ZARZADZENIE NR 36/2025
Starosty Nowodworskiego
z dnia 22.04.2025 r.

w sprawie ustalenia regulaminu  wewnetrznego Wydzialu  Architektury
I Budownictwa Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie § 8 ust. 5 1 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr 39/2025 Zarzadu
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam regulamin wewnetrzny Wydziatu Architektury 1 Budownictwa Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydzialu Architektury 1 Budownictwa.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Starosty Nowodworskiego Nr 8/2022 z dnia 7 lutego 2022 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
(-)

Barbara Ogrodowska



Zalacznik do zarzadzenia Nr 36/2025 Starosty
Nowodworskiego z dnia 22.04.2025 r. sprawie
ustalenia Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu
Architektury i Budownictwa Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§1.

Regulamin wewng¢trzny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych Wydziatu Architektury i Budownictwa zwany dalej
Wydziatem,

Strukture i funkcjonowanie Wydziatu Architektury i Budownictwa,
Podstawowe obowiazki pracownikow,

Zastgpstwa pracownikow,

o~ LN

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych dokumentéw
stuzbowych,
6. Wprowadza do stosowania przez komorke organizacyjng karty ustug i wnioskow,

7. Postanowienia koncowe.

I. Wykaz obowiazujacych aktéw prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziatlu

§ 2.

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

1) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

2) Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;

3) Ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych;

4) Ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

5) Ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

6) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j;

7) Ustawy z dnia 21 marca 1991 r. o obszarach morskich Rzeczypospolitej Polskiej i administracji
morskiej;

8) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

9) Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali;

10) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;

11) Ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym;

12) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

13) Ustawy z dnia 23 lipca 2006 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

14) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002r w sprawie informacji podatkowych;

15) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 11 wrzesnia 2020 r. w sprawie szczegotowego
zakresu i formy projektu budowlanego;

16) Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002r. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie;

17) Inne przepisy dotyczace realizacji zadan Wydziatu Architektury i Budownictwa.

Il. Strukturai funkcjonowanie Wydzialu Architektury i Budownictwa



§3.

1. Caloksztattem pracy Wydziatu Architektury i Budownictwa kieruje Kierownik Wydziatu.

2. W Wydziale utworzono nastepujace stanowiska:
stanowisko ds. realizacji obiektow budowlanych — 4 etaty;

1)

§ 4.

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydziatu stosuje si¢ symbol AB.
2. Oznaczajac pismo znakiem sprawy umieszcza si¢ po znaku sprawy symbol (pierwsze litery
imienia i nazwiska) prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka.

§ 5.

1. Przy zalatwianiu spraw z zakresu Wydzialu Architektury i Budownictwa klienci moga
wykorzystywa¢ formularze, ktorych wzory stanowia zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Formularze dostepne sa w formie papierowej w Wydziale oraz w formie elektronicznej na stronie
internetowej Starostwa Powiatowego (w zaktadce Wydziatu Architektury i Budownictwa):

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

PB-1

PB-2

PB-2a

PB-3

PB-4

PB-5

PB-6

PB-7

PB-8

10) PB-9

11) PB-11

12) PB-14

13) PB-18

Wnhniosek o pozwolenie na budowg - (zat. nr 1).

Whiosek o zgloszenie budowy lub wykonywania innych robot budowlanych
- (zat. nr 2).

Zgloszenie budowy i przebudowy budynku mieszkalnego jednorodzinnego
- (zal. nr 2a)

Whniosek o pozwolenie na rozbiorke - (zat. nr 3).

Whiosek o zgloszenie rozbiorki - (zal. nr 4).

Oswiadczenie o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele
budowlane - (zat. nr 5).

Whniosek 0 wydanie odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu
zagospodarowania dziatki Iub terenu lub projektu architektoniczno-

budowlanego - (zat. nr 6).

Whniosek o wydanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe -
(zal. nr 7).

Whniosek o wydanie pozwolenia na budowe tymczasowego obiektu
budowlanego - (zat. nr 8).

Whiosek o przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowe - (zat. nr 9).

