o zabezpieczenie środków finansowych na cele wynikające z ustawy:
a) z dnia 13 października 1998 r. – Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną, 
b) z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami;
4) rozpatrywanie zażaleń na bezczynność i skarg na przewlekłość starostów (prezydentów miast na prawach powiatu) wykonujących zadania z zakresu administracji rządowej; 
5) rozpatrywanie wniosków o wyznaczenie innego organu do prowadzenia postępowań administracyjnych i sporów kompetencyjnych pomiędzy starostami wykonującymi zadania z zakresu administracji rządowej; 
6) rozpatrywanie skarg i wniosków (dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego), przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania posłów i senatorów.
§ 14. Dyrektor wydziału i zastępca dyrektora wydziału podpisują pisma wychodzące z wydziału zgodnie z podziałem kompetencji określonym w § 4 - § 6.
§ 15. 1. Korespondencja wpływająca do wydziału, po dekretacji dyrektora wydziału, doręczana jest właściwym kierownikom oddziałów lub zastępcy dyrektora wydziału - w przypadku oddziałów przez niego nadzorowanych.
2. Pracownicy wykonują zadania ustalone zakresami obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień.
3. Zakresy obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień ustalają dyrektor wydziału i zastępca dyrektora wydziału, zgodnie z właściwością.
4. Pracownicy otrzymujący zadania służbowe obowiązani są je wykonać w terminie określonym w przepisach prawa lub ustalonym przez dyrektora wydziału, zastępcę dyrektora wydziału lub kierownika oddziału.
[bookmark: _GoBack]§ 16. 1. Czynności kancelaryjne w wydziale wykonywane są w oparciu o rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych  (Dz. U. z 2011 Nr 14 poz. 67, z późn.zm.) oraz zarządzenia Wojewody Pomorskiego Nr 107/13 w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarządzania dokumentacją jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw i wykonywania czynności kancelaryjnych, zasad użytkowania systemu EZD oraz powołania Zespołu ds. obsługi systemu EZD w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku.
2. W przypadku występowania podwójnych nazwisk w sygnaturze sprawy, wpisuje się pierwszą literę drugiego nazwiska.
3. W przypadku wystąpienia dwóch lub więcej takich samych inicjałów pracowników, pracownicy ci wpisują pierwszą literę imienia i nazwiska oraz przyporządkowują kolejną cyfrę.
4. Za właściwe gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczenie akt prowadzonych i załatwionych spraw, tworzących zasób archiwalny urzędu, odpowiedzialni są poszczególni pracownicy.
§ 17. W zakresie nieunormowanym niniejszym regulaminem, a dotyczącym wydziału mają zastosowanie odpowiednio postanowienia obowiązującego statutu i regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku.
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