Zalgcznik nr 1
do zarzqdzenia nr 4/2010 PINB
zdn. 10.03.2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Chodziezy

wprowadzony zarzqdzeniem nr 4/2010 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Chodziely 7 dnia
10.03.2010 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Inspektoratowi Nadzoru
Budowlanego w Chodziezy.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewngtrzng oraz zakresy zadan i tryb pracy
komorek organizacyjnych Inspektoratu.

2. llekro¢ jest mowa w Regulaminie o:

1) Powiatowym Inspektorze — rozumie si¢ przez to Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Chodziezy,

2) Inspektoracie — rozumie si¢ przez to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Chodziezy.

3. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Chodziezy korespondencj¢ oznacza

symbolem PINB.

§2
1. Inspektorat dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (tekst jednolity z 2003 r. nr 207,
poz. 2016 z pdzniejszymi zmianami),
2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U z 1998 r. nr 133, poz. 872),
3) niniejszego Regulaminu.
4)
§3

1. Inspektorat jest urzedem powiatowego nadzoru budowlanego, wchodzacym w sktad
zespolonej administracji powiatowej, obstugujacym Powiatowego Inspektora,
2. Inspektorat realizuje zadania nadzoru budowlanego na obszarze powiatu chodzieskiego.



§ 4

Do pracownikow Inspektoratu maja zastosowanie:
1) przepisy o stuzbie cywilnej,
2) przepisy o pracownikach urzedow panstwowych,
3) Kodeks pracy,
4) Obwieszczenie okreslajace organizacje i czas pracy w Inspektoracie.

Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna Inspektoratu

§5

1. Komorkom organizacyjnym Inspektoratu nadaje si¢ nastgpujace symbole:
1) S—Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego,
2) NB - komorka inspekcji i orzecznictwa,
3) GK - komoérka finansowa,
4) SA - stanowisko administracyjno-organizacyjne i kadr,
5) SR - stanowisko administracyjne ds. kancelaryjnych.

§6

Organizacje wewngtrzng, tryb pracy i szczegdétowe zadania komoérek organizacyjnych okresla
Rozdziat 6 nin. Regulaminu, oraz zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdzial 3

Kierownik Inspektoratu

§7

Powiatowy Inspektor kieruje pracg Inspektoratu.

2. Powiatowy Inspektor sprawuje nadzor nad :

1) dziatalnoscig inspekcyjnag, polegajaca na wykonywaniu inspekcji terenowej w zakresie
prawidlowosci przebiegu procesu budowlanego i1 utrzymania obiektéw budowlanych,

2) postgpowaniami administracyjnymi,

3) postepowaniami egzekucyjnymi,

4) postgpowaniami wyjasniajagcymi w sprawach przyczyn katastrof budowlanych,

5) prawidlowym wspotdziataniem z organami administracji architektoniczno-budowlane;j
1 organami kontroli panstwowej,

6) obshluga finansowg Inspektoratu,

—



7) obsluga kadrowa Inspektoratu,

8) zapewnieniem przestrzegania przepisOw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
9) przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie,
10) gospodarowania mieniem Inspektoratu.

§8

1. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Inspektora nalezy:

1) reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz,

2) ustalanie regulaminéw wewngtrznych komoérek organizacyjnych,

3) zatwierdzanie planow kontroli,

4) udzielanie imiennych upowaznien do wykonywania kontroli terenowych,

5) wylaczanie inspektora z kontroli terenowej,

6) udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu do podpisywania
dokumentow,

7) udzielanie upowaznien do reprezentowania Powiatowego Inspektora w postgpowaniu
przed sagdami powszechnymi,

8) wystepowanie do organdéw wiasciwych samorzadow zawodowych o wszczecie
postepowania w sprawie odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie,

9) nawigzywanie i rozwigzywanie uméw o pracg¢ z pracownikami Inspektoratu,
dokonywanie przeszeregowan 1 awansOw pracownikéw, ustalanie wysokosci
dodatkow,

10) udzielanie informacji wymaganych przez:

- organy administracji publicznej,
- rady powiatu i gmin,
- media,
- inne.
2 Podczas nieobecnosci Powiatowego Inspektora zastgpstwo peini wskazany pracownik
Inspektoratu z wytaczeniem kompetencji okreslonych w § 8 ust. 1 pkt 21 10.

Rozdzial 4

Podpisywanie dokumentow

§9

1. Powiatowy Inspektor podpisuje:
1) decyzje administracyjne i postanowienia,
2) wystgpienia i sprawozdania,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) dokumenty zastrzezone do podpisu Powiatowego Inspektora odrebnymi przepisami.
2. W czasie dluzszej nieobecnosci Powiatowego Inspektora ( powyzej 6 dni roboczych)
dokumenty, o ktérych mowa w ust.1, pkt 1-3 podpisuje osoba przez niego upowazniona.
2. Inspektorzy zatrudnieni w Inspektoracie podpisuja inne pisma mniejszej wagi dotyczace
prowadzonych przez nich postepowan.



