Zarzadzenie Nr 108/17
Starosty Stargardzkiego
z dnia 13 wrzeénia 2017 r.

w sprawie Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie uchwalonego uchwaly Nr 1644/17 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego
dnia 2 maja 2017 r. zmienionego uchwatg Nr 1769/17 z dnia 6 lipca 2017 r. zatwierdza
si¢ Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziahu Urbanistyki, Architektury
i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Stargardzie w nastgpujgcym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, Zwanego
dalej regulaminem, Wydzial Urbanistyki, Architektury i Budownictwa wykonuje
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Wydzial oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem NA.

4. Wydzial podporzadkowany jest Cztonkowi Zarzadu (TN).

5. Wydzialem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng wydziahu,
2) zadania wydziatu,
3) zadania i kompetencje oraz podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastgpstw pracownikéw wydziatu.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego,
2) Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumieé¢ Czlonka Zarzadu Powiatu
Stargardzkiego,
3) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stargardzie.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska, postugujace si¢
przy oznakowaniu prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:
1) dyrektor — NA.1,
2) stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej i przygotowania decyzji
o pozwolenie na budowg — NA.2,



3) stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej i przygotowania decyzji
0 pozwolenie na budowg — NA.3,

4) stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej i przygotowania decyzji
0 pozwolenie na budowe — NA 4,

5) stanowisko ds. administracyjnych — NA.5,

6) stanowisko ds. administracyjnych — NA.6.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane:

a) rozpatrywanie wnioskéw o pozwolenie na budowe,

b) rozpatrywanie wnioskéw o pozwolenie na rozbi6rke,

¢) przyjmowanie zgloszen robét budowlanych nie wymagajacych pozwolenia
na budowe,

d) rozpatrywanie wnioskéw o zmiane sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych,

€) udzielanie badZz odmawianie zgody na odstepstwo od przepiséw techniczno —
budowlanych po uzyskaniu upowaznienia ministra,

f) zatwierdzenie projektéw budowlanych,

g) przenoszenie pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu,

h) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,

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

J) wydawanie decyzji o niezbednosci wejécia na teren sgsiedniej nieruchomosci,
budynku lub lokalu,

k) przekazywanie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji
0 pozwoleniu na budowe, kopii innych decyzji oraz zgloszen,

1) rejestrowanie i wydawanie dziennikéw budowy.

2)w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 10 hwietnia 2003 r.
0 szczegolnych zasadach priygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych: — wydawanie pozwolen na realizacje inwestycji drogowych,

3) w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) przesylanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi, ktéry wydat decyzje
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

b) opiniowanie i uzgadnianie projektéw studiéw uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektow miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

c) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

4) w zakresie zadar wynikajgcych z wustawy z dnia 24 czerwca 1994 r.
o wlasnosci lokali — wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,

5) w zakresie zadari wynikajgcych z rozporzgdzenia Ministra Finanséw
z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie informacji podatkowych — przesytanie organom
podatkowym kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe do 15 dnia kazdego
miesigea,

6) w zakresie zadan wynikajgcych z wustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o
statystyce publicznej oraz rozporzqdzenia 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 miesiac,
kwartal, p6lrocza i rok,

7) w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie
skarbowej — naliczanie oplaty skarbowe;j,

8) w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne — przekazywania odpisow ostatecznych decyzji o pozwoleniu na
budowe i na rozbiérke budynkow, zgloszen budowy, rozbiérki i zmiany sposobu
uzytkowania budynkow,

9) w zakresie zadan wynikajgcych z rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 28 grudnia
2001 r. w sprawie dodatkow mieszkaniowych - wydawanie za$wiadczen
potwierdzajgcych powierzchnig uzytkowg i wyposazenie techniczne budynkéw
jednorodzinnych,

10) przygotowywanie i przedstawianie materialéw i informacji dla potrzeb Zarzgdu
i Rady Powiatu w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o samorzqdzie powiatowym
z dnia 5 czerwca 1998 r.

11) w zakresie zadari wynikajgcych z ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie
kolejowym — udzielanie zgody na odstepstwo od wymagan odnosnie sytuowania
obiektoéw budowlanych w sasiedztwie linii kolejowych.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzk6w wszystkich pracownikéw wydziatu nalezy w szezegélnosci:

1) przestrzeganie przepisow prawa, w szczegdlnosci aktéw prawnych regulujacych
zadania samorzadu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

3) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych,

4) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspélzycia spolecznego, przepiséw
BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

8) wykazywanie = wlasciwego  stosunku  do  interesantéw,  przelozonych
i wspdlpracownikow,

9) godne zachowywanie sie w pracy 1 poza nia,

10) wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczosé lub
interesownosc,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos¢ przepiséw z zakresu zadan realizowanych przez wydzial w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne
dotyczace pracy obowiazujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnoéé w zakresie zadan
powierzonych regulaminem oraz odrebnymi petnomocnictwami i upowaznieniami:



1) stuzbowg — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzk6w,

2) materialng - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkéw,

3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére
Jest scigane w trybie postgpowania karnego i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej i zapewnia osiggniecie
jej celu na szezeblu kierowanego wydziatu.

2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,

3) biezaca znajomos¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez poszezegdlnych
pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,

5) biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach wydziatu,

6) przegladanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencji wplywajacej do wydziatu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar, planéw urlopu dla
podleglych pracownikéw i innych spraw ze stosunku pracy,

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw migdzy innymi Statutu
Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy, przepiséw bhp
1p.poz.

