Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/11
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Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Skarzysku-Kamienne;

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego
w Skarzysku-Kamiennej

Skarzysko-Kamienna, styczen 2011 roku



Rozdziat I.

Postanowienia ogéine.

§1
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej, utworzony na podstawie art. 40
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng - / Dz. U. Nr 133 poz. 872 z p6éz. zm., jest jednostkg organizacyjng stanowigcg aparat
pomocniczy Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej wchodzacej w skfad
zespolonej administracji powiatowej w powiecie skarzyskim.

§2
Zadania nadzoru budowlanego dla powiatu skarzyskiego wykonuje Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Skarzysku-Kamienne;j.

§3

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej ma siedzibe w Skarzysku-
Kamiennej przy ul. Sikorskiego 20 i obejmuje swym dziataniem obszar powiatu skarzyskiego.

§4
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej jest jednoczesnie kierownikiem

Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej za pomoca, ktérego wykonuje
zadania ustawowe.

§5
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej, jako kierownik Powiatowego
Inspektoratu  Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w Skarzysku-Kamiennej.

§6
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej dziata na podstawie nastepujacych
aktow prawnych:
1. ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane - / j.t. Dz. U. Nr 243 z 2010r., poz. 1623 z p6z. zm./
2. niniejszego regulaminu.
§7

Regulamin okre$la szczegotowg organizacje zakres dziatania oraz tryb pracy Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej, a takze zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy
Inspektoratu.

§8
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ,,Powiatowym Inspektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej,
2. ,Inspektoracie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

w Skarzysku-Kamiennej.



Rozdziat Il.
Zasady kierowania praca Inspektoratu.

§9

Pracg ,Inspektoratu” kieruje ,Powiatowy Inspektor” przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

§10

,Powiatowy Inspektor” sprawuje nadzér nad:

1.
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dziatalno$cig inspekcyjno-kontrolng, polegajacq na wykonaniu inspekcji terenowej w zakresie
przebiegu procesu budowlanego i kontroli utrzymania obiektéw budowlanych,

postepowaniami administracyjnymi, w zakresie przewidzianym przez Prawo budowlane i Kodeks
postepowania administracyjnego,

postepowaniami egzekucyjnymi w administracji,

postepowaniami wyjasniajacymi w sprawach przyczyn katastrof budowlanych,

obstuga kadrowa i finansowa ,Inspektoratu”,

prawidtowym wspotdziataniem z organami administracji architektoniczno-budowlanej, organami kontroli
panstwowej, organami administracji rzadowej, zespolonej i samorzadowe;j,

kontrolg wewnetrzng w ,Inspektoracie”,

zapewnieniem przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

. gospodarowaniem mieniem ,Inspektoratu”.

§ 11

Do wytacznej kompetenciji ,Powiatowego Inspektora” nalezy:

1) podejmowanie decyzji i postanowien wynikajacych z przepisow Prawa budowlanego,

2) ustalanie regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych ,Inspektoratu”,

3) zatwierdzanie plandw kontroli,

4) udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu” do wykonywania inspekcji
terenowej,

5) prowadzenie postepowania wyjasniajacego przyczyny i okolicznosci powstania katastrofy
budowlanej,

6) udzielanie imiennych upowaznienr pracownikom Inspektoratu” do podpisywania decyzji,
postanowien oraz odpowiedzi na pisma wraz z okre$leniem przedmiotowego zakresu
upowaznienia,

7) udzielanie upowaznien do reprezentowania ,Powiatowego Inspektora” w postepowaniach przed
sgdami powszechnymi i innymi organami administraciji publicznej,

8) wystepowanie do organu samorzadu zawodowego z wnioskiem 0 wszczecie postepowania
w sprawie odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie,

9) zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace z pracownikami Inspektoratu®, dokonywanie
przeszeregowan i awansow pracownikdw, ustalanie wysokosci dodatkdw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.

,Powiatowy Inspektor” moze powotywac state i dorazne zespoty opiniodawcze i doradcze, okreslajac

cel ich powstania, sktad osobowy, zakres zadan i tryb dziatania.

§ 12

Podczas nieobecnosci ,Powiatowego Inspektora” zastepuje go wskazany pracownik ,Inspektoratu”,
z wytgczeniem kompetencji o ktérej mowa w § 11 ust. 1, pkt 9.

§13

1. ,Powiatowy Inspektor” podpisuje:
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)1 decyzje administracyjne, postanowienia oraz odpowiedzi, pisma i wystapienia wynikajace z zakresu
kompetenciji,

)2 akty prawa wewnetrznego,

)3 wystapienia i sprawozdania kierowane do Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Kielcach, Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

)4 dokumenty finansowo-ksiegowe,

)5 wystapienia kierowane do organdéw administracji rzadowej i publicznej oraz postow i senatordw,

)6 odpowiedzi na skargi i wnioski.

