Samorzad Powiatu Hajnowskiego
BIP Samorzadu Powiatu Hajnowskiego

I Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Hajnéwce

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego
Nr1/08 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

w Hajnéwce z dnia 3 marca 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO INSPEKTORATU
NADZORU BUDOWLANEGO

W HAJNOWCE
ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Hajnéwce zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1) organizacje wewnetrzng inspektoratu;
2) zadania wspolne stanowisk;
3) zakresy dziatania poszczegoélnych stanowisk;
4) zasady postepowania przy opracowaniu projektéw aktéw prawnych Powiatowego Inspektora;

5) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw, zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism, zasady wykonywania
funkcji kierowniczych w inspektoracie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Inspektoracie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Hajnéwce;
2) Powiatowym Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Hajnéwce;

3) Kierujacy wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa — nalezy przez to rozumie¢ pracownika kierujacego wieloosobowym
stanowiskiem ds. inspekgiji i orzecznictwa.

§ 3.1. Inspektorat jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora, wchodzacym w sktad zespolonej administracji rzadowej w powiecie
hajnowskim.

2. Inspektorat realizuje zadania nadzoru budowlanego na obszarze powiatu hajnowskiego.

ROZDZIAL Il

ORGANIZACJA WEWNETRZNA INSPEKTORATU

§ 4. 1. W Inspektoracie tworzy sie wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy:



1) Wieloosobowe stanowisko ds. inspekcji i orzecznictwa;
2) Jednoosobowe stanowisko ds. finansowo-organizacyjno-administracyjnych.
2. Praca wieloosobowego stanowiska ds. inspekcji i orzecznictwa kieruje pracownik kierujacy wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa.

3. Kierujacego wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa, podczas jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik
Inspektoratu.

§ 5.1. Wieloosobowe stanowisko ds. inspekcji i orzecznictwa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,10”.

§ 6. Stanowisko ds. Finansowo-Organizacyjno—Administracyjnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,FOA”.

ROZDZIAL 1ll

ZADANIA INSPEKTORATU

§ 7. Do zadan Inspektoratu nalezy w szczegélnosci:

1) wspotdziatanie powiatowego inspektora nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno - budowlanej na obszarze powiatu, w zakresie
zapobiegania zagrozenia zdrowia lub zycia oraz mienia, a takze usuwania skutkéw klesk zywiotowych;

2) realizowanie zadan powierzonych przez Podlaskiego Wojew6dzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego;
3) rozpatrywanie spraw indywidualnych nalezacych do zakresu dziatania Powiatowego Inspektora;

4) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ administracyjnych;

5) przygotowywanie materiatéw i opracowan, w tym projektéw sprawozdan i analiz;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje postéw i senatoréw;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, badanie ich zasadnos$ci, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie spraw,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien;

8) udostepnianie posiadanej informacji publicznej, wedtug zasad i trybu okreslonego odrebnymi przepisami;
9) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej;

10) udziat we wspodlnych kontrolach prowadzonych z innymi inspekcjami oraz w kontrolach prowadzonych przez Podlaskiego Wojewddzkiego
Inspektora, na jego wezwanie.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIAtANIA

§ 8. Do zadar wieloosobowego stanowiska ds. inspekgcji i orzecznictwa nalezy:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa - Prawo budowlane;
2) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi do PodlaskiegoWojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w sprawach z zakresu
podjetych rozstrzygniec;

4) prowadzenie dziatalnos$ci inspekcyjnej i kontrolnej oraz postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych ustawa - Prawo budowlane, a
dotyczacych:

a) prawidtowosci przebiegu procesu budowlanego i utrzymania obiektéw budowlanych:

¢ budynkéw wraz z instalacjami i urzadzeniami technicznymi,

« budowli, w tym drég publicznych powiatowych i gminnych wraz z obiektami i urzadzeniami stuzacymi do utrzymania tych drég i transportu
drogowego,

« obiektéw matej architektury,



b) wtasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

c) wyrobéw budowlanych pod katem ich dopuszczenia do obrotu i stosowania w budownictwie, w tym o$wiadczen producenta wyrobéw
jednostkowego zastosowania,

d) wyjasnienia przyczyn i okoliczno$ci powstania katastrof budowlanych.
5) prowadzenie ewidencji decyzji, postanowien i zgtoszen przekazywanych przez organ administracji architektoniczno-budowlanej;
6) prowadzenie ujednoliconych ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw budowlanych;
7) prowadzenie ewidencji zawiadomien o kontrolach obiektéw wielkopowierzchniowych.

