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568-400 Olesnica

ul: J. Stowackiego 10 Zarzadzenie er-b /2019
Starosty Ole$nickiego
z dnial3 kwietnia 2019 r.

W sprawie wewnetrznej organizacji
Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Olesnicy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 r., poz. 511) w zwigzku z § 6 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ole$nicy stanowiacego zalacznik do uchwaly nr
41/2019 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 21 lutego 2019 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ole$nicy zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin wewngtrzny Wydziatu Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Olesnicy stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr?® /2019
Starosty Olesnickiego z dnia {§ kwietnia 2019r.

Regulamin wewnetrzny wydzialu Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Olesnicy

l. Struktura wewnetrzna Wydzialu:

§1

W sktad Wydzialu Architektury i Budownictwa wchodza nastepujgce stanowiska:
1) Naczelnik wydziatu

2)
3)

stanowiska ds. administracji architektoniczno- budowlanej
stanowisko ds. administracyjnych

W ramach Wydzialu dziata Referat Wydziatu w Sycowie

§2

Bezposredni nadzor nad pracownikami oraz praca Wydziatu sprawuje Naczelnik Wydziatu.

Il. Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy
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§3

Stanowiska ds. administracji architektoniczno-budowlane;j:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego w zakresie zgodnosci

zagospodarowania terenu z ustaleniami wynikajacymi z miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego, albo decyzji o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze

wymaganiami ochrony srodowiska.

Sprawowanie nadzoru techniczno- budowlanego w zakresie zapewnienia

warunkéw bezpieczenstwa ludzi i mienia w rozwigzaniach przyjetych w

projektach budowlanych.

Sprawowanie nadzoru i kontroli:

a) zgodnosci rozwigzan architektoniczno-budowlanych z przepisami techniczno-
budowlanymi oraz zasadami wiedzy technicznej;

b) wilasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w
budownictwie;

¢) stosowania wyrobow budowlanych.

Kontrolowanie posiadania przez osoby wykonujace samodzielne funkcje

techniczne w budownictwie uprawnien do wykonywania tych
funkcji.

Udzielanie badZz odmawianie zgody na odstgpstwo od przepiséw techniczno-
budowlanych.

Nakladanie obowigzku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienia nadzoru autorskiego.

Udzielanie badZ odmawianie zgody na odstgpienie od koniecznosci ustanawiania
kierownika budowy i prowadzenia dziennika budowy.



8) Zatwierdzanie projektow budowlanych i wydawanie pozwolen lub odmowe
pozwolen na budowg/rozbiorke.

9) Udzielanie zezwolen lub odmowy zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowych.

10) Nakladanie obowiazku usunigcia nieprawidtowosci w projekcie budowlanym.

11) Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
nie objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

12) Zglaszanie sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania rob6t budowlanych
na podstawie zgloszenia i naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na
budowe.

13) Przyjmowanie zgloszen o rozbidorce, nie objetej obowigzkiem uzyskania
pozwolenia.

14) Naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke.

15) Stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe.

16) Przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby.

17) Przyjmowanie zgloszen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektow budowlanych.

18) Nakladanie obowigzku geodezyjnego wyznaczania w terenie i wykonywania
geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej w stosunku do obiektow,
wymagajacych zgloszenia.

19) Rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu lub
nieruchomosci.

20) Przekazywanie organowi nadzoru budowlanego kopii ostatecznych decyzji
0 pozwoleniu na budowe¢ wraz z zatwierdzonymi projektami budowlanymi, kopii
ostatecznych, odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektow budowlanych wraz
z tymi projektami, kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych
z przepisOw prawa budowlanego.

21) Prowadzenie rejestru wnioskOw o pozwolenie na budowe, rejestru decyzji
o pozwoleniu na budowe, rejestru zgloszen zamiaru wykonania robot
budowlanych, przechowywanie dokumentéw objetych pozwoleniem na budowe i
zgloszeniami.

22)Uzgadnianie rozwigzan projektowych obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych, w zakresie:

a. linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od
strony drég, ulic, placéw i innych miejsc publicznych;

b. przebiegu i charakterystyki technicznej drog, linii komunikacyjnych oraz
sieci uzbrojenia terenu wyprowadzonych poza granice terenu
zamknigtego, a takze podlaczen tych obiektéw do sieci uzytku publicznego.

23) Przygotowywanie i wydawanie inwestorom dziennikéw budéw oraz prowadzenie
ewidencji wydanych dziennikéw.