2. Podczas nieobecnosci ,Powiatowego Inspektora” dokumenty wymienione w ust. 1, z wyjatkiem

okreslonych w ust. 1 pkt 2 podpisuje osoba okreslona w § 12.

Rozdziat llI
Struktura organizacyjna Inspektoratu i zakres dziatania poszczegolnych stanowisk.

§ 14

W skfad ,Inspektoratu” wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1.

wieloosobowe stanowisko pracy ds inspekcji i orzecznictwa,

2. jednoosobowe stanowisko ds finansowo-ksiegowych — gtéwny ksiegowy,
3. jednoosobowe stanowisko obstugi administracyjno-kadrowej.

§ 15

Do podstawowego zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds inspekcji i orzecznictwa nalezg
zadania i obowigzki wynikajace z ustawy ,Prawo budowlane” i przepisbw wykonawczych,
a w szczegdInosci:

1.

2.

3.

prowadzenie dziatalno$ci inspekcyjno-kontrolnej w zakresie prawidtowo$ci przebiegu procesu
budowlanego i utrzymania obiektow budowlanych,

przygotowanie decyzji przeniesienia na rzecz innego podmiotu decyzji o pozwoleniu na wznowienie
robét budowlanych,

prowadzenie postepowan w sprawie legalizacji obiektéw budowlanych bez wymaganego pozwolenia na
budowe tj. przygotowywanie postanowien o wstrzymaniu robdt, przygotowywanie postanowien
o ustaleniu opfaty legalizacyjnej, przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego
i udzieleniu pozwolenia na wznowienie robot, przygotowanie decyzji o nakazie rozbiorki obiektu
budowlanego lub jego czesci bedacego w budowie albo wybudowanego bez wymaganego pozwolenia
na budowe,

. prowadzenie postepowan w sprawie legalizacji obiektow budowlanych wybudowanych bez

wymaganego zgtoszenia tj. przygotowanie postanowienia o wstrzymaniu robdt, przygotowanie
postanowienia o ustaleniu optaty legalizacyjnej, przygotowanie postanowienia na dokoriczenie budowy,
przygotowanie decyzji o nakazie rozbidrki obiektu budowlanego lub jego czesci bedacego w budowie
albo wybudowanego bez zgtoszenia,

prowadzenie postepowan w sprawie robot budowlanych innych niz okreslone w art. 48 ust. 1 lub w art.
49b ust. 1 ustawy Prawo budowlane z 1994r. tj. przygotowanie postanowien o wstrzymaniu robét
budowlanych, przygotowanie decyzji o zaniechaniu dalszych robét budowlanych badz rozbidrce obiektu
budowlanego lub jego czesci, badz doprowadzenie obiektu do stanu poprzedniego, przygotowanie
decyzji naktadajacej obowigzek wykonania okreslonych czynno$ci lub robdt budowlanych w celu
doprowadzenia wykonanych rob6t budowlanych do stanu zgodnego z prawem, przygotowanie decyzji
naktadajacej obowigzek sporzadzenia i przedtozenia projektu zamiennego, przygotowanie projektu
decyzji po sprawdzeniu wykonania obowigzku, przygotowanie decyzji w sprawie zatwierdzenia projektu
zamiennego,

prowadzenie postepowan w przypadku prowadzenia rob6t budowlanych — pomimo wstrzymania ich
wykonywania,

przyjmowanie zawiadomien o zakoriczeniu budowy,

dokonywanie obowigzkowej kontroli po zakonczeniu budowy obiektu budowlanego,
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9. przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego,

10.  przygotowanie nakazow przeprowadzenia kontroli stanu technicznego obiektu budowlanego lub
jego czedci, a takze zadanie przedstawienia ekspertyzy w razie stwierdzenia, ze obiekt jest
w nieodpowiednim stanie technicznym,

11.prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji nakazujgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowos$ci w uzytkowanym obiekcie budowlanym,

12.prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji o nakazie rozbiorki nieuzytkowanego obiektu
budowlanego lub niewykoficzonego obiektu nie nadajgcego sie do remontu, odbudowy lub
wykonczenia,

13.prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji o nakazie oproznienia badz wytaczenia z
uzytkowania w catosci lub w czesci budynku oraz zarzadzenie czynno$ci przewidzianych przepisami w
razie bezposredniej grozby zawalenia,

14.podejmowanie dziatar wynikajacych z przepiséw prawa w sytuacji zastosowania niezbednych $rodkéw
zabezpieczajacych w celu usunigcia niebezpieczenstwa dla ludzi lub mienia,

15.przyjmowanie, analizowanie i przechowywanie protokotéw z kontroli obiektu budowlanego oraz
podejmowanie przewidzianych czynno$ci interwencyjnych,

