Zarzadzenie Nr 392a/2020
Starosty Ketrzynskiego
Z dnia 08 ezerwea 2020r.

w sprawic nadania regulaminu wewng¢trznego Wydzialu Architektury,
Budownietwa i Inwestycji Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 16 i § 17 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, stanowigcego zatacznik
do Uchwaly Nr 540/2020 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 14 maja 2020 .
zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Architektury, Budownictwa i
Inwestycji Starostwa Powiatowego w Ketrzynie w brzmieniu stanowiacym
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Architektury,
Budownictwa i Inwestycji.

§ 3.
Nadz6r nad wdrozeniem 1 przestrzeganiem zarzadzenie powierza sig
Sekretarzow: Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Mi chanowski

odniono pod wzgledem
vzg formal  prawnym

Eweling  kaszewic
rad  rawny






Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 39a/2020
Starosty Ketrzynskiego z dnia 09.06.2020r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU ARCHITEKTURY, BUDOWNICTWA
LINWESTYCJI

Wydziat Architektury, Budownictwa 1 Inwestycji wykonuje dzialania
administracji architektoniczno budowlanej, prowadzi sprawy inwestycji
powiatowych i remontow, realizuje zadania z zakresu ochrony zabytkow oraz
drog.

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Wydzial Architektury, Budownictwa i Inwestycji zwany dalej ,,Wydziatem”
dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Ketrzynie oraz postanowien niniejszego regulaminu, ktory okresla:

1) Strukture organizacyjng i symbole uzywane w korespondencii,

2) Zakres dziatania Wydziah,

3) Podzial zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy,

4) Zasady obiegu dokumnentéw, znakowania i rejestracji oraz podpisywania
pism i decyzji,

5) Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j,

6) Postanowienia koncowe.

Rozdzial 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I SYMBOLE UZYWANE W
KORENSPONDENCJI

§2

. W Wydziale tworzy sie nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Naczelnik Wydziatu
2) Kierownik referatu
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. administracji architektoniczno
budowlane;



4) Wieloosobowe Stanowisko ds. inwestycji 1 remontéw

. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajacg ilos¢ etatow Wydziatu
okres$la schemat graficzny stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia

. Naczelnik Wydziatu odpowiada za catoksztalt dziatan Wydzialu, okreslonych
jego zakresem czynnosci oraz peini bezposredni nadzor nad pracownikami.

4. W czasie nieobecnoSci Naczelnika Wydzialu wszystkie jego zadania 1
kompetencje realizuje Kierownik referatu.

. Zgodnie z zapisami § 11 ust. | pkt5 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie stosuje si¢ nastepujacy symbol literowy Wydziatu
— WAL

6. Ustala sig nastgpujace symbole literowe dla funkcjonujacego w wydziale:

1. Referatu Architektoniczno-Budowlanego - WAI - AB
2 Stanowiska pracy do spraw inwestycji 1 remontow - WAI 1
Rozdzial ITX

ZAKRES DZJALANIA WYDZIALU

§3

1 Zakres dzialania wydziatu Architcktury, Budownictwa i Inwestycji okreslaja
postanowienia § 30 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Ketrzynie

2. Do podstawowych zadan Wydziah nalezy:

1) w zakresie dziatania Referatu Architektoniczno Budowanego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych 2z udzielaniem zgody na
odstepstwo od przepisow techniczno budowlanych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami budowy lub robét
budowlanych oraz rozbidrek,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem decyzji
udzielajgcych pozwolenia na budowe lub/i rozbiorke lub
odrebnych decyzji zatwierdzajacych projekt budowlany,

d) wydawanie dziennikéw budowy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zmiany
pozwolenia na budowe,

f) prowadzenie spraw zwiazanych 7z wydawaniem decyzji
przeniesienia pozwolenia na budowe,

g) prowadzenie spraw zwigzanych 2 wydawaniem decyzjii o
niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sasiedniej nieruchomosci,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

i) prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji pozwolenia na budowe w
systemie RWD?2 i przekazywanie do Wojewody kopii rejestréow
decyzji o zezwoleniu na realizacji inwestycji drogowych (ZRID),



