ZARZADZENIE NR 4/2007
POWIATOWEGO INSPEKTORA NADZORU
BUDOWLANEGO w RADZIEJOWIE
z dnia 18 grudnia 2007 r.
w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Radziejowie
Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku - Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872) oraz przepiséw ustawy z dnia 7
lipca 1994r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z p6zniejszymi zmianami)

§1

Ustala sig regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w
Radziejowie stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia, zwany dalej "Regulaminem”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 01.01.2008 r.

Zalgcznik — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w
Radziejowie.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2007
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Radziejowie
z dnia 18 grudnia 2007 r.
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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Radziejowie

zwany dalej ,.,Regulaminem” okre$la organizacjg, zakresy zadan i tryb pracy Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Radziejowie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Powiatowym Inspektorze - nalezy przez to rozumieé pehigcego obowiazki Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Radziejowie,

b) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Radziejowie.

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Radziejowie wykonuje na podstawie art. 80
ust 2 pkt 1 ustawy z dnia z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (jednolity tekst Dz. U. z
2006 r. Nr 156 poz. 1118 z pdzniejszymi zmianami) zadania nadzoru budowlanego
okreslone przepisami prawa budowlanego.

Powiatowy Inspektor realizuje zadania nadzoru budowlanego przy pomocy Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, na obszarze powiatu radziejowskiego.

§2

. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Radziejowie dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (jednolity tekst Dz. U. z 2006 r.
Nr 156 poz. 1118 z pdzniejszymi zmianami),

b) ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2006 r. Nr 170 poz. 1218 z
pdZniejszymi zmianami),

¢) niniejszego regulaminu,

d) wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Radziejowie.

Powiatowy Inspektor moze, zgodnie ze swoja wiasciwoscia, w sprawach nieuregulowanych
niniejszym Regulaminem, wydawa¢ wewngtrzne akty prawne.

Do pracownikéw Inspektoratu majg zastosowanie przepisy dotyczace stosunku pracy, w tym
w szczegoOlnosci:

a) przepisy o shuzbie cywilnej,

b) przepisy o pracownikach urzedéw panstwowych,

c) Kodeks pracy,

d) Regulamin pracy Inspektoratu.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Inspektoratu

§3

Powiatowy Inspektor kieruje praca Inspektoratu.

. Powiatowy Inspektor sprawuje nadzér nad:

a) dzialalnoscig inspekcyjna, polegajaca na wykonywaniu inspekcji terenowej w zakresie
prawidlowosci przebiegu procesu budowlanego i utrzymania obiektéw budowlanych,

b) postgpowaniami administracyjnymi,

¢) postgpowaniami egzekucyjnymi,

d) postgpowaniami wyjasniajacymi w sprawach katastrof budowlanych,

e) prawidlowym wspotdziataniem z organami administracji architektoniczno — budowlanej i



organami kontroli panstwowej,

f) obstuga prawng Inspektoratu,

g) kontrolg wewnetrzng w Inspektoracie,

h) zapewnieniem przestrzegania przepisow o tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,
i) przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,

) gospodarowaniem mieniem Inspektoratu.

§4

. Do wylacznej kompetenciji Powiatowego Inspektora nalezy:

a) ustalenie regulamindéw wewnetrznych komoérek organizacyjnych Inspektoratu,

b) zatwierdzenie plandéw kontroli,

¢) podejmowanie decyzji o przeprowadzaniu kontroli dorazne;j,

d) udzielania imiennych upowaznien do wykonywania inspekcji terenowe;j,

e)wylaczanie kontrolera z postepowania kontrolnego,

f) udzielanie imiennych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych i
postanowien oraz odpowiedzi na skargi do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

g) wystgpowanie do Izb Budowlanych z wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie
odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie,

h) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Inspektoratu, dokonywanie
przeszeregowan i awansOéw pracownikow, ustalenie wysokosci dodatkéow: shuzbowego,
funkcyjnego i inspekeyjnego.

Powiatowy Inspektor moze powotywa¢ state lub dorazne zespoty opiniodawcze i doradcze,
okreslajac cel ich powotania, sklad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.
. Powiatowy Inspektor moze powotaé Zastepce Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego.
. Podczas nieobecnosci Powiatowego Inspektora zastgpuje go Zastepca Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego z wytaczeniem kompetencji, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
lit. h Regulaminu.
. W przypadku niepowotania Zastgpcy Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
podczas nieobecnosci Powiatowego Inspektora zastgpuje go wyznaczony Inspektor, z
wylaczeniem kompetencji, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 lit. h Regulaminu.

