ZARZADZENIE NR 30/2010
Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 czerwca 2010 roku

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Architektury
i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 8 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdarskim, uchwalonego przez Rade Powiatu Nowodworskiego uchwatg Nr XXV/225/2009
w dniu 30 kwietnia 2009 r.,

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Architektury i Budownictwa, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Architektury i Budownictwa.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

§1.
Regulamin Wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wg wlasciwosci rzeczowej Wydziatu.
Strukture funkcjonowania Wydziatu Architektury i Budownictwa z nazwami stanowisk.
Podstawowe obowiazki pracownikow.

4
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4, |mienne zastepstwa pracownikow,

5. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych dokumentow stuzbowych.
6

Postanowienia koncowe.

l. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej Wydziatu

§2.

Zadania wykonywane przez Wydziat Architektury i Budownictwa wynikajg z nastgpujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.
1071 z pozn. zm.);

2. Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tj. Dz.U. z 2006 r., Nr 156, poz. 1118 z pézn. zm.);

3. Ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych (t.j. Dz.U. z 2008 r., Nr 193, poz. 1194 z pdzn. zm.)

4. Ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80, poz. 717 z
pozn. zm.),

5. Ustawy z dnia 3 pazdziemika 2008 r. o udostepnianiu informacji 0 $rodowisku i jego ochronie, udziale
spofeczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz.U. nr 199, poz.
1227 z pozn. zm.);

6. Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. nr 112, poz, 1198 z pozn. zm.);

7. Ustawy z dnia 21 marca 1991 r. o obszarach morskich Rzeczypospolitej Polskiej i administracji morskiej (t].
Dz.U.z2003r., Nr153, poz. 1502 z pozn. zm.);

8. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. nr 71, poz.734 z pozn. zm.);
. Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (tj. Dz.U. z 2000 r., Nr 80, poz. 903 z pézn. zm.);
10. Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz.U. Nr 225, poz. 1635);
11. Ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (t.j. Dz,U. z 2007 r., Nr 16 poz. 94 z p6zn. zm.);
- 12. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2002r w sprawie informaciji podatkowych (Dz.U. Nr
240, poz. 2061 z pozn. zm.);

i inne przepisy dotyczace realizacji zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa.




Il. Struktura funkcjonowania Wydziatu Architektury i Budownictwa
§3.

1. Catoksztaltem pracy Wydziatu Architektury i Budownictwa kieruje Kierownik Wydziatu — Anna Globinska.
2. W Wydziale utworzono nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)

ds. realizacji obiektow budowlanych — podinspektor Edward Abresz,

ds. realizacji obiektow budowlanych — specialista Ewa Swigon

ds. realizacji obiektow budowlanych — samodzielny referent Marek Miszewski
ds. realizacji obiektow budowlanych — miodszy referent — Dawid Stasiak.

lll. Podstawowe obowiazki pracownikow Wydziatu
§4.

1. Kierownik Wydziatu Architektury i Budownictwa — Anna Globinska.

Do podstawowych zadan, realizowanych przez Kierownika Wydziatu, nalezy kierowanie praca Wydzialu oraz
nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan, wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz obowigzujacych przepisow prawa, w tym:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Organizowanie zadan wynikajacych z kompetencji organu administracji architektoniczno-budowlanej
pierwszej instancji, wynikajacych z ustawy Prawo budowlane (z wyjatkiem obiektow i robét, dla ktorych
organem pierwszej instancji jest wojewoda).

Organizowanie zadan wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci:

- w zakresie wydawania decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych w odniesieniu do
drog gminnych | powiatowych;

- zwigzanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy Powiatu spraw w  zakresie
zagospodarowania przestrzennego;.

- wydawania zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

- przekazywania informacji podatkowych organom podatkowym, wiasciwym w sprawach podatku od
nieruchomaosci.

Realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad Powiatu i przefozonych lub wynikajacych z

przepisOw prawa.

Zabezpieczenie zgodnego z obowigzujgcym prawem dostepu do informacji, wynikajacych z
wykonywania zadan publicznych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie spraw prowadzonych przez wydzial.

Zapewnienie wlasciwej organizacji wewnetrznej wydzialu, nadzor nad prawidlowym i terminowym
zalatwianiem spraw.

- 2. Stanowiska ds. realizacji obiektéw budowlanych

1)

Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z kompetencji organu administracji architektoniczno-
budowlanej, okreslonych w przepisach ustawy Prawo budowlane, a takze nadzér i kontrola nad
przestrzeganiem tych przepisow.

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych w
odniesieniu do drég gminnych i powiatowych.

Udziat w sprawach zwigzanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy Powiatu miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego.




4)
9)

6)
7

8)

9
10)

Sporzadzanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez wydziat

Przygotowanie informacji podatkowej organom podatkowym, wiasciwym w sprawach podatku od
nieruchomosci.

Wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych dla potrzeb organow budowlanych, GUS itp.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez przelozonych lub wynikajacych z przepisu
prawa.

Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu, rzeczowego wykazu aki, instrukcji
archiwalnej.

Biezaca znajomos¢ przepiséw prawa na zajmowanym stanowisku pracy.

Zastepowanie niecbecnych w pracy wspolpracownikow/kierownika, w zakresie wskazanym przez
przefozonego.

IV. Imienne zastepstwa pracownikow

§5.

. Kierownika Wydziatu Architektury i Budownictwa, Anne Globinska — zastepuje — Edward Abresz,
podinspektor ds. realizacji obiektow budowlanych.

. Marka Miszewskiego, samodzielnego referenta ds. realizacji obiektéw budowlanych — zastepuje —
Ewa Swigon, specjalista ds. realizaciji obiektéw budowlanych oraz Edward Abresz, podinspektor ds.
realizacji obiektow budowlanych.

. Ewe Swigon, specjaliste ds. realizacji obiektow budowlanych — zastepuje — Marek Miszewski,
samodzielny referent ds. realizacji obiektow budowlanych oraz Edward Abresz, podinspektor ds.
realizacji obiektow budowlanych.

. Dawida Stasiaka - mlodszego referenta ds. realizacji obiektow budowlanych - zastepujg
wspolpracownicy wydziatu.

V. Wykaz upowaznien pracownikow Wydziatu

§6.

Anna Globinska - upowaznienie nr 50/2006 (pismo OS0.0114-50/06 z dnia 2006-12-12 do zatatwiania w
imieniu Starosty spraw, wymienionych w upowaznieniu dotyczacych architektury i budownictwa, w tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu architektury i budownictwa.

Anna Globinska - upowaznienie nr 13/2009 (pismo 0S0.0114-15/09 z dnia 2009-05-12) do potwierdzania
za zgodnos¢ z oryginatem dokumentdéw wytworzonych przez Wydziat.

Vl. Postanowienia koncowe

§7.

Niniejsze procedury Wydzialu podlegajg stafej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow czynnosci
pracownikow nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

Procedury Wydziatu przechowywane s3 na stanowisku ds. kadr.

Kierownik Wydzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazywania kazdej zmiany procedur na
stanowisko ds. kadr.
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e,

inz Zbigniew Fiork owski