j) wspéldziatanie z organem nadzoru budowlanego w zakresie

okreslonym w prawie budowlanym:
przekazywanie kopii ostatecznych decyzji pozwolenia na budowg
wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
przekazywanie kopii ostatecznych odrebnych decyzji o
zatwierdzeniu projektu budowlanego,
przekazywanie kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen
wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego,
uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych oraz
udostgpnianie wszelkich dokumentow i informacji zwiazanych z
tymi czynnosciami;

k) prowadzenie spraw w zakresie prawa lokalowego i dodatkéw
mieszkaniowych: prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
zaswiadczen o samodzielno$ci lokalu mieszkalnego lub o innym
przeznaczeniu niz mieszkainy,

2) w zakresie dziatania wydzialu w sprawach inwestycji i remontéw:
a) przygotowanie powiatowych zadan inwestycyjnych i remontéw
zleconych do realizacji Wydziatowi, w tym:

przeprowadzanie komisyjnych kontroli stanu technicznego
obiektéw i ustalanie potrzeb remontowych,
opracowanie projektéw i planéw finansowo rzeczowych w
zakresie inwestyc]i 1 remontéw realizowanych przez Wydziat,
przygotowywanic wnioskéw o przydziat srodkow finansowych
na poszezegolne zadania,
przygotowywanie dokumentacji formalno prawnych
(wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie
wymaganych opinii, uzgodnieh 1 pozwolen) dla zadan
realizowanych przez Wydzial,
przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia 1 innych
niezbgdnych dokumentéw do przygotowania projektow
specy fikacji istotnych warunkow zaméwienia dla przetargdéw na
wykonanie dokumentacji projektowych oraz na wykonanie
robot inwestycyjnych, remontowych idostaw dla zadan
realizowanych przez Wydziat,
udziat w komisjach przetargowych,
wylanianie wykonawcéw i dostawcoéw dla zadan realizowanych
poza ustawg Prawo zamowien publicznych,
przygotowanie projektow uméw z wykonawcami i dostawcami
wylonionych w drodze przetargéw lub poza ustawg Prawo
zamoOwien publicznych,

b) prowadzenie powiatowych zadan inwestycyjnych i remontéw
zleconych do realizacji Wydziatowi, w tym:

koordynacja i monitoring prac nad inwestycjami i remontami
zleconymi Wydziatowi,



wylanianie kandydatow na inspektoréw nadzoru inwestorskiego
1 nadzorowanie ich pracy,

sprawowanie nadzoru nad whasciwym wykorzystaniem $rodkoéw
materialowych 1 finansowych poszczegdlnych  zadan
inwestycyjnych i remontowych,

rozliczanie inwestycji w tym drogowych pod wzgledem
merytorycznym i finansowym,

prowadzenie stosownej dokumentacji zadad inwestycyjno
remontowych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych i
wewnetrznymi aktami prawnymi,

przygotowywanie i uczestnictwo w odbiorach koricowych 1 po
ich zakonczeniu uzyskiwanie pozwolenia na uzytkowanie,
prowadzenie przegladéw w okresie udzielonych gwaranc,
odbioréw gwarancyjnych oraz egzekwowanie usuniecia
stwierdzonych wad i usterek,

opracowywanie informacji o przebiegu realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych,

wspoldzialanie z Wydziatem Rozwoju, Promocji, Kultury i
Sportu w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych spoza
Powiatu 1 ich rozliczanie po zakofnczonej inwestyciji,
prowadzenie ewidencji inwestyeji powiatowych realizowanych
bezposrednio przez jednostki organizacyjne powiatu.

¢) prowadzenie powiatowych zadafn w zakresie ochrony zabytkow i

opieki nad zabytkami:
sporzadzenie projektu programu opieki nad zabytkami,
koordynowanie spraw zwigzanych z dotowaniem prac przy
obiektach wpisanych do rejestru zabytkéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem spofecznych
opiekunow zabytkdw,
prowadzenie listy spolecznych opiekundw zabytkéw,
wydawanie legitymacji 1 zaswiadczed o nadaniu uprawnien
spotecznego opiekuna zabytkdw.

d) prowadzenie powiatowych zadaf w zakresie drog:
przygotowywanie opinii w zakresie ustalenia przebiegu drog
wojewddzkich i gminnych,
przygotowywanic projektow uchwat organow Powiatu w sprawie
zaliczenia drog do kategorii drég powiatowych i ustalenia ich
przebiegu,
przygotowywanie projektéw uchwal i porozumien zwiazanych z
powierzaniem zadan w zakresie utrzymania drog powiatowych.