§ 9. Do zadan jednosobowego stanowiska ds. finansowo- arganizacyjno- administracyjnych nalezy prowadzenie spraw:

1.Sprawy ekonomiczno- ksiggowe:
1) w zakresie koordynacji planowania, analiz i realizacji budzetu Inspektoratu:
a) opracowywanie zatozen do projektu budzetu Inspektoratu,

b) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Inspektoratu,

c) opracowywanie projektéw zarzadzen Powiatowego Inspektora wprowadzajagcych zmiany w budzecie Inspektoratu w zakresie upowaznienia
okreslonego uchwatg zarzadu powiatu,

d) opracowywanie okresowych ocen z wykonania zadan oraz dochodéw i wydatkéw Inspektoratu,

e) przygotowanie projektu planu dochodéw i wydatkéw funduszu $wiadczen socjalnych,

2) w zakresie prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczo$ci i gospodarki finansowej:

a) obstuga finansowo - ksiggowa w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych i zakupdw inwestycyjnych, a takze obstuga funduszu ptac i
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw,

b) terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej,

¢) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Inspektoratu,

d) wspotpraca z bankiem PEKAO S.A. w zakresie obstugi bankowej, rachunkéw: biezacego i pomocniczych,

e) obstuga finansowa funduszu $wiadczen socjalnych,

f) dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodéw i wydatkéw Inspektoratu,

g) sporzadzanie bilansu rocznego oraz sprawozdawczosci finansowej,

h) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalnych, rentowych i ustalenia kapitatu poczatkowego.

2. Sprawy organizacyjno- administracyjne :

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Inspektoratu:

a) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Inspektoratu i jego zmian,

b) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw do zatatwienia spraw w imieniu Powiatowego Inspektora,

¢) zapewnienie whasciwych warunkéw pracy i funkcjonowania Inspektoratu,

d) organizowanie i prowadzenie postgpowar o udzielenie zamoéwien publicznych,

e) prowadzenie sekretariatu,

f) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

g) prowadzenie ewidencji: Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,

h) prowadzenie ewidencji wyposazenia indywidualnych stanowisk pracy.

2) w zakresie archiwizacji dokumentacji - prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:



a) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne.
4) w zakresie stuzby informatyczne;j:
a) organizowanie i prowadzenie postepowarn w zakresie zakupdw zwigzanych z informatyzacjg Inspektoratu,
b) sprawowanie nadzoru nad technologiczng prawidtowoscig uzytkowania systemoéw informatycznych,
¢) nadz6r nad serwisem i oprogramowaniem sprzetu uzytkowego,
d) obstuga informatycznej strony internetowej,
e) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
5) w zakresie kadr i szkolenia:

a) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy z cztonkami korpusu stuzby cywilnej i innymi pracownikami
Inspektoratu oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez zatrudnionych pracownikéw stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnos$cig dyscyplinarng cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
f) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Inspektoratu,
g) gospodarowanie zatrudnieniem i funduszem wynagrodzen,
h) sporzadzanie sprawozdawczoéci, analiz i informacji zwigzanych ze sprawami personalnymi i szkoleniowymi,
i) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy i ich aktualizacja,
j) opracowywanie projektéw regulaminu pracy Inspektoratu oraz jego zmian
6) w zakresie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw:
a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Powiatowego Inspektora oraz przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wtasciwosci,
b) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
c) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych zatatwienia skarg i wnioskow.
7) w zakresie ochrony danych osobowych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zbioréw danych osobowych i ich aktualizacja,
b) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych ze zbioréw, ktérych administratorem jest Powiatowy Inspektor,

c¢) wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikéw Inspektoratu ustawy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL V

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU PROJEKTOW WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH POWIATOWEGO INSPEKTORA

§ 10. Powiatowy Inspektor wydaje:
1) zarzadzenia wewnetrzne;
2) polecenia stuzbowe;
3) decyzje gospodarcze.

§ 11. 1. Zarzadzenia wewnetrzne i polecenia stuzbowe wydawane sg w celu ustalenia sposobu postepowania i realizacji zadan oraz stosowania
przepiséw prawa.
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§ 12. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym nalezy do wtasciwych pracownikéw.
§ 13. 1. Projekty aktéw prawnych przedtozone Powiatowemu Inspektorowi powinny by¢ zaparafowane prze osobe, ktéra opracowata projekt.
2. Projekty, o ktérych mowa w ust.1 przedktada sie Powiatowemu Inspektorowi w ilosci 3 egzemplarzy.

§ 14. Wydane akty prawne podlegaja wpisowi do rejestrow prowadzonych dla poszczegélnych rodzajéw aktéw prawnych.

ROZDZIAL VI

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE, ZAL ATWIANIE SKARG | WNIOSKOW.

§ 15. 1. Powiatowy Inspektor lub kierownik w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w poniedziatki kazdego tygodnia w godzinach od 800 do
1600.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem ustawowo lub dodatkowo wolnym od pracy, klienci
sg przyjmowani w pierwszym dniu roboczym.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw przez osoby wymienione w ust.1, sg wywieszone w widocznym miejscu w
siedzibie Inspektoratu i zamieszczone na stronie internetowej Inspektoratu.

§ 16. Organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko ds.Organizacyjno-Administracyjnych.

§ 17. 1. Pracownicy Inspektoratu obowigzani sg przyjmowac klientéw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.
2. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie lub telefonicznie przyjmuije sie do protokotu.

§ 18. 1. Rejestracji podlegajg skargi i wnioski wnoszone pisemnie, pocztg elektroniczna, telefaksem, a takze ustnie do protokotu.