Wyznaczony Inspektor jest upowazniony do podpisywania decyzji administracyjnych i
postanowien.

§5

. Do zadan Zastgpcy Powiatowego Inspektora nalezy w szczegdlnosci:

a) podejmowanie czynnosci kierownika Inspektoratu pod nieobecnos¢ Powiatowego
Inspektora i w razie braku mozliwosci pelnienia przez niego obowigzkéw z powodu
choroby, urlopu lub innych przyczyn,

b) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Powiatowego Inspektora.

Rozdzial ITI
Zasady podpisywania dokumentéw

§6

. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego podpisuje:

a) akty prawa wewngtrznego,

b) pisma zwiazane z reprezentowaniem Inspektoratu na zewnatrz,
¢) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia,



d) decyzje w sprawach kadrowych,

e) umowy dotyczace wydatkéw budzetowych Inspektoratu,

f) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

g) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz innych oséb pelniacych
publiczne,

h) wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej i publicznej,

1) odpowiedzi na skargi i wnioski.

. Zastgpca Powiatowego Inspektora podpisuje decyzje i postanowienia z upow
Powiatowego Inspektora oraz pisma pozostajace w zakresie jego dziatania.

. Wyznaczony Inspektor podpisuje:

a) pisma i wystapienia wynikajace z realizacji bezposrednio nadzorowanych zadan,
b)podczas nieobecnosci Powiatowego Inspektora dokumenty wymienione w
wyjatkiem okreslonych w ust.1 lit. a.

Rozdzial IV
Organizacja i zasady funkcjonowania Inspektoratu

§7

. W skiad Inspektoratu schodzg nastepujace komorki organizacyjne:
a) inspekcji,

b) orzecznictwa i obstugi prawne;,

¢) organizacyjno — administracyjna,

d) finansowo — ksiegowa.

§8

. Zadania realizowane na stanowisku ds. inspekcji wykonywa¢ moga mtodszy i
nadzoru budowlanego, inspektor nadzoru budowlanego, starszy inspektor
budowlanego, ekspert nadzoru budowlanego.

. Zadania realizowane na stanowisku ds. orzecznictwa i obstugi prawnej wykonyw:
Zastepca Powiatowego Inspektora, referent prawny, referent prawno — adminis
radca prawny.

. Zadania realizowane na stanowisku ds. organizacyjno — administracyjnych wyl
moga Zastgpca Powiatowego Inspektora, referent prawny, referent pra
administracyjny, radca prawny, starszy inspektor, inspektor, referent.

. Zadania realizowane na stanowisku ds. finansowo — ksiggowych wykonywaé moze

ksiggowy, ksiggowy.
§9

. Do zakresu dziatania komorki inspekceyjnej nalezy z szczegdlnoscei:

1) prowadzenie kontroli w zakresie:

a) poprawnosci prowadzenia robdt budowlanych,

b) obiektéw oddawanych do uzytkowania,

¢) utrzymania obiektow budowlanych,

d) innych kontroli w sprawach okreslonych ustawa Prawo budowlane;

2) prowadzenie postgpowan w sprawach:

a) zawiadomienn o terminie rozpoczgcia robot budowlanych i zmian 0s6b spraw
samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

b) poprawnosci prowadzenia robdt budowlanych,

c) oddawania do uzytkowania obiektow budowlanych, w trybie zawiadom



zakonczeniu budowy oraz wnioskéw o pozwolenie na uzytkowanie,

d) utrzymania obiektéw budowlanych, w tym realizacji ustawowych obowiazkéw prz
wlascicieli 1 zarzadcow obiektow, stanu technicznego obiektow, oprdznienia i rozbiodr
obiektow budowlanych,

e) katastrof budowlanych.

3) sprawdzanie dopuszczania do obrotu i stosowania w budownictwie wbudowany:
wyrob6éw budowlanych,

4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach odpowiedzialnosci zawodow
0s6b pelnigcych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie oraz posiadania przez
osoby wlasciwych uprawnien,

5) powiadamianie organéw $cigania o fakcie popelnienia przestgpstw okreslonych
ustawie Prawo budowlane,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora.