24) Okreslanie w decyzjach o pozwoleniu na budowe sktadowisk odpadéw, wymagan
zapewniajacych ochron¢ zycia i zdrowia ludzi, ochrony $rodowiska, ochrong
uzasadnionych intereséw 0sob trzecich oraz sposobu i terminu rekultywacji terenu.

25) Prowadzenie analiz i1 studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych si¢ do obszaru powiatu.

26) Opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa.

27) Potwierdzanie spelnienia wymagan samodzielnego lokalu mieszkalnego dla celow
ustanowienia odrgbnej wlasnosci lokali.



28) Uczestniczenie na wezwanie organdw nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych 1 kontrolnych oraz udostepnianie wszelkich dokumentow
i informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami.

2. Stanowisko ds. administracyjnych:

1) Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji, wptywajacej do Wydziatu

2) Prowadzenie rejestréw wnioskéw o wydanie pozwolen na budowe oraz rejestru
zgloszen

3) Prowadzenie rejestrow decyzji o pozwoleniach na budowe

4) Przygotowywanie do wydania oraz prowadzenie rejestru wydawanych dziennikéw
budéw

5) Prowadzenie spraw z zakresu statystyki, dotyczacej Wydziatu

6) Prowadzenie archiwum wydzialowego

7) Inne zadania powierzone przez Staroste i Naczelnika Wydziatu, zwigzane z
zadaniami catego Wydziatu.

IT1. Obowiazki pracownikéw wydzialu
§4

1. Utrzymywanie systematycznych kontaktéw z innymi pracownikami wydziatu oraz
wspolpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przeptywu
informacji niezbgdnych do prawidlowe;j realizacji zadan.

2. Sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu o wszelkich trudnosciach
i niedociagni¢ciach w funkcjonowaniu wydziatu lub Urzedu.

3. Uprzejme traktowanie, doktadne informowanie interesantow oraz stuzenie im rada
1 pomoca.

4. Doskonalenie kwalifikacji zawodowych, wystgpowanie z inicjatywa i wnioskami
dotyczacymi usprawnienia pracy wydziatu.

5. Przestrzeganie informacji o ochronie informacji niejawnych, przepisow
bezpieczenstwa pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy

6. Dbatlos¢ o powierzone mienie Urzedu.

§5

Szczegodtowe zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikéw i zasady zastepstw okreslaja
indywidualnie ustalone zakresy czynnosci.

IV. Zasady obiegu dokumentoéw oraz podpisywania pism
§6
Korespondencja wplywajaca do wydzialu poddana zostaje nastgpujacej procedurze:

1) Dekretacja przez Naczelnika lub osoby zastepujacej w razie nieobecnosci Naczelnika
2) Przekazanie pism merytorycznie wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

§7



Ustala si¢ nastepujace zasady podpisywania pism i decyzji:

1) Naczelnik Wydzialu podpisuje - nie zastrzezone do podpisu Starosty, Wicestarosty
oraz Sekretarza pisma i decyzje wynikajace z zakresu dziatania Wydzialu oraz
indywidualnego upowaznienia Starosty.

2) Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniami wynikajgcymi
z zakres6w czynnosci lub zgodnie z odrebnymi imiennymi upowaznieniami,
zatwierdzonymi przez Staroste

§8

Pracownicy wydzialu, przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, zobowigzani sg do
przestrzegania postanowien ,,Instrukcji kancelaryjne;j".

V. Znakowanie akt

§9

1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zgodnie z zapisami § 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Olesnicy stosuje si¢ nastgpujacy symbol literowy Wydzialu — AB, Referatu
Wydzialu w Sycowie - AB-S

3. Ustala si¢ nastgpujace symbole liczbowe gmin wchodzacych w sktad powiatu:

a) m. Olesnica — 1
b) gm. Olesnica — 2
¢) gm. Dobroszyce — 3
d) gm. Twardogéra — 4
e) gm. Bierutéw —5
f) gm. Sycow — 1
g) gm. Miedzyborz — 2
h) gm. Dziadowa Kloda — 3
4. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
5. Znak sprawy zawiera:
a) symbol literowy komorki organizacyjnej (AB; AB-S)
b) symbol liczbowy wg instrukcji kancelaryjne;j
c¢) liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw
d) rok
e) symbol liczbowy gminy wchodzacej w sktad powiatu
f) symbol literowy pracownika (pierwsze litery imienia i nazwiska)