16.prowadzenie postepowan w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego bez
wymaganego zgtoszenia tj. przygotowanie postanowienia o wstrzymaniu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci i natozenie obowigzku przedstawienia odpowiednich dokumentéw,
przygotowanie postanowienia o ustaleniu optaty legalizacyjnej, przygotowanie decyzji nakazujacej
przywrdcenie poprzedniego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,

17.prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawie przyczyn katastrof budowlanych tj. przygotowanie
materiatbw do powotania komisji w celu ustalenia przyczyn i okolicznosci katastrofy, niezwiocznie
zawiadomi¢ o katastrofie budowlanej Swietokrzyskiego Wojewodzkiego Inspektora  Nadzoru
Budowlanego w Kielcach oraz Gtownego Inspektora Nadzoru Budowlanego, przygotowanie decyzji
nakazujacej zabezpieczenie miejsca katastrofy oraz obiektu budowlanego, ktéry ulegt katastrofie,
uporzadkowanie terenu lub wykonanie innych niezbgednych czynnosci i robot budowlanych,
przygotowanie decyzji okre$lajacej zakres i termin wykonania niezbednych robdt w celu
uporzadkowania katastrofy i zabezpieczenia obiektu do czasu wykonania rob6t doprowadzajacych
obiekt do stanu wiasciwego,

18.kontrola przestrzegania przepisow prawa budowlanego, a w szczegolnosci:

a)  kontrola zgodno$ci wykonywania robdt budowlanych z przepisami prawa budowlanego, projektem
budowlanym i warunkami okreslonymi w decyzji o pozwoleniu na budowe,

b)  sprawdzanie posiadanych wiasciwych uprawnien przez osoby petnigce samodzielne funkcje
techniczne w budownictwie,

c) sprawdzanie dopuszczenia do stosowania w budownictwie wyrobéw budowlanych,

19.kontrola stosowania przepisow prawa budowlanego, a w szczegoinosci::

a) sprawdzanie wykonania obowigzkéw wynikajacych z decyzji, postanowien wydawanych na
podstawie przepiséw prawa budowlanego,

20.  przygotowanie wnioskdw w sprawie wszczecia postepowania odpowiedzialno$ci zawodowej
w budownictwie,

21.prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw budowlanych ,

22.przygotowanie i prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji,

23.  wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane -/ j. t.
Dz. U. Nr 243 z 2010r., poz. 1623 z p6z. zm./ w zakresie wtasciwosci ,Powiatowego Inspektora” oraz
aktow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustawy,

24.wykonywanie innych zadan zleconych przez ,Powiatowego Inspektora”.

§ 16

Do zakresu jednoosobowego stanowiska d/s finansowo-ksiegowej — gtéwnego ksiegowego nalezy:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. opracowywanie i realizacja planu finansowego oraz opracowanie budzetu,

3. sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan,
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prowadzenie rozliczen finansowych oraz ewidencji ksiegowe;j,

ksiegowanie funduszu $wiadczen socjalnych, depozytéw oraz zakupdw inwestycyjnych,

sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskéw i strat oraz informacji dodatkowych,

sporzadzanie listy ptac,

rozlicznie kosztéw delegaciji stuzbowych,

rozlicznie podatku dochodowego pracownikow,

10.0bliczanie sktadek ZUS i sporzadzanie deklaracji miesiecznych,

11. obliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i rodzinnych,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez ,Powiatowego Inspektora”,

13. wykonywanie innych zadan wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych - / Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z péz. zm./,

b) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci - / j.t. Dz. U. Nr 152 z 2009r., poz. 1223 z poz.
zm./

c) aktow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw,

§17

Da zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska da administracyjno-kadrowego nalezy obstuga
organizacyjna i administracyjna oraz obstuga kadrowa ,Inspektoratu”, a w szczegolno$ci:

. prowadzenie i obstuga sekretariatu,

prowadzenie ksigzki korespondencyjnej, wysytanie i odbieranie korespondencii,

. zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow,

przyjmowanie zawiadomier o zamierzonym terminie rozpoczecia robét budowlanych,

prowadzenie rejestrow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

prowadzenie ewidencji decyzji, postanowien i zgtoszen przekazywanych przez organy administracii
architektoniczno-budowlanej, wynikajacych z przepisow budowlanych,

7. ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw budowlanych,

8. prowadzenie gospodarki sprzetowej ,Inspektoratu”,
9
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. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ,Inspektoratu”,
0. prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP, pierwszej pomocy, p.poz.
w ,Inspektoracie”,
11.prowadzenie spraw socjalnych pracownikow ,Inspektoratu”,
12.  obstuga skiadnicy akt ,Inspektoratu”,
13.  wykonywanie innych zadan zleconych przez ,Powiatowego Inspektora”.