§ 10

. Do zakresu dziatania komorki orzecznictwa i obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych:

a) realizowania budowy bez wymaganego prawem pozwolenia na budowe,

b) realizowania budowy bez wymaganego prawem zgloszenia,

¢) realizowania innych robot budowlanych z naruszeniem prawa,

d) samowolnej zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego

2) powiadamianie organdéw Scigania o fakcie popelnienia przestepstw okreslonych
ustawie Prawo budowlane,

3) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach odpowiedzialno$ci zawodow
0s6b petniacych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie oraz posiadania przez
osoby wiasciwych uprawnien,

4) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych, a w szczegolnoscei:

a) wydawanie upomnien, tytuldow wykonawczych, postanowien o natozeniu grzywny w ce
przymuszenia,

b) rozpatrywanie zarzutow w sprawie prowadzenia postepowan egzekucyjnych,

¢) wydawanie tytutdw wykonawczych i sporzadzanie wnioskéw do Naczelnika Urzec
Skarbowego o wszczecie egzekucji naleznosci pienigznych,

d) sprawdzanie wykonania obowiazkéw,

e) sporzadzanie wnioskéw do Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego
zapewnienie Srodkéw finansowych na wykonanie zastgpcze oraz przeprowadzen
wykonania zastepczego,

5) udzial w kontrolach i ogledzinach w sprawach przypisanych do zadan i kompetenc
Inspektoratu,

6) wykonywanie obstugi prawnej Powiatowego Inspektora oraz doradztwo prawne, w tym:
a) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym prawie w zakresie dzialan
Inspektoratu,

b) wydawanie pisemnych opinii prawnych dla potrzeb Inspektora,

7) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych Inspektora,

8) rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na skargi dotyczgce funkcjonowan
Inspektoratu,

9) reprezentowanie Powiatowego Inspektora w postgpowaniach przed sadar
administracyjnymi i powszechnymi,

10) kierowanie do organéw samorzadow zawodowych wnioskdéw o wszczecie postepowan
w sprawach odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora.
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§11

Do zakresu dzialania komorki organizacyjno - administracyjnej nalezy obstuga
organizacyjna i administracyjna Inspektoratu, a w szczeg6Inosci:

1) w zakresie bezposredniej obstugi Powiatowego Inspektora:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej,

b) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Powiatowego
Inspektora,

d) realizowanie polityki informacyjnej Inspektoratu,

2) w zakresie obstugi interesantow:

a) przyjmowanie interesantow,

b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Inspektoratu i przekazywanie
ich wlasciwym pracownikom do zalatwienia,

¢) organizowanie przyjg¢ interesantéw przez Powiatowego Inspektora i Zastepce Inspektora
w sprawach skarg 1 wnioskow,

d) wstepna weryfikacja zawiadomien o zakonczeniu budowy i wnioskéw o wydanie
pozwolenia na uzytkowanie,

3) w zakresie organizacji i funkcjonowania Inspektoratu:

a) zaopatrywanie Inspektoratu w niezbgdny sprzgt i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

b) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

c) gromadzenie i udost¢pnianie zbioru publikowanych aktéw prawnych dotyczacych
zakresu dzialania Inspektoratu,

d) prowadzenie zbioru wewngtrznych zarzadzen Inspektora,

e) prowadzenie archiwum zaktadowego,

f) prowadzenie spraw z zakresu BHP i przeciwpozarowych,

g) zaopatrywanie Inspektoratu w tablice urzedowe 1 pieczecie oraz nadzér nad
przechowywaniem pieczeci,

h) prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchoddw drukéw scistego zarachowania,

i) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych oraz zbioru protokotéw sporzadzanych przez
jednostki kontrolujace Inspektorat,

j) ewidencja Srodkow trwatych, przedmiotoéw nietrwatych i przeprowadzanie inwentaryzacji
sktadnik6w majatkowych,

k) wywieszanie na tablicach ogtoszen informacji oraz zarzadzen Powiatowego Inspektora,

1) przyjmowanie i wysytanie przesytek listowych,

1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji,

m) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

n) realizowanie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych,

0) administrowanie systemem informatycznym,

4) w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych

a) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Inspektoratu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Inspektoratu,