2. Rejestrowanie oraz terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw Inspektor powierza imiennie wyznaczonemu pracownikowi.

§ 19. 1. Zalatwianie skarg, wnioskéw polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub
dokonaniu odpowiednich wystapien, usunigciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu os6b zainteresowanych o sposobie
zatatwienia.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg: Powiatowy Inspektor lub kierujacy wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa zgodnie z
upowaznieniem.

§ 20. Kierujgcy wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa zgodnie z upowaznieniem zobowigzany jest do:
1) zapewnienia wtasciwego ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
2) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowo$cia zatatwiania skarg i wnioskow;

3) wykorzystania materiatéw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony intereséw obywateli oraz likwidacji zrédet powstawania skarg.

ROZDZIAL VI
ZASADY PLANOWANIA PRACY W INSPEKTORACIE
§ 21. 1. Planowanie pracy stuzy komleksowemu i terminowemu wykonywaniu zadarn Powiatowego Inspektora i podlegtego mu Inspektoratu.
2. Zadania do planowania pracy Inspektoratu wynikaja z:

1) Regulaminu Pracy Inspektoratu;

2) obowigzujacych aktéw prawnych;

3) polecen Powiatowego Inspektora.

3. Integralng cze$¢ planowania pracy w Inspektoracie stanowig kwartalne plany kontroli, ustalone wedtug odrebnych przepiséw.

§ 22. 1. Kwartalny plan pracy Inspektoratu opracowuje pracownik kierujgcy wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa w terminie do 20
dnia miesiaca konczacego kwartat:



1) Kwdrldliny piar pracy pouieygd ZdlwIEruZerniu pr£es rowidloweyo Imnspenord,

2) kwartalny plan pracy moze by¢ korygowany w trakcie kwartatu kalendarzowego w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.

§ 23. 1. Do obowigzkéw kierujgcego wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa nalezy:

1) opracowanie kwartalnych planéw pracy, w terminie do 20 dnia miesigca konczacego kwartat kazdego roku sprawowanie nadzoru nad terminowa
realizacjg zadan ujetych w planie pracy Inspektoratu;

2) sprawowanie nadzoru nad terminowg realizacjg zadan ujetych w kwartalnym planie pracy Inspektoratu.
2. Kierujacy wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. inspekgcji i orzecznictwa,
w terminie do 15 stycznia nastgpnego roku, sktada Powiatowemu Inspektorowi sprawozdanie z realizacji zadan wynikajacych z planu pracy za rok ubiegty.
ROZDZIAL ViIIl

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W INSPEKTORACIE

§ 24. 1. Praca Inspektoratu kieruje Powiatowy Inspektor.
2. Powiatowy Inspektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Inspektoratu.

§ 25. 1. Kierujacy wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa ponosi odpowiedzialno$¢ przed Powiatowym Inspektorem za
wykonywanie zadan, a wszczegélnosci za:

1) kierowanie dziatalno$cig wieloosobowego stanowiska ds. inspekcji i orzecznictwa, zgodnie z przepisami prawa;
2) sprawne wykonywanie zadan oraz prawidiowe zorganizowanie pracy wieloosobowego stanowiska ds. inspekcji i orzecznictwa.

§ 26. Pracownik jednoosobowego stanowiska ds. finansowo- organizacyjno-administracyjnych ponosi odpowiedzialno$¢ przed Powiatowym
Inspektorem za wykonywanie zadan na swoim stanowisku.

§ 27. Pracownik jednoosobowego stanowiska ds. finansowo-organizacyjno- administracyjnych zobowigzany jest zapoznaé pracownikéw
Inspektoratu z postanowieniami Regulaminu oraz zmianami wprowadzanymi w trakcie jego obowigzywania.

ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJ! | PISM

§ 28. 1. Do podpisu Powiatowego Inspektora zastrzezone sa:
1) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Inspektoratu;
2) dokonywanie przeszeregowan i awansoéw oraz ustalenie wysoko$ci dodatkéw: stuzbowego, funkcyjnego i inspekcyjnego;
3) akty prawne okreslone w § 10;

4) decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, a takze pisma, wystapienia i rozstrzygniecia w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami
lub majacych ze wzgledu na swéj charakter specjalnie znaczenie.

2.Projekty dokumentéw i decyzji przedktadajg do podpisu Powiatowemu Inspektorowi lub pracownikowi kierujgcemu wieloosobowym stanowiskiem ds.
inspekcji i orzecznictwa pracownicy, ktérzy odpowiadajg za merytoryczng prawidtowos$é i zgodno$¢ z prawem przygotowanych projektow.

3.W czasie nieobecnosci Powiatowego Inspektora wystapienia, decyzje i pisma, o ktérych mowa w ust.1 pkt 3 i 4 podpisuje pracownik kierujacy
wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa .

4. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci Powiatowego Inspektora, pracownik kierujacy wieloosobowym stanowiskiem ds. inspekcji i orzecznictwa
podpisuje réwniez dokumenty okreslone w ust.1 pkt. 1-4.
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