Whniosek o przeniesienie praw i obowigzkéw wynikajacych ze zgloszenia,
wobec ktorego organ nie wnidst sprzeciwu - (zat. nr 10).

Whiosek o wydanie decyzji o niezbgdnosci wejscia do sgsiedniego budynku,
lokalu lub na teren sgsiedniej nieruchomosci - (zat. nr 11).

Wnhniosek zgloszenia o zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czgsci - (zat. nr 12).



14)

15) B-4

16) AB-4

17) AB-4K

18) AB-5
19) AB-6

20) AB-9z

21) AB-Z.1

22) AB-Z.2

23) AB-Z.3

24) AB-11

Oswiadczenie inwestora o spetnieniu przestanek, o ktérych mowa w art. 30
ust. 2a pkt 6 i 7 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r, - Prawo Budowlane - (zat. nr 13).

Informacja uzupetniajaca do wniosku o pozwolenie na budowe lub rozbidrke,
zgloszenia budowy lub przebudowy budynku mieszkalnego jednorodzinnego
oraz o$wiadczenia o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomos$cia na
cele budowlane - (zat. nr 14).

Whniosek na udzielenie zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-
budowlanych — art. 9 ustawy Prawo budowlane - (zat. nr 15).

Whiosek o udzielenie zgody na odstepstwo od przepisow — dotyczy: obszarow
kolejowych —art. 57 ustawy o transporcie kolejowym - (zat. nr 16).

Uzupetnienie wezwania / postanowienia - (zat. nr 17).
Whiosek o wydanie dziennika budowy - (zat. nr 18).

Oswiadczenie o przyjeciu warunkow zawartych w  decyzji/zgloszeniu
- (zal. nr 19).

Whniosek o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu - (zat. nr 20).

Whniosek o wydanie zaswiadczenia do wniosku o przyznanie dodatku
mieszkaniowego - (zal. nr 21).

Whniosek o wydanie zaswiadczenia - (zal. nr 22).

Oswiadczenie 0 zrzeczeniu si¢ prawa do odwotania - (zat. nr 23).

I11. Podstawowe obowiazki pracownikow Wydzialu

§ 6.

1. Kierownik Wydzialu Architektury i Budownictwa

Do podstawowych zadan, realizowanych przez kierownika Wydziatu, nalezy kierowanie pracg
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) organizowanie zadan wynikajacych z kompetencji organu administracji architektoniczno-
budowlanej pierwszej instancji, wynikajacych z ustawy Prawo budowlane (z wyjatkiem
obiektow 1 robot, dla ktorych organem pierwszej instancji jest wojewoda);

2)

3)

organizowanie zadan wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci:

a) w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych
w odniesieniu do drog gminnych i powiatowych,

b) zwigzanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy Powiatu spraw w zakresie
zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawania za§wiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

d) przekazywania

informacji  podatkowych dla potrzeb organu podatkowego,

(wlasciwego w sprawach podatku od nieruchomosci;

realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad Powiatu i przetozonych lub wynikajacych
Z przepisow prawa;



4) koordynowanie narad zwigzanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy Powiatu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

5) zabezpieczenie zgodnego z obowigzujacym prawem dostepu do informacji, wynikajacych
z wykonywania zadan publicznych, przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie
informacji publicznej;

6) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz rozpatrywanie skarg
1 wnioskow z zakresu dziatalnos$ci Wydziatu;

7) Przygotowywanie projektow; Zarzadzen Starosty, Uchwat Rady i Zarzadu Powiatu z zakresu
wykonywanych zadan;

8) Zapewnienie wilasciwe] organizacji wewngtrznej] Wydzialu; w tym ustalanie przydzialu
czynnosci, zakresu obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci pracownikéw, nadzor nad
prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw;

9) Podejmowanie dziatan poprawiajacych organizacje pracy podlegtych pracownikow;
10) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
11) Opracowywanie informacji i materialdw na strong¢ internetowg i BIP Starostwa;

12) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystepowanie z inicjatywa 1 wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu i starostwa;

13) Sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu o wszelkich trudnos$ciach pojawiajacych sig
w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

14) Przestrzeganie przepisoOw bhp, p.poz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
regulaminu organizacyjnego starostwa, ustawy o ochronie danych osobowych i innych
obowigzujacych w jednostce przepisow, regulamindw, zalecen, zarzadzen i dobrych praktyk.