¢) opracowywanie zasad oraz zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow,

d) przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

e) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

f) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

2) zatatwianie spraw socjalnych pracownikow

h) prowadzenie spraw dotyczacych podrézy stuzbowych pracownikéw Inspektoratu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodu stuzbowego i samochodéw



prywatnych do celéw stuzbowych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja,

5) w zakresie prowadzenia ewidencji i rejestréw:

a) prowadzenie rejestrdw postanowieni i decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen,

b) prowadzenie rejestrow postanowien i decyzji administracyjnych oraz potwierdzen
przyjecia zgloszen wydawanych przez organy administracji architektoniczno — budowlanej,
¢) prowadzenie ewidencji budynkéw i innych obiektow budowlanych rozpoczynanych i
oddawanych do uzytkowania,

d) prowadzenie rejestru katastrof budowlanych,

e) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez pracownikéw Inspektoratu,

f) prowadzenie rejestru skarg 1 interpelacji,

g) prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Powiatowego Inspektora,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Powiatowego Inspektora,

i) realizacja zadan Inspektoratu wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej, w tym
przyjmowanie potwierdzen oraz przekazywanie organowi podatkowemu informacji o
przypadkach nieuiszczenia optaty skarbowej,

]) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego, Gléwnego Urzedu Nadzoru
Budowlanego i innych urzedéw,

k) wykonanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora.

§12

. Do zakresu dziatania komérki finansowo — ksiggowej nalezy w szczego6lnoscei:

a) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu,

b) opracowanie projektu budzetu Inspektoratu,

c) realizacja planu finansowego oraz sporzadzanie bilansow,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki budzetowe],

e) prowadzenie dokumentacji rozliczen finansowych,

f) rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

g) przeprowadzanie inwentaryzacji sSrodkéw rzeczowych i finansowych,

h) wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

i) wspélpraca z wydzialami Starostwa Powiatowego w Radziejowie, Kujawsko -
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego 1 Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w sprawach finansowych,

J) sporzadzanie dokumentacji ZUS,

k) wykonanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora,

Rozdzial V
Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i zalatwiania skarg
i wnioskéw oraz formy kontroli nad ich zalatwianiem

§13

. Powiatowy Inspektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w
godzinach 10% — 12,

. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w godzinach urzedowania.

. W przypadku, gdy we wtorek przypada ustawowo dzien wolny od pracy Powiatowy
Inspektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu
roboczym w godzinach 10%° — 12,

. Zastgpca Powiatowego Inspektora przyjmuje i koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow
wplywajacych do Inspektoratu, a w szczegdlnoscei:
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a) prowadzi aktualny rejestr skarg i wnioskow,

b) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na zgloszone skargi i
wnioski, v

c) zglaszajacym si¢ w Inspektoracie w sprawach skarg i wnioskéw interesantom udziela
niezbednych informacji o trybie zalatwiania okreslonej sprawy, kieruje interesantéw do
wiadciwego pracownika Inspektoratu, wzglednie organizuje przyjecie interesantéw przez
Powiatowego Inspektora,

d) opracowuje dla potrzeb Powiatowego Inspektora informacje dotyczace sposobu
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

Skargi i wnioski wptywajace do Inspektoratu podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i
wnioskow.

Rozdzial VI
Organizacja kontroli wewnetrznych

§ 14

Celem kontroli wewngtrznych jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania Inspektoratu

. Kontrola moze by¢:

a) kompleksowa,

b) problemowa,

¢) dorazna,

d) sprawdzajaca.

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronng i rzetelna
oceng¢ dzialalnosci kontrolowanego podmiotu.

Kontrola w Inspektoracie realizowana jest zgodnie z ustalonym przez Inspektora trybem i
procedurg jej przeprowadzania.

Rozdzial VII
Postanowienia konicowe

§15

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Inspektoratu. Nieprzestrzeganie
postanowien regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow pracownika.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ przywotywany jako podstawa
dzialania Inspektoratu w korespondencji ze stronami.

Zastgpca Powiatowego Inspektora jest obowigzany przedktada¢ Powiatowemu Inspektorowi
wnioski dotyczace potrzeby aktualizacji niniejszego Regulaminu.
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