3. Dyrektor realizuje zadania wydziatu przy pomocy pracownikéw kierowanego
wydziahu.

4. Dyrektor wspotdziata:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

2) z Zarzadem i Radg Powiatu oraz jej komisjami w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat.

5. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami prawa
oraz wynikajgce z poleceri lub upowaznienn Starosty lub Zarzadu Powiatu,
w szczegdlnosci w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania bezpieczenstwem.

6. Podczas nieobecnosci dyrektora wydzialu jego obowigzki wykonuje pracownik
na stanowisku ds. weryfikacji dokumentacji projektowej i przygotowywania decyzji
o pozwolenie na budowg NA.2, a pod jego nieobecnosé¢ pracownik ds. weryfikacji
dokumentacji projektowej i przygotowywania decyzji o pozwolenie na budowe NA 4.

§ 10. 1. Do zadari pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. weryfikacji
dokumentacji projektowej i przygotowania decyzji o pozwolenie na budowe — (NA.2 —
NA.4) nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskéw o pozwolenie na budowe,

2) rozpatrywanie wnioskéw o pozwolenie na rozbiorke,

3) rozpatrywanie zgloszen robét budowlanych nie wymagajacych pozwolenia
na budowe,

4) rozpatrywanie wnioskéw o zmiang sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych,



5) rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno
—budowlanych po uzyskaniu upowaznienia ministra,

6) rozpatrywanie wnioskéw o zatwierdzenie projektéw budowlanych,

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

8) rozpatrywanie wnioskéw o zmiane decyzji o pozwoleniu na budowe,

9) rozpatrywanie wnioskéw o wydawanie decyzji o niezbednosci wejécia na teren
sgsiedniej nieruchomosci, budynku lub lokalu,

10) naliczanie oplaty skarbowej,

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkows i wyposazenie
techniczne obiektdw,

12) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosei lokali mieszkalnych i uzytkowych,

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

14) rozpatrywanie wnioskéw o wydawanie pozwolen na realizacje inwestycji
drogowych,

15) gromadzenie danych statystycznych z ruchu budowlanego dla GUS za miesiac,
kwartal, pélrocze, rok i przygotowywanie zbiorczej informacii,

16) rozpatrywanie wniosk6w o odstgpstwo w zakresie sytuowania obiektéw
budowlanych w sasiedztwie linii kolejowych.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. weryfikacji
dokumentacji projektowej i przygotowywania decyzji o pozwolenie na budowg NA.2
W czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik NA.3, a pod jego nieobecnosé
pracownik NA.4. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. weryfikacji
dokumentacji projektowej i przygotowywania decyzji o pozwolenie na budowe NA.3
W czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik NA.4, a pod jego nieobecnosé
pracownik NA.2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. weryfikacji
dokumentacji projektowej i przygotowywania decyzji o pozwolenie na budowe NA.4
W czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik NA.3, a pod jego nieobecnosé
pracownik NA.2,

§ 11. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych

(NA.5, NA.6) nalezy:

1) ewidencja wplywajacej do wydzialu korespondencji,

2) pomoc w prawidtowym wypelnieniu wnioskéw oraz oswiadczen o prawie
do dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane,

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

4) czynnosci zwigzanych z potwierdzaniem oplaty skarbowe;j,

5) prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji
o pozwolenie na budowe,

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

7) rejestrowanie i wydawanie dziennikéw budowy,

8) przesylanie decyzji o pozwoleniu na budowe organowi, ktéry wydal decyzje
0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

10) przekazywanie do  Powiatowego Osrodka Dokumentacji  Geodezyjnej
1 Kartograficznej odpiséw ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe i na



rozbiorke budynkéw, zgloszen budowy, rozbiérki i zmiany sposobu uzytkowania
budynkdw.

11) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacii,

12) przygotowanie opinii i uzgodnien projektéw studiéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz  projektow migjscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego, oraz opinii do planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych
NA.5 w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik NA.6, a pod jego nieobecnosdé
wyznaczony przez dyrektora pracownik NA.2 — NA.4. Obowiazki pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych NA.6 w czasie Jjego nieobecnodci
wykonuje pracownik NA.5, a pod jego nieobecnogé wyznaczony przez dyrektora
pracownik NA.2 —-NA.4,

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 12. 1. Dyrektor okresla korespondencje, ktéra sam zalatwia, a pozostalg
przydziela z dyspozycjg do zatatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na kopii pozostajgcej w aktach swoim podpisem
umieszezonym u dolu, z lewej strony tekstu.

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

4. W sprawach nieuregulowanych w ustepach 1-3 stosuje sie postanowienia
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

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

Rozdzial 6
Postanowienia koficowe

§ 13. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydziatu potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
z trescig niniejszego regulaminu, zobowigzujae sie jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.

3. Struktur¢ organizacyjng wydzialu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Traci moc zarzadzenie Nr 81/17 Starosty Stargardzkiego z dnia 20 czerwca
2017 roku w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu
Urbanistyki, Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 108/17
Starosty Stargardzkiego

z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

Y
NA.1 Dyrektor Wydzialu Urbanistyki,
Architektury i Budownictwa
A
Y
NA.2 Stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej
1 przygotowania decyzji o pozwolenie na budowe
AN
"

NA.3 Stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej
i przygotowania decyzji o pozwolenie na budowe

NA.4 Stanowisko ds. weryfikacji dokumentacji projektowej
1 przygotowania decyzji o pozwolenie na budowe

NA.5

Stanowisko ds. administracyjnych

NA.6

Stanowisko ds. administracyjnych
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