3) Ponadto do zadah Wydziatu nalezy:
a) prowadzenle biezgcych spraw w  zakresic korespondencii,

zaopatrzenia materialowego, sprawozdawczosci, archiwizowania



b) udzielanie zaméwien na roboty, dostawy lub ushugi w trybie
ustawy prawo zamoOwien publicznych o wartosci ponizej 30 000
euro,

¢) przygotowywanie odpowiedzi na podania oraz projektow
odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych powiatu;

d) przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi lub
wniosku, dotyczacych zakresu dzialania wydziaty,

e) udostepnianie  dokumentéw  przeznaczonych do  wgladu
publicznego i udzielanie informacji w trybie ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz U. z
2019 r. poz. 1429 z pozn, zm.);

Rozdzial IV
PODZIAL ZADAN NA POSZCZEGOLNE STANOWISKA PRACY
§4
1 Ustala si¢ nastepujacy zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy:

1) Naczelnik Wydziatu Architektury, Budownictwa i Inwestycji

a) organizuje wykonanie zadan nalezgcych do kompetencji wydziatu
wynikajgcych z ustaw ,prawo budowlane”, ,,0 szczegOlnych
zasadach przygotowania i realizacji  inwestycji w zakresie drog
publicznych™, ,,0 wlasnosci lokali”; oraz reprezentuje Wydziat na
ZEWNatrz,

e) sprawuje nadzor nad pracg podlegltych pracownikéw,

f) monitoruje na biezagco 1 nadzoruje sprawy szczegOlnie
skomplikowane,

g) rozstrzyga problemy interpretacyjne zwigzane z zapisami ustawy
prawo budowlane, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennyim, ustawy o wiasnosci lokali, ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych , oraz przepisow z nimi zwigzanych,

h) monitoruje opinie 1 interpretacje organdéw II instancji , sadoéw
administracyjnych, innych organéw w dziedzinie prawno-
budowlanej,

i) kontaktuje si¢ z organami II instancji w zakresie postgpowan
prowadzonych w Wydziale, sagdami administracyjnymi oraz
ministerstwami w sprawach orzecznictwa,

j) rozstrzyga problemy zwigzane z interpretacjg zapiséw w
obowigzujacych planach zagospodarowania przestrzennego oraz
decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,



k) opiniuje na biezaco sporzadzane projekty miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego w trakcie ich opracowywania,

[) konsultuje sporzadzane projekty decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

m) przedstawia zarzagdowi wnioski dotyczace realizacji inwestycji,

n) prowadzi nadzor nad prowadzonymi przez powiat zadaniami
inwestycyjno-remontowymi,

0) prowadzi nadzér 1 koordynacje spraw dotyczacych realizacji
zamowieni przez Starostwo Powiatowe, ktorych réwnowartosc w
danym roku budzetowym nie przekracza ustawowo okreslone;
kwoty, o ktorej istnieje obowigzek stosowania ustawy  prawo
zamowien publicznych,

p) przygotowuje odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskoéw, zapytan i
interpelacji Radnych,

q) z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego wydaje zaswiadczenia,
postanowienia 1 decyzje w zakresic nalezgcym do  zadan
administracji architektoniczno budowlanej,

r) uczestniezy w posiedzeniach zespotu ZUDP

s) wspdlpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
realizacji wspolnych przedsigwzied,

t) przygotowuje i koordynuje powiatowe zadania inwestycyijne i
remontowe zlecone do realizacji Wydziatowi WAL

