Zarzadzenie Nr 9/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 26 stycznia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie § 16 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwalg Nr III/35/10 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczecifiskim z dnia 29 grudnia 2010 r., zatwierdza si¢ Wewngtrzny
Regulamin Organizacyjny Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim w nastgpujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Wydzial Urbanistyki, Architektury i Budownictwa, zwany dalej
wydziatem, realizuje zadania na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego
dalej regulaminem, wydziat wykonuje na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa.

3. Wydzial oznaczony jest symbolem SB w schemacie organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

4, Wydziat podporzadkowany jest Sekretarzowi Powiatu (TS).

5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng wydziatu,
2) zadania wydziatu,
3) zadania i kompetencje oraz podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastepstw pracownikow wydziatu.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
2) Sekretarzu Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Powiatu Stargardzkiego,
3) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stargardzie
Szczecinskim.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska, postugujace si¢ przy

oznakowaniu prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:

dyrektor — SB.1,

stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej i przygotowania decyzji
o pozwolenie na budowe — SB.2,

stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej i przygotowania decyzji
o pozwolenie na budowe —SB.3,

stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej i przygotowania decyzji
o pozwolenie na budowe —SB.4,

pomoc administracyjna — SB.5.
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Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane:

rozpatrywanie wnioskdw o pozwolenie na budowe,

rozpatrywanie wnioskéw o pozwolenie na rozbidrke,

przyjmowanie zgloszen rob6t budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na
budowe,

rozpatrywanie wnioskow o zmiang sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych,

udzielanie badz odmawianie zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno —
budowlanych po uzyskaniu upowaznienia ministra,

zatwierdzenie projektéw budowlanych,

przenoszenie pozwolenia na budowg na rzecz innego podmiotu,

wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,

prowadzenie rejestru wniosk6w o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji
o pozwolenie na budowe oraz przekazywanie kopii tych rejestrow Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu ( do 5 dnia kazdego miesiaca ),

wydawanie decyzji o niezbednos$ci wejscia na teren sagsiedniej nieruchomosci,
budynku lub lokalu,

przekazywanie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji
o pozwoleniu na budowe, kopii innych decyzji oraz zgloszen,

rejestrowanie i wydawanie dziennikéw budowy.

W zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.
o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych:

wydawanie pozwolen na realizacj¢ inwestycji drogowych,

wydawanie pozwolen na uzytkowanie drog.

W zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym:

przesylanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi, ktéry wydal decyzje
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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opiniowanie i uzgadnianie projektéw studiow uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie plan6w zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

W zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci
lokali — wydawanie zaswiadczei o samodzielnosci lokali mieszkalnych
i uzytkowych.

W zakresie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24
grudnia 2002 r. w sprawie informacji podatkowych — przesylanie organom
podatkowym kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe do 15 dnia
kazdego miesiaca.

W zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r.
o statystyce publicznej oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
9 listopada 2010 r. w sprawie programu badan statystycznych statystyki
publicznej na rok 2011 r. — gromadzenie danych statystycznych z ruchu
budowlanego dla GUS za miesigc, kwartal, pélrocza i rok.

W zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowej — naliczanie oplaty skarbowe;.

W zakresie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Rozwoju
Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 kwietnia 2001 r. w sprawie geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz zespoldw uzgadniania dokumentacji
projektowej — uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania
Dokumentacji Projektowe;j.

W zakresie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28
grudnia 2001 r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych — wydawanie
zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie¢ uzytkowa i wyposazenie
techniczne budynkow jednorodzinnych.

10) Przygotowywanie i przedstawianie materiatow i informacji dla potrzeb Zarzadu

i Rady Powiatu.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. 1. Do obowigzkéw dyrektora SB.1 nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowiazkéw wynikajacych
z przepiséw prawa oraz natozonych przez zwierzchnika stuzbowego, a w szczegoélnosei:

2)
b)

okreslanie biezacych zadan dla poszczegdlnych pracownikéw wydziatu i nadzor
nad ich wykonaniem,
organizowanie z pracownikami odpraw stuzbowych w celu oceny i rozliczenia

realizacji zadan wydziatu,



2)

¢) kontrola przestrzegania przez pracownikéw wydzialu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) dbato$¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw i srodkow
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkéw,

e) informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

f) dbato$é o przestrzeganie obowiazujacych norm prawnych w dziatalnosci
wydziatu oraz zasad BHP,

g) reprezentowanie wydziatu wobec organéw i jednostek organizacyjnych Powiatu
Stargardzkiego, w kontaktach z innymi komoérkami Starostwa oraz — w zakresie
ustalonym przez Staroste — wobec 0s0b i instytucji zewnetrznych,

h) wykonywanie innych zadafi w zakresie kierowania wydzialem zleconych przez
Staroste,

wystepowanie do Starosty w sprawach wynagrodzefi, wyrézniefi (nagréd) i kar

dyscyplinarnych dla pracownikéw wydziatu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzo6r nad
jego realizacja,
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okreslenie rocznych plandéw budzetowych pracy wydziatu i przektadanie ich
do akceptacji Zarzadowi Powiatu,

opracowanie regulaminu wydziatu,

opracowanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikéw wydziatu,
okreslajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,
inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziahu,

dbalo$¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

przygotowywanie i przedstawianie materialow i informacji dla potrzeb Zarzadu
Powiatu i Rady Powiatu,

nadzorowanie spraw nalezacych do zadan wydziatu,

10) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw wydziatu.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku dyrektora (SB.1) w czasie jego
nieobecnosci wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. weryfikacji
dokumentacji projektowe;j i przygotowywania decyzji o pozwolenie na budowe SB.2.