Rozdziat IV
Zasady udostepniania informacji publicznej
§18

Podlegajg upublicznieniu informacie o:

1.organach wiadzy publicznej — w tym o ich statusie prawnym, organizacji, kompetencjach, majatku,
osobach sprawujgcych w nich funkcije i ich kompetencjach;

2.zasadach funkcjonowania organdw wtadzy publicznej — w tym o sposobach zatatwiania spraw, stanie
przyjmowanych spraw i kolejnosci ich zatatwiania, prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach;

3.danych publicznych — w tym dokumentach urzedowych, stanowiskach w sprawach publicznych zajetych
przez organy wiadzy publicznej i przez funkcjonariuszy publicznych w rozumieniu przepiséw Kodeksu
karnego (art.6 ust. 1 pkt 4b), tresci wystapien i ocen dokonywanych przez organy witadzy publicznej,
dokumentaciji przebiegu i efektéw kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow jg
przeprowadzajgcych;

4. majatku publicznym.

§19

Udostepnianie informacji publicznej nastepuje poprzez:
1. ogtaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publicznej;
2. udostepnianie na wniosek zainteresowanego;



3. wylozenie w powszechnie dostepnym miejscul.
§20

1. Informacja publiczna, ktora nie jest udostepniana w Biuletynie Informacji Publicznej jest udostepniana na
wniosek zainteresowanego.

2. Udostepnianie informacji na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia ztozenia wniosku.

3. Jezeli nie mozna udzieli¢ odpowiedzi w przewidzianym terminie, nalezy powiadomi¢ wnioskodawce w
tym terminie, o powodach op6znienia w przekazaniu informacji oraz o nowym terminie, nie dtuzszym
jednak niz 2 miesigce.

4. Jezeli informacja moze by¢ przekazana niezwtocznie, w formie ustnej lub pisemnej, osoba wystepujaca
o informacje nie sktada pisemnego wniosku.

5. Udzielajac informacji Inspektorat ma obowigzek umozliwi¢ jej skopiowanie, wydrukowanie, przestanie lub
przeniesienie na powszechnie uzywany no$nik informacii.

§ 21

1.0dmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ ze wzgledu na ochrong danych osobowych, prawo do
prywatnosci, tajemnice panstwowa, stuzbowa, skarbowa, statystyczna.

2.0dmowa nastepuje w formie decyzji administracyjne;.

3. Odwotanie od decyzji rozpoznaje sie w terminie 14 dni.

§ 22

Whioski o udostepniane informacje publiczne rejestruje sie w prowadzonym przez stanowisko pracy
ds obstugi administracyjno-kadrowej Rejestrze spraw zatatwianych w zakresie udostepniania informacii
publicznej.

Rozdziat V

Uprawnienia i obowiazki pracownikéw
§ 23

Pracownicy ,Inspektoratu” zatatwiajacy lub przygotowujgcy okreslone sprawy sg zobowigzani i ponoszg

odpowiedzialnos¢ za:

1. doktadng znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa w powierzonych im zadaniach;

2. wiasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjne;j;

3. terminowo$¢ zatatwianych spraw;

4. bezbtedne i prawidiowe przytaczanie w projektach odpowiedzi nazw, imion i nazwisk, obliczen
cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

5. prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiordw zarzadzen, rejestrow i spisow,
pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

6. pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zachowanie tajemnicy parnistwowej i stuzbowej,

8. przestrzeganie innych przepiséw obowigzujgcych powszechnie w miejscu pracy.

§ 24

Pracownicy Inspektoratu zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu
pracy, Kodeksu Etyki Stuzby Cywilne;j.

~

§ 25

Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy:

1. wykonywanie kontroli zarzadczej;

2. wykonywanie zadan z zachowaniem kryteriow celowosci, legalnosci, rzetelno$ci i gospodarnosci;
3. wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

4. wynikajacych z opracowanych planéw;
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5. wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania, w tym
przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
oraz funkcjonowania na stanowiskach kierowania.

6. wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach.

§ 26

1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikdw okreslajg przepisy:
1) ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych /j. t. Dz. U. z 2001r. Nr
86, poz. 953 z p6zn zm./,
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy / j.t. Dz. U. 2 1998 r. Nr 21,p0z.94 z p6zn. zm./,
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej / Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z p6z. zm./,
4) regulaminu pracy ,Inspektoratu”.
2. Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikow ,Inspektoratu” okre$la ,Powiatowy Inspektor”. Podpisany
przez pracownika zakres czynnosci wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe.
§27

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru w Skarzysku-Kamiennej
zatwierdzony przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej z dnia
10.01.2005 .

§28
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez ,,Powiatowego Inspektora”.

Zatwierdzam:
Skarzysko-Kamienna, dnia 11 stycznia 2011r.

Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej

Jadwiga Poéttorak-Berus