2) Kierownik Referatu architektoniczno budowlanego:

a) kieruje pracg Referatu architektoniczno budowlanego oraz
nadzoruje prawidlowosé 1 terminowos$¢ wykonywania zadan,
wynikajacych z kompetencji organu administracii architektoniczno-
budowlanej pierwszej instancji, wynikajgeych z ustawy Prawo
budowlane (z wyjatkiem obiektdw i robét, dla ktérych organem
pierwszej instancji jest wojewoda),

b) rozstrzyga problemy interpretacyjne zwigzane z zapisami ustawy
prawo budowlane, ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym, ustawy o wiasno$ci lokali, ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji mmwestycji w zakresie drog
publicznych , oraz przepiséw z nimi zwigzanych,

¢) organizuje zadania wynikajgce z innych aktdow prawnych, w
szczegllnosei w zakresie:
wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowych w odniesieniu do drog gminnych i powiatowych;
uzgadniania projektow decyzji lokalizacyjnych lub o warunkach
zabudowy w zakresie okreslonym w obowiazujgcych przepisach

d) prowadzi procedury zwiazane z wydawaniem decyzji o
zatwierdzeniu projekt budowlanego 1 udzieleniu pozwolenia na
budowe,

e) rozpatruje zgloszenia zamaru budowy, wykonania robot
budowlanych, rozbidrek, zmiany sposobu uzytkowania,




f) prowadzi postgpowania w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych
pod wzgledem merytorycznym i proceduralnym,

g) z upowaznienia Starosty Ketrzyfiskiego wydaje zaswiadczenia,
postanowienia 1 decyzje w zakresie nalezgcym do  zadan
administracji architektoniczno budowlanej,

h) zastgpuje nieobecnych w pracy wspdipracownikow, w zakresie
wskazanym przez przetozonego oraz Naczelnika Wydziatu.

3) Wieloosobowe stanowisko do spraw Budowlano  Architektonicznych
Wydziatu Architektury, Budownictwa i Inwestycii:

a) prowadzi procedury zwigzane 2z wydawaniem decyzji o©
zatwierdzeniu projekt budowlanego i udzieleniu pozwolenia na
budowe poprzez:

weryfikacje kompletnosci wniosku (wniosek, dokumentacja
projektowa, oplata skarbowa, o$wiadczenie Inwestora o
posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscig na cele
budowlane, o$wiadczenia  projektantdw,  zaSwiadczenia
projektantéw o posiadanych uprawnieniach do pelnienia
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie},

ustalenie 1 powiadomienie stron postepowania o toczacym sie
postepowaniu,

sprawdzenie kompletnosci 1 poprawnosci  sporzadzonej
dokumentacji projektowej: zgodnosci zagospodarowania terenu z
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz
wymaganiami ochrony $rodowiska, warunkéow bezpieczefstwa
ludzi 1 mienia w rozwigzaniach przyjetych w projektach
budowlanych, przy wykonywaniu rob6t budowlanych oraz
utrzymaniu  obiektow budowlanych, zgodnosci rozwigzan
architektoniczno ~ budowlanych z przepisami techniczno
budowlanymi, obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy technicznej.

b) nakladanie w drodze postanowienia obowigzku usuniecia brakow i
nieprawidtowosci w przedtozonym projekcie,

¢) sporzadzanie projektdw decyzji o zatwierdzeniu projektu
budowlanego i udzieleniu pozwolenia na budowe, badZz projektow
decyzji odmownych,

d) prowadzi procedury zwigzane z wydawaniem decyzji o zmianie
decyzji o zatwierdzeniu projekt budowlanego 1 udzieleniu
pozwolenia na budowe,

e) prowadzi procedury 2zwigzane 2z przenoszeniem decyzji o
zatwierdzeniu projekt budowlanego i udzieleniu pozwolenia na
budowg na rzecz innego podmiotu,

f) prowadzenie rejestréw wnioskow i decyzji,

g) prowadzi procedury zwigzane ze wznowieniem z urzedu lub na
wniosck strony postgpowania w sprawach zakonczonych ostateczng



decyzja o =zatwierdzeniu projektu budowlanego 1 udzieleniu
pozwolenia na budowe, rozbidrke lub realizacje drogi publicznej
poprzez:
badanie wystgpienia przestanek do wznowienia postepowania,
wydawanie decyzji o odmowie wznowienia postepowania w
przypadku braku przestanek do wznowienia postepowania,
wydawanie postanowien o wznowieniu postepowania (wszczeciu

