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Regulamin organizacyjny
2005-02-14
REGULAMINORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO
w Skarzysku — Kamiennej

Na podstawie art. 86 ust. 4 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane -/ jednolity tekst Dz. U. Nr
207 z 2003r., poz. 2016 z p6z. zm./ okreslam organizacje wewngtrzna i szczegdélowy zakres zadan
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Skarzysku — Kamiennej

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne.

§ 1.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Skarzysku — Kamienne;j jest jednostka organizacyjna
stanowigcg aparat pomocniczy Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Skarzysku —
Kamiennej wchodzacego w sktad zespolonej administracji powiatowej w powiecie skarzyskim.

§ 2.

Zadania nadzoru budowlanego dla powiatu skarzyskiego wykonuje Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Skarzysku — Kamienne;.

§ 3.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Skarzysku — Kamiennej ma siedzibe w Skarzysku —
Kamiennej przy ul. Sikorskiego 20 1 obejmuje swym dzialaniem obszar powiatu skarzyskiego.

§ 4.

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Skarzysku — Kamiennej jest jednocze$nie kierownikiem
Inspektoratu za pomoca, ktérego wykonuje zadania ustawowe.

§5.



1. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Skarzysku — Kamiennej, jako kierownik Inspektoratu
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw
,Inspektoratu”.

2. Powiatowy Inspektor kierujac praca Inspektoratu zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji
oraz praworzadnego i efektywnego dziatania.

§ 6.

1. Regulamin okresla szczegétowa organizacje i zakres dziatania oraz tryb pracy Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Skarzysku — Kamiennej, a takze zakres dziatania poszczegdlnych
stanowisk pracy Inspektoratu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Powiatowym Inspektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Skarzysku — Kamienne;j,

2) ,,Inspektoracie” — nalezy prze to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Skarzysku — Kamienne;.

Rozdziat I1.
Zasady kierowania praca Inspektoratu.
§7.

Pracg Inspektoratu kieruje Powiatowy Inspektor przy pomocy Giéwnego Ksiggowego.

§ 8.

Pracownicy ,,Inspektoratu” zalatwiajacy badz przygotowujacy okreslone sprawy sa zobowigzani i
ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1. doktadna znajomos$¢ przepiséw prawa, wlasciwego stosowania przepisdw prawa proceduralnego i
materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

2. prawidlowego i terminowego zalatwiania spraw,

3. wlasciwego ewidencjonowania i przechowywania akt,

4. zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

5. przestrzeganie innych przepiséw obowiazujacych powszechnie w miejscu pracy.

§ 8.

Powiatowy Inspektor sprawuje nadzor nad:

1. dziatalnoscia inspekcyjna, polegajaca na wykonaniu inspekcji terenowej w zakresie przebiegu
procesu budowlanego,

2. postgpowaniami administracyjnymi,



3. postgpowaniami egzekucyjnymi,

4. postgpowaniami wyjasniajacymi w sprawach przyczyn katastrof budowlanych,

5. obstuga finansowa 1 kadrowa Inspektoratu,

6. prawidlowym wspétdziataniu z organami administracji architektoniczno — budowlanej, organami
kontroli paristwowej, organami administracji rzadowej i samorzadowej,

7. kontrolg wewnetrzna w Inspektoracie,

8. zapewnieniem przestrzegania przepisow o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9. przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,

10. gospodarowaniem mieniem Inspektoratu.

§9.

1. Do wylacznej kompetencji ,,Powiatowego Inspektora” nalezy:

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

2) ustalenia regulaminéw wewngtrznych,

3) udzielanie imiennych upowazniet do wykonywania inspekcji terenowej,

4) udzielanie imiennych upowaznien pracownikom ,,Inspektoratu”,

5) udzielanie upowaznien do reprezentowania ,,Powiatowego Inspektora” w postgpowaniach przed
sadami powszechnymi 1 innymi organami,

6) wystgpowanie do organu samorzadu zawodowego z wnioskiem o wszczgcie postgpowania w sprawie
odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie,

7) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami ,,Inspektoratu”, dokonywanie
przeszeregowan i awansow pracownikow, ustalanie wysokosci dodatkow,

2. ,,Powiatowy Inspektor” moze powotywac state i dorazne zespoty opiniodawcze i1 doradcze,
okreslajace cel ich powotania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania,

3. Podczas nieobecnosci ,,Powiatowego Inspektora” zastgpuje do wskazany pracownik ,,Inspektoratu”, z
wylaczeniem kompetencji o ktérej mowa w § 9 pkt 7.

§ 10

,Powiatowy Inspektor” podpisuje:

1. decyzje administracyjne i postanowienia,

. akty prawa wewngtrznego,

. dokumenty finansowo — ksiggowe,

. Wystapienia 1 sprawozdania kierowane do Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
. wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowe;j i publicznej,

. odpowiedzi na skargi i wnioski.
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Rozdziat I11.
Struktura organizacyjna Inspektoratu i zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk.