3. Powiatowy Inspektor moze upowazni¢ pracownikow Inspektoratu zatrudnionych na

—

samodzielnych stanowiskach do podpisywania, w jego imieniu, pism w innych
okreslonych przez niego sprawach.

Rozdzial 5

Zasady planowania, realizacji i sprawozdawczos$ci z wykonania zadan

Inspektoratu

§10

Zadania Inspektoratu na dany rok, z zastrzezeniem ust. 3, sg okreslane w rocznym planie
pracy Inspektoratu.

Plan pracy Inspektoratu opracowany na podstawie materialdow przekazanych przez
komorki organizacyjne oraz inne zadania okre$lane przez GUNB i WINB podlegaja na
wniosek Powiatowego Inspektora zatwierdzeniu przez Staroste Powiatu Chodzieskiego.
Roczny plan pracy Inspektoratu nie obejmuje zadan, do ktdrych stosuje si¢ przepisy
o ochronie informacji niejawnych.

§ 11

Plany finansowe Inspektoratu opracowuje pracownik samodzielnego stanowiska
ds. finansowych w oparciu o zasady wynikajace z przepisoOw finansowych i uchwat Rady
Powiatu oraz przyznane wielko$ci dotacji,

Kazdorazowe zmiany w planach finansowych mogg odbywaé si¢ wylacznie przy
akceptacji Powiatowego Inspektora i Zarzadu Powiatu,

Komoérka finansowa sporzadza okresowe sprawozdania z wykonania budzetu zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Rozdzial 6

Organizacja i zasady pracy komoérek organizacyjnych

§ 12

Komoérki organizacyjne tworza zespotly lub samodzielne stanowiska pracy,
Pracownicy jednoosobowych samodzielnych stanowisk pracy podlegaja bezposrednio
Powiatowemu Inspektorowi.

§13

Powiatowy Inspektor jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan Inspektoratu oraz za
wlasciwg organizacje jego pracy,



—

1.

Powiatowy Inspektor przygotowuje opisy stanowisk pracy i ustala zakres obowigzkéw
W sposoOb zapewniajacy terminowe 1 wlasciwe wykonywanie wyznaczonych zadan.

§ 14

Pracownicy Inspektoratu wykonuja swoje obowigzki w sposodb zapewniajacy sprawna,
prawidtowg i terminowg realizacj¢ powierzonych im zadan,

Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng stron¢ prowadzonych spraw
1 form¢ opracowania, co potwierdzaja parafowaniem opracowanych przez siebie
dokumentow.

§ 15

Umowy w imieniu Inspektoratu moze zawiera¢ wytacznie Powiatowy Inspektor,
Wszystkie zawierane umowy wywotujace skutki finansowe dla Inspektoratu wymagaja
parafowania przez pracownika komorki finansowej (gldownego ksiggowego).

Rozdzial 7

Zadania komorek organizacyjnych

§16

Do zakresu dziatania komorki inspekcji 1 orzecznictwa nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci inspekcyjne;j,
2) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu okreslonego w art. 83 ust. 1
ustawy Prawo budowlane, w tym réwniez :
- kontrole obowigzkowe,
- sporzadzanie zaswiadczen.
3) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w sprawach katastrof budowlanych,
4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach dot. odpowiedzialno$ci
zawodowe] w budownictwie,
5) prowadzenie postepowan egzekucyjnych,
6) przygotowywanie decyzji, postanowien i pism,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora.

2. Prace komorki inspekcji 1 orzecznictwa koordynuje wyznaczony pracownik Inspektoratu.

§17

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
2) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu,
3) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym,



4)

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

5) opracowywanie planéw finansowych,
6) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz,
7) dokonywanie rozrachunkéw z ZUS i urzgdem skarbowym,

8)

prowadzenie spraw pracowniczych w tym rozliczenie wynagrodzen pracownikow,

9) inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora.

§18

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnego i kadr
nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie kancelarii ogblnej,

prowadzenie obstugi kadrowej Inspektoratu,

wykonywanie sprawozdan zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,

prowadzenie spraw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

wydawanie 1 ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych oraz upowaznien,
przygotowywanie i prowadzenie rejestrow zarzadzen,

opisywanie wptywajacych faktur oraz przekazywanie ich gtléwnemu ksiggowemu,
prowadzenie ksigg inwentarzowych, oznakowanie $rodkow trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych i wystawianie dowodow OT,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora.

§19

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie rejestrow 1 archiwum zaktadowego,

zapewnienie wilasciwego obiegu dokumentow,

zapewnienie prawidtowosci gospodarki sprzetowe;,

wykonywanie sprawozdan dot. meldunku o budownictwie mieszkaniowym oraz
pozostatym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Chodziezy.