postepowania W sprawie wznowienia),
wydawanie decyzji o utrzymaniu badz uchyleniu decyzji bedgce;j
przedmiotem wznowienia,

h) prowadzi postepowania w sprawie udzielenia zgody na odstepstwo
od wymogow okreslonych w Warunkach Technicznych poprzez:
ocene zasadnosct wniosku o odstepstwo,
wystepowanie do Ministra Infrastruktury (lub Wojewody) z
wnioskiem o upowaznienie do udzielenia zgody na odstepstwo,
po uzyskaniu upowaznienia- wydawanie  postanowien o
udzieleniu zgody na odstepstwo,

i) rozpatruje zgloszenia zamiaru budowy, wykonania robdt
budowlanych, rozbidrek, zmiany sposobu uzytkowania poprzez:
przyjecie zgloszeniai jego rejestracje,
badanie kompletnosci zgloszenia,
w razie koniecznosci nakladanie w drodze postanowienia
obowigzku uzupetnienia zgloszenia,
badanie, czy zgloszone zamierzenie podlega zwolnieniu z
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe/roboty budowlane,
wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych przyjecie zgloszenia,
wydawanie decyzji o odmowie przyjecia zgloszenia w przypadku
brak uzupelnienia zgtoszenia w wyznaczonym terminie,
wydawanie decyzji o odmowie przyjecia zgtoszenia i nalozeniu
obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe.

Jj) przekazuje organom II instancji zazalenia i odwotania stron
postgpowania od wydawanych rozstrzygnigé Wydziatu WAL, jako
organu [ instancji,

k) kontroluje uprawnienia projektowe 1 przynalezno$é do izb
samorzgdu zawodowego o0séb biorgcych udzial w procesie
inwestycyjnym,

) udziela informacji o obowiazujacych przepisach, udostepnianie
aktéw prawnych dotyczacych spraw i zagadnien zwigzanych z
procesem budowlanym i spraw znajdujgcych si¢ w zakresie
dziatania Wydziatuy,

m)udziela informacji o obowigzku wniesienia oplaty z podaniem
podstawy prawnej,



n) rozpatruje wnioski w sprawach zaswiadczen o samodzielnosci lokali
poprzez badanie kompletnosci wniosku w tym:
analize wystgpowanie przestanek umozliwiajgcych wydanie
zaswiadczenia,
wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia w
przypadku braku przestanek pozytywnych,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych samodzielnosé lokali,

o) prowadzi rejestr wnioskow o pozwolenie na budowe i decyzji o
pozwoleniu na budowe oraz rejestr zgtoszen budowy, o ktorej mowa
w art. 29 ust. | pkt la, 2bi 19a ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane,
p) rejestruje dzienniki budéw oraz potwierdza ostateczno$é decyzji
wydanych przez Wydziat,
q) prowadzi postgpowania w sprawie obowigzku w zakresie rozbidrki
tymczasowych obiektéw budowlanych w tym:
tworzy rejestr zgtoszen tymczasowych obiektéw budowlanych o
ktorych mowa w art. art. 29 ust. 1 pkt 12 ustawy z dnia 7 lipca
1994 r, Prawo budowlane,
weryfikuje wykonanie obowigzku rozbiérki tymczasowego
obiektu budowlanego,

r) przygotowuje z urzedu decyzje o uchyleniu i wygasnigeiu decyzji o
pozwoleniu na budowe w przypadkach okreslonych w Prawie
budowlanym,

s) prowadzi archiwum  wydziatlowe, archiwizuje decyzje,
postanowienia 1 dokumenty wydawane przez Wydzial wraz z
towarzyszaca im dokumentacja,

t) zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu w
terminie 3 dni po wniesieniu zgloszenia z projektem budowlanym,
informacji o przebiegu procedury zgloszeniowe;j:

doreczenia zgloszenia  informacje o dokonaniu zgloszenia,
zawierajacg imi¢ i nazwisko albo nazwe inwestora oraz adres i
opis projektowanego obiektu,

wniesienie sprzeciwu informacje o dacie jego wniesienia,
uptywu terminu, o ktérym mowa w art.30 ust. 5 ustawy Prawo
Budowlane informacje o braku wniesienia sprzeciwu.