2. Stanowisko ds. realizacji obiektéw budowlanych — 4 etaty
Do podstawowych zadan, realizowanych przez stanowisko ds. realizacji obiektow budowlanych,
nalezy:

1) Wykonywanie obowiazkow wynikajacych z kompetencji organu administracji
architektoniczno - budowlanej, okreSlonych w przepisach ustawy Prawo budowlane,
a takze nadzor i kontrola nad przestrzeganiem tych przepisow;

2) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
drogowych w odniesieniu do drég gminnych i powiatowych;

3) Udzial w sprawach zwigzanych z opiniowaniem lub uzgadnianiem przez organy Powiatu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) Przygotowywanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez wydziat;

5) Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie obowigzkow natozonych przez organ
administracji architektoniczno-budowlanej;

6) Przekazywania informacji  podatkowych dla  potrzeb  organu  podatkowego,
(wlasciwego w sprawach podatku od nieruchomosci);

7) Wykonywanie obowigzkoéw sprawozdawczych dla potrzeb organow budowlanych, GUS, itp.;



8) Wykonywanie innych zadan i czynnoSci zleconych przez przetozonych lub wynikajgcych
Z przepisu prawa,;

9) Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

10) Biezaca znajomo$¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku pracy;

11) Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami dotyczacymi
usprawnienia pracy wydziatu i starostwa;

12) Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie oraz shuzenie radg, troska i pomoca
interesantom starostwa,

13) Sygnalizowanie bezpo$redniemu przetozonemu o wszelkich trudnosciach pojawiajacych sig
w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych;

14) Przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz., statutu powiatu, regulaminu pracy, kodeksu etycznego,
regulaminu organizacyjnego starostwa, ustawy o ochronie danych osobowych i innych
obowiazujacych w jednostce przepiséw, regulamindw, zalecen, zarzadzen i dobrych praktyk;

15) Wykonywanie innych zadan i czynnos$ci zleconych przez przetozonych lub wynikajacych
Z przepisOw prawa;
16) Zastgpowanie nieobecnych w pracy wspotpracownikow/kierownika, w zakresie wskazanym

przez przetozonego.

IV. Zastepstwa pracownikow

§7.

Okresla sie nastgpujace zasady zastepstw:
1) Kierownik — zastepuje pracownikow na wszystkich stanowiskach w Wydziale;

2) Kierownika Wydziatu Architektury i Budownictwa — zastgpuje w czasie nieobecnosSci
pracownik na stanowisku inspektora lub podinspektora ds. realizacji obiektéw budowlanych;

3) Pracownika - zastepuje w czasie nieobecno$ci pracownik wyznaczony przez Kierownika lub
osobe zastepujaca Kierownika;

4) W szczegélnych przypadkach, za zgodg Starosty Nowodworskiego, dopuszcza sie

zastepowanie Kierownika przez pracownikow innych niz wskazani w pkt 2.

V. Wykaz upowaznien pracownikéw Wydzialu

§ 8.
Pracownicy Wydziatu posiadajg nastepujgce upowaznienia:
1. Kierownik — upowaznienie do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, prowadzonych przez
Wydziat Architektury i Budownictwa, w tym wydawania decyzji administracyjnych, z zakresu

ustaw wymienionych w upowaznieniu.

2. Kierownik — upowaznienie do po$wiadczania za zgodno$¢ z oryginatem odpiséw dokumentow
przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych postepowan.

3. Kierownik i pracownicy - upowaznienic do przetwarzania danych osobowych w zbiorach
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.



VI. Postanowienia koncowe

§9.

Niniejsze procedury Wydziatu podlegaja statej aktualizacji.
Procedury Wydziatu przechowywany sg na stanowisku ds. kadr.

Kierownik Wydziatu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazywania kazdej zmiany
procedur na stanowisko ds. kadr.