§ 7. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. weryfikacji

dokumentacji projektowej i przygotowania decyzji o pozwolenie na budowg —
(SB.2-SB.4) nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskéw o pozwolenie na budowe,

2) rozpatrywanie wnioskdw o pozwolenie na rozbiérke,

3) rozpatrywanie zgloszef robdt budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na
budowe,

4) rozpatrywanie wniosk6w o zmian¢ sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych,

5) rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie zgody na odstgpstwo od przepiséw
techniczno — budowlanych po uzyskaniu upowaznienia ministra,

6) rozpatrywanie wnioskdw o zatwierdzenie projektow budowlanych,

7) rozpatrywanie wnioskOw o przenoszenie pozwolenia na budowe na rzecz innego
podmiotu,

8) rozpatrywanie wnioskdw o zmiang decyzji o pozwoleniu na budowe,

9) rozpatrywanie wnioskow o wydawanie decyzji o niezbgdnosci wejscia na teren
sasiedniej nieruchomosci, budynku lub lokalu,

10) naliczanie optaty skarbowej,



11)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkowg
i wyposazenie techniczne obiektow,

12) przygotowywanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

13)udziat w posiedzeniu Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej,

14) przygotowywanie materialéw i informacji dla potrzeb Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu,

15)rozpatrywanie wnioskow o wydawanie pozwolen na realizacj¢ inwestycji
drogowych,

16)rozpatrywanie wnioskéw o wydawanie pozwolen na uzytkowanie drog,

17) gromadzenie danych statystycznych z ruchu budowlanego dla GUS za miesiac,
kwartat, pétrocze i rok.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. weryfikacji dokumentacji
projektowej i przygotowywania decyzji o pozwolenie na budowg SB.2 w czasie jego
nieobecnosci wykonuje pracownik SB.3. Obowiazki pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. weryfikacji dokumentacji projektowej i przygotowywania decyzji
o pozwolenie na budowe SB.3 w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
SB.2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. weryfikacji
dokumentacji projektowej i przygotowywania decyzji o pozwolenie na budowe SB.4
w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik SB.3.

§ 8. 1. Do =zadah pracownika zatrudnionego na stanowisku pomoc
administracyjna (SB. 5) nalezy:

1) ewidencja wplywajacej do wydziatu korespondenc;ji,

2) pomoc w prawidlowym wypelnieniu wnioskéw oraz o$wiadczen o prawie do
dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga wprowadzanego systemu
E-urzad,

4) wprowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem oplaty skarbowej,

5) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budoweg i rejestru decyzji
o pozwolenie na budowe oraz przekazywanie kopii tych rejestréw Wojewodzie
Zachodniopomorskiemu (do 5 dnia kazdego miesiaca),

6) przekazywanie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji
o pozwoleniu na budowe, kopii innych decyzji oraz zgloszen,

7) rejestrowanie i wydawanie dziennikéw budowy,

8) przesyltanie decyzji o pozwoleniu na budowg organowi, ktéry wydat decyzje
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) przesytanie organom podatkowym kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe do 15 dnia kazdego miesiaca,

10) przygotowanie zbiorczej informacji na temat danych statystycznych z ruchu
budowlanego dla GUS za miesiac, kwartat, polrocze i rok,

11) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

12) przygotowanie opinii i uzgodnien projektow studiéw uwarunkowar i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, oraz opinii do planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa.

2. Pracownika SB. 5 zastepuje wyznaczony przez dyrektora pracownik
SB.2 -SB.4.



Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 9. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktora sam zalatwia, a pozostalg przydziela

z dyspozycja do zatatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na kopii pozostajacej w aktach swoim podpisem
umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja, w sposob
okreslony w ust. 3, dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo,

4. W sprawach nieuregulowanych w ustgpach 1-3 stosuje si¢ postanowienia
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

5. Dyrektor podpisuje decyzje administracyjne i inne pisma rozstrzygajace sprawy
na podstawie imiennego upowaznienia.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydziatu nie obj¢te niniejszym
regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zaznajomienie
sie z trescig niniejszego regulaminu, zobowigzujac si¢ jednoczesnie do przestrzegania
jego postanowien.

3. Strukture organizacyjng wydziatu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4, Zasady =zastepstw pracownikow wydziatu okres§la zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 28/11 Starosty Stargardzkiego z dnia
31 stycznia 2011 roku w sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczeciniskim.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
01 stycznia 212 1.




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr .9/ Z.....
Starosty Stargardzkiego

z dnia A& AQI3~" /7

Dyrektor Wydziatu Urbanistyki,

SB 1 : : :
Architektury i Budownictwa
Pracownik ds. weryfikacji dokumentacji
SB 2 projektowej i przygotowania decyzji |

o0 pozwolenie na budowe

Pracownik ds. weryfikacji dokumentacji

-~

SB 3 | projektowej i przygotowania decyzji
0 pozwolenie na budowe
Pracownik ds. weryfikacji dokumentacji ]
SB 4 projektowej i przygotowania decyzji
o0 pozwolenie na budowe
SB 5 Pomoc adminstracyjna

2

12






Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 26 stycznia 2012 r.

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW WYDZIALU

Dyrektora SB. 1 zastepuje pracownik SB.2

Pracownika SB. 2 zastgpuje pracownik SB.3

Pracownika SB. 3 zastepuje pracownik SB.2

Pracownika SB. 4 zastepuje pracownik SB.3

Pracownika SB. 5 zastepuje wyznaczony przez dyrektora
pracownik SB.2 -SB.4

il o ol L

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastgpstw moga ulega¢ zmianie na
podstawie pisemnego upowaznienia dyrektora.