u) przekazuje wiasciwemnu staroscie odpisy ostatecznych decyzji
administracyjnych w sprawie o pozwolenie na budowe, rozbiorce
budynkow, odpisy zgloszen budowy budynku i rozbiérki budynku
oraz zgloszen zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czesci
zgodnie 2z ustawg z dnia 17.05.1989 Prawo geodezyjne o
kartograticzne,

v) przekazuje decyzje wraz 2z dokumentacjg do Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego,



w) udostepnia informacje publiczne na wniosek obywateli zgodnie z
procedurami

x) prowadzi sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego
(B-05, B-06) oraz sprawozdafi GNB-3 i przesylanie ich dwa razy w
roku do Wojewody,

y) zastepuje nieobecnych w pracy wspétpracownikéw/kierownika, w
zakresie wskazanym przez przetozonego

4) Stanowisko do spraw inwestycji i remontéw Wydziahu Architektury
Budownictwa i Inwestycji:

a) przygotuje powiatowe zadania inwestycyjne i remonty zleconych do
realizacji Wydziatlowi w tym:

przeprowadza komisyjne kontrole stanu technicznego obiektéw
1 ustala potrzeby remontowe,
opracowuje projekty i plany finansowo rzeczowych w zakresie
inwestycji 1 remontéw realizowanych przez Wydziat,
przygotowuje wnioski o przydzial srodkéw finansowych na
poszczegolne zadania,

przygotowuje dokumentacje formalno prawna (warunki
uzgodnienia pozwolenia) dla zadan realizowanych przez
Wydziat,

przygotowuje wniosek 0 wszczecie postgpowania w sprawie
udzielenia zaméwienia publicznego przy realizacji, ktérego
obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamdwien publicznych wraz z zalgcznikami na wykonanie
dokumentacji projektowych oraz na wykonanie robdt
budowlanych, remontowych i dostaw dla zadar realizowanych
przez Wydziat,
udziela zamoéwien na roboty, dostawy lub ushugi w trybie ustawy
prawo zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro,
przygotowuje projekty uméw z wykonawcami i dostawcami
wytonionymi w drodze przetargdw Jub poza ustawg Prawo
zaméwien publicznych,
bierze udziat w przetargach,

b) prowadzi powiatowe zadania inwestycyjne i remontowe zlecone do

realizacji Wydziatowi w tym:

nadzoruje inwestycje i remonty,
wylania w drodze zapytania ofertowego kandydatéw na
inspektoréw branzowych i nadzoruje ich prace,
sprawuje nadzoér nad wiasciwym wykorzystaniem S$rodkow
materialowych 1 finansowych poszczegdlnych  zadan
inwestycyjnych i remontowych,



opisuje pod wzgledem merytorycznym rachunki i faktury
(sprawdza ich zgodno$¢ z umowg) wystawione przez
wykonawcow i dostawcow,

prowadzi stosowng dokumentacje zadan inwestycyjno
remontowych,

dopeinienia odpowiednich procedur w razie stwierdzenia
koniecznosci wykonywania robot dodatkowych,
wykraczajacych poza zakres umowy,

organizuje odbiory czgsciowe i koficowe, w tym zapewnienia w
nich udziat przedstawicieli wiasciwych organéw,

prowadzi procedurg w celu przekazania obiektu inwestycyjnego
do uzytkowania,

przygotowuje i uczestniczy w odbiorach gwarancyjnych
inwestycji,

rozlicza finansowo inwestycje,

przygotowuje OT dla zakonczonych inwestycji,

opracowuje informacje o przebiegu realizacji zadan
inwestycyjnych i1 remontowych,

prowadzi ewidencje inwestycji powiatowych realizowanych
bezposrednio przez jednostki organizacyjne powiatu.