§11.



W skitad ,,Inspektoratu” wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1. wieloosobowe stanowiska pracy ds. inspekcji 1 orzecznictwa,

2. jednoosobowe stanowisko ds. finansowo - ksiggowych — gtéwny ksiggowy,
3. jednoosobowe stanowisko obstugi administracyjno — kadrowe;j.

§ 12.

Do podstawowego zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy ds. inspekcji 1 orzecznictwa
naleza zadania i obowiazki wynikajace z ustawy ,,Prawo budowlane” i przepiséw wykonawczych, a w
szczegOlnosci:

1. prowadzenie dziatalnosci inspekcyjnej w zakresie prawidtowosci przebiegu procesu budowlanego i
utrzymania obiektow budowlanych,

2. prowadzenie kontroli dokumentéw stanowiacych postawe wykonania robot, certyfikatow, deklaracji
zgodnosci8 z kryteriami technicznymi okreslonymi na podstawie Polskich Norm, aprobat technicznych
oraz wlasciwych przepisow,

3. prowadzenie postgpowania w sprawie nakazu rozbiérki obiektu budowlanego wybudowanego bez
wymaganego prawem pozwolenia lub zgloszenia,

4. prowadzenie postgpowania w sprawie legalizacji obiektu budowlanego realizowanego bez
pozwolenia na budowe:

a) wstrzymanie prowadzenia rob6t budowlanych,

b) ustalenie wysokosci oplaty legalizacyjne;,

c¢) zatwierdzenie projektu budowlanego i udzielenie pozwolenia na wznowienie robot, jezeli budowa nie
zostata zakonczona,

5. prowadzenie postgpowania w sprawie legalizacji obiektu budowlanego realizowanego bez
wymaganego zgloszenia:

a) wstrzymanie prowadzenia robdt budowlanych,

b) ustalenie wysokosci oplaty legalizacyjne;,

c¢) zezwolenie na dokoriczenie budowy, jezeli nie zostata zakoficzona,

6. prowadzenie postgpowania w sprawie prowadzenia rob6t budowlanych wykonywanych:

a) bez wymaganego pozwolenia na budowe,

b) w sposéb mogacy spowodowac zagrozenie bezpieczenstwa ludzi lub mienia badZ zagrozenie
srodowiska, lub

¢) w sposob istotnie odbiegajacy od ustalen 1 warunkéw okreslonych w pozwoleniu na budowe badz w
przepisach

7. przenoszenie pozwolenia na wznowienie robdt na innego inwestora,

8. przyjmowanie zawiadomien o zamierzonym terminie rozpoczecia robot budowlanych,

9. przyjmowanie zawiadomiefi o zmianie kierownika budowy,

10. przyjmowanie zawiadomien o zakoniczeniu budowy,

11. prowadzenie obowiazkowych kontroli po zakoniczeniu budowy obiektu budowlanego,

12. wymierzanie kary za odstgpstwo od zatwierdzonego projektu budowlanego lub naruszenia
warunkéw pozwolenia na budoweg,

13. wymierzanie kary z tytutu nielegalnego uzytkowania obiektu budowlanego,

14. prowadzenie postgpowania w sprawie pozwolenia na uzytkowanie obiektoéw budowlanych,

15. prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw budowlanych,
16. przygotowywanie decyzji nakazujacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci w
uzytkowanym obiekcie budowlanym,

17. przygotowanie decyzji nakazania rozbiorki nieuzytkowanego lub niewykonczonego obiektu
budowlanego,

18. nakazywanie opréznienia w calosci lub czgsci budynku przeznaczonego na pobyt ludzi,



bezposrednio grozacego zawaleniem,

19. podejmowanie dziatain wynikajacych z przepisOw prawa po przyjeciu protokotu kontroli z
informacja o stwierdzonych uszkodzeniach,

20. prowadzenie postgpowania w przypadku samowolnej zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci:

a) wstrzymanie uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci,

b) natozenie obowiazku przedlozenia w wyznaczonym terminie wymaganych dokumentéw,

c) ustalenie wysokosci oplaty legalizacyjne;j,

d) nakazywanie przywrdcenia poprzedniego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czescl,

21. prowadzenie postgpowania wyjasniajacego przyczyny i okolicznosci powstania katastrofy
budowlanej,

22. przygotowanie decyzji wykonania zlecenia na koszt inwestora, wtasciciela lub zarzadcy obiektu
sporzadzenia ekspertyzy,