¢) przygotowuje odpowiedzi na podania oraz projekty odpowiedzi na
interwencje 1 interpelacje radnych powiatu;

d) wspotdziata z Wydziatem Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu w
zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych spoza Powiatu i ich
rozliczanie po zakonczonej inwestycji,

e) prowadzi powiatowe zadania w zakresie ochrony zabytkow i opieki
nad zabytkami, w tym:

zleca sporzadzenie projektu programu opieki nad zabytkami,
koordynuje sprawy zwigzane z dotowaniem prac przy obiektach
wpisanych do rejestru zabytkdw,

prowadzi sprawy zwigzane 2z ustanawianiem spolecznych
opiekundw zabytkow,

prowadzi listy spotecznych opiekunéw zabytkow,

wydaje legitymacje 1 zaswiadczenie o nadaniu uprawnien
spotecznego opiekuna zabytkdw.

f) prowadzi powiatowe zadania w zakresie drég, tym:

przygotowuje opinie w zakresie ustalenia przebiegu drog
wojewodzkich 1 gminnych,

przygotowuje projekty uchwal organéw Powiatu w sprawie
zaliczenia drog do kategorii drog powiatowych 1 ustalenia ich
przebiegu,

przygotowuje projekty uchwat i porozumien zwigzanych z
powierzaniem zadan w zakresie utrzymania drog powiatowych.



Rozdzial V

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, ZNAKOWANIA 1
REJESTRACJII ORAZ PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§5

1. Pracownicy Wydzialu przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
zobowigzani sg przestrzegaé postanowien Instrukcji Kancelaryjne;.

2. Zasady elektironicznego obiegu dokumentéw  zostaly  okreslone
Zarzadzeniem  Starosty Ketrzynskiego 1 obowigzujg  wszystkich
pracownikéw Wydziatu.

§6

1. Na stanowiskach pracy Naczelnik, Kierownik i pracownicy Wydziatu:

1) Rejestrujg pismo tworzac sprawe lub dofgczajge pismo do juz istniejgee]
sprawy 1 rejestruje w teczce utworzonej zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA),

2) Rozpatrujg sprawe, a takze sprawdzajg, czy dokument nie zawiera
brakow formalnych i ewentualnie wysylaja wezwanie do uzupetnienia
brakdw,

3) Przygotowujg projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia), ktora
przekazywana jest do akceptacji naczelnikowi/kierownikowi,

4) Dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentdow.

2. Korespondencja wychodzgca z Wydzialu (poprawnie sporzadzona 1
podpisana) przekazywana jest do Biura Obstugi Klientéw,

§7

1. Naczelnik Wydziatu podpisuje niezastrzezone do podpisu Starosty
Ketrzyriskiego pisma wynikajace z zakresu dziatania Wydziaty, zgodnie z §
4 Zarzgdzenia nr 34 Starosty Ketrzynskiego z dnia 20 maja 2015r.

2. Kierownik Referatu Architektoniczno  Budowlanego podpisuje w imieniu
Starosty Ketrzynskiego decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia
z zakresu zadan administracji architektoniczno-budowlanej nalezgcych do
starosty.

Rozdzial VI

ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§8



Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i
efektywnosci dzialania komorki organizacyjnej,

Kontrolg wewngtrzng w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtym wykonuje Naczelnik Wydziatu,

Kontrolg funkcjonalng sprawuje naczelnik komoérki organizacyjnej poprzez
aprobowanie projektow pism sporzgdzanych przez pracownikéw komérki,
zwigzanych z realizacjg zadan komorki, odpowiednio w formie ,,parafy”
lub podpisu pod trescig pisma,

Kazdy pracownik komoérki organizacyjnej dokonuje samokontroli w
zakresie realizacji zadah wynikajacych z jego zakresu czynnosci.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

. Zmiany w Regulaminie wewngtrznym Wydzialu mogg byé dokonywane

jedynie w trybie przewidzianym dla jego ustalenia,

. Wszyscy pracownicy Wydziatu majg obowiazek zapozna¢ si¢ z niniejszym

Regulaminem i potwierdzi¢ to wlasnorgcznym podpisem.

Uzgodniono pod wzgledem

formal

Ewelina

prawnym

ascewics

radca pRawny
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Zatgeznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 39a/2020
Starosty Ketrzynskiego z dn. 08.06.2020r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU ARCHITEKTURY, BUDOWNICTWA | INWESTYCJI

_
l ¥
Kierownik referatu architektoniczno Stanow_isko ds. |.nwesty-:1i 2
i remontéw etaty

budowlanego 1 etat

Stanowisko ds. administracji
architektoniczno-budowlanej 2
etaty
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