23. przygotowanie wnioskdw o wszczecia postgpowania w sprawie odpowiedzialnosci zawodowe;j,
24. kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw prawa budowlanego a w szczegdlnosci:

a/ kontrola zgodnosci wykonywania robdt budowlanych z przepisami prawa budowlanego, projektem
budowlanym i warunkami okreslonymi w decyzji o pozwoleniu na budowg,

b/ sprawdzanie posiadania przez osoby peliace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie
wlasciwych uprawnien do petienia tych funkcji,

¢/ badanie prawidlowosci postgpowania administracyjnego przed organami administracji
architektoniczno — budowlanej,

sprawdzanie wykonania obowiazkéw wynikajacych z decyzji 1 postanowien wydawanych na podstawie
przepisOw prawa budowlanego,

d/ sprawdzanie dopuszczenia do stosowania w budownictwie wyrobéw budowlanych,

25. wspoldziatanie z organami administracji architektoniczno — budowlanej i organami kontroli
pafistwowej obejmujacej w szczegblnosci:

a) uzgadnianie w miar¢ potrzeb planéw kontroli i prowadzenia wspdlnych dziatan kontrolnych,

b) przekazywanie i wymiana informacji o wynikach kontroli.

§ 13.

Do zakresu jednoosobowego stanowiska ds. finansowo — ksiggowych — gléwnego ksiggowego nalezy:
. opracowywanie i realizacja planu finansowego,

. sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan,

. prowadzenie rozliczen finansowych oraz ewidencji ksiggowej,

. sporzadzanie bilansu rocznego,

. sporzadzenie listy plac,

. rozlicznie kosztow delegacji stuzbowych,

. rozlicznie podatku dochodowego pracownikéw,

. obliczanie skadek ZUS i sporzadzanie deklaracji miesigcznych,

9. obliczanie zasitkow chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich i1 rodzinnych,

10. wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 maja 1991r. w
sprawie praw 1 obowiazkéw gtéwnych ksiggowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i
gospodarstw pomocniczych - /Dz. U. Nr 40, poz. 174 z p6Z.zm./

Podstawa prawna:

- ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych - /Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z p6Z. zm./

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 1998r. w sprawie zasad 1 terminéw sporzadzania
sprawozdawczos$ci budzetowej - /Dz. U. Nr 164, poz. 1175/

- ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci - /Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6z.zm./

01O\ N B~ W



§ 14.

Do zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno — kadrowego nalezy obstuga
organizacyjna i administracyjna oraz obstuga kadrowa Inspektoratu, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie ksiazki korespondencyjnej, wysylanie i odbieranie korespondencji.

2. prowadzenie ewidencji decyzji, postanowien i zgloszen, przekazywanych przez organy administracji
architektoniczno — budowlanej, wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego.

3. prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw budowlanych.
4. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy w Inspektoracie,

5. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Inspektoratu,

6. prowadzenie archiwum zaktadowego,

7. prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w Inspektoracie,

8. Wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownika jednostki.

Rozdziat IV.
Uprawnienia 1 obowiazki pracownikéw.

§ 15.

Pracownicy ,,Inspektoratu” zatatwiajacy badzZ przygotowujacy okreslone sprawy sa zobowiazani i
ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1. doktadna znajomos¢ przepisOw prawa, wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i
materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

2. prawidlowego 1 terminowego zalatwiania spraw,

3. wlasciwego ewidencjonowania i przechowywania akt,

4. zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

5. przestrzeganie innych przepiséw obowiazujacych powszechnie w miejscu pracy.

§16.

1. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw okreslaja przepisy:

1) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych - /jednolity tekst Dz. U. Z
2001r., Nr 86, poz. 953 z p6Z. zm./

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy - /jednolity tekst Dz. U. Z 1998r., Nr 21, poz. 94 z
poz. zm./

3) ustawy z dnia 5 lipca 1996r. o stuzbie cywilnej - /Dz. U. Nr 89, poz. 402, z p6Zz. zm./

4) regulamin organizacyjny Inspektoratu,

5) Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego ksiggowego reguluje ponadto:

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991r. w sprawie praw i obowiazkéw gtéwnych
ksiggowych budzetowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych o gospodarstw
pomocniczych - /Dz. U. Nr 40, poz. 174/

2. Szczegbtowy zakres czynnosci pracownikéw Inspektoratu okresla Powiatowy Inspektor.



Rozdzial V.
Postanowienia konicowe.

§17.

Wszelkie zmiany regulaminu nastgpuja w formie aneksu.

§ 18.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Skarzysku —
Kamiennej zatwierdzony w dniu 8.03.1999r. oraz aneks nr 1/2003 z dnia 4 lipca 2003r. do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Skarzysku — Kamienne;.

§ 19.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Powiatowego Inspektora.

Skarzysko — Kamienna, dnia 2005.01.10.
Zatwierdzam:

Jadwiga Péttorak - Berus

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
w Skarzysku - Kamiennej
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