Zalacznik do Zarzdzenia wewn. nr 3/2021
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Raciborzu z 10-08-2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego I nspektoratu Nadzoru Budowlanego w Racibor zu

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratul2dau Budowlanego, zwany dalej
.Regulaminem”, okréla wewretrzng struktug oraz zasady organizacji pracy Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Raciborzu.

2. llekro¢ jest mowa o:

1) Inspektoracie lub INB — nalg przez to rozumie Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,

2) Powiatowym Inspektorze, PINB lub DG — naleprzez to rozumiePowiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Raciborzu.

§2

Inspektorat dziata na podstawie r@sijgcych przepisow prawa:

1) ustawy z dnia 13 pgaziernika 1998 r. — Przepisy wprowadgag ustawy reformygge
administraag} publiczry (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z poiejszymi zmianami).

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku azble cywilnej,

3) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlanksftgednolity: Dz. U. z 2020 r., poz.
1333 z pan. zmian.),

4) niniejszego regulaminu,

5) wewretrznych aktow prawnych, wydanych przez Powiatowiegpektora.

§3

1. Inspektorat jest aparatem pomocniczym Powiatowetgpdktora, wchodzym w skiad
administracji zespolonej Powiatu.
2. Inspektorat realizuje zadania nadzoru budowlan@gohszarze Powiatu Raciborskiego.

§4

1. Do pracownikow Inspektoratu majastosowanie nagtujace przepisy prawa:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku ozbie cywilnej, (Dz. z 2021 roku poz. 1233 z
pbzniejszymi zmianami),
2) ustawy z dnia 16 wrZaia 1982 roku o pracownikach gdow pastwowych (Dz. U. z
2020r. poz. 537 z @hiejszymi zmianami),
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks préax. (J. 2021 roku poz. 1162 z
pbzniejszymi zmianami).



ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna i funkcjonalna oraz tryby d ziatania Inspektoratu

§5

1. Inspektorat dziata w trybie kombinatorycznym sturgt macierzowej (matrycowe))
skltadajcej st ze statycznej struktury organizacyjnej hierarch&zpionowej oraz
ptynnej konfiguracji struktur poziomych dynamiczhye organicznej i entropicznej. Ten
tryb dzialania polega na ustaleniu jednokierunkowegzpdredniej zalenosci
szczeblowej pionowej statych Sekcji tematycznychbrarzowych 1 powotaniu
dodatkowych doranych komérek funkcjonalnych poziomych jako pomoegah w
dziataniu Sekcji. Komorki funkcjonalne powotywane do rozwgzania konkretnego
problemu decyzyjnego techniczno-prawnego, przygojpwmateriat potrzebny do
podigcia decyzji przez Koordynatora zadania (ust. 7)ej yeryfikacji w trybie
wskazanym indywidualnie przez DG.

2. W skiad struktury organizacyjnej hierarchicznej nmwej Inspektoratu wchodz
nastpujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja kontroli robot budowlanych (symbol GR);

2)  Sekcja kontroli utrzymania obiektéw budowlanychni®pl GU);

3) Sekcja techniczno-eksploatacyjna (symbol GT);

4)  Sekcja administracyjno-organizacyjna (symbol GA);

5) Sekcja wspomagania techniczno-administracyjnegmlisy GW) / Koordynator
dostpnasci (symbol GK);

6) Sekcja wspomagania prawnego (symbol GP) / Inspekichrony danych
osobowych I0ODO (symbol Gl);

7)  Sekcja finansowo-ksgowa (symbol GF).

3. Przekazanie przez DG sprawy do zatatwienia przez skekcg, automatycznie powotuje
do dziatania komorki funkcjonalne poziome — Gyupbocz / Zespot zadaniowy mggy
na celu rozwgzanie problemu i zatatwienie sprawy zakmone wydaniem decyzji lub
konczagce spraw w inny sposob.

4. Grupy robocze powotywaneg sdo rozpoznania wgbnego zasadgoi wptywajgcych
skarg, zadan, wnioskéw itp. oraz do zalatwiania spraw ratych do zada
wspomagajcych, obstugi itp.

5. Zespoty zadaniowe powotywane do zalatwiania spraw natgcych do podstawowych
obowigzkbw prawnych PINB — prowadzenia pgstwar administracyjnych
merytorycznych.

6. Grupa robocza / Zesp6t zadaniowy powoltywany jestormatycznie w momencie
przekazania sprawy do zatatwienia i dziata wggaailika 2 do Regulaminu. Grupa
robocza / Zesp6t zadaniowy ulega automatycznemwigaaniu w momencie wydania
decyzji lub zakaczenia sprawy w inny sposéb, agé rozstrzygngcie ulega zaskaeniu
(odwotanie, zaalenie itp.) — w momencie przestania odniesienBPtlo zaskatenia z
aktami sprawy organowi nadzorczemu,z8gej instancji, §dowi lub innej jednostce
upowanionej do dziatania na podstawie innych przepiséawa.

7. Grupa robocza / Zesp6t zadaniowy dziata w ramackcjSenajbardziej wiaciwej
rzeczcowo do zalatwienia danej sprawy. Dziataniemup@r roboczej / Zespotu
zadaniowego zagdza Koordynator zadania (tematu, projektu) wyspegaany w
rozwigzywaniu probleméw danego rodzaju, wskazany przez Za&zdzanie dziataniem
Grupy / Zespotu polega m.in. na koordynacjedzybrartowej / miedzyspecjalistycznej
w celu skutecznego rozgaania problemu i optymalnego zatatwienia sprawy.

8. Organizacja pracy Grupy roboczej / Zespotu zadaegawvma na celu dostarczenie
specjalistom decyzyjnym danych zwanych z prag merytoryczm — dostarczenie w
odpowiedniej formie i we wikziwym czasie wszelkich materiatbw maych wptyw na
zalatwienie sprawy jak w ust. 7. Elementem dedaej organizacji dziatania jest
powigzanie wzajemne czynsd, eliminugce dublowanie pracy. Stosowane jest
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podefcie zintegrowane, poleggje na interakcji wielodyscyplinarnej ekipy, ktorej
cztonkowie pracuj razem od pocgku do kmca. Poszczegdlne fazy zadania, tematu,
projektu opracowywanegsw sposob réwnolegly, a nie linearny. Sekcje wsiparc
opracowug materiaty w granicach nalgcych do nich zadai obowigzkéw.

9. Koordynator zadania (tematu, projektu) zaza Grug robocz / Zespotem zadaniowym
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapegawalgsciwe funkcjonowanie Grupy
| Zespotu, w tym optymain organizagj pracy. Jego zadaniem jest koordynowanie
dziatalngci cztonkéw Grupy / Zespotu oraz organizowanieaogliymalnej wspotpracy.

10.Struktue organizacyjg Inspektoratu przedstawia Schemat struktury orgeyinej
stanowijcy zahcznik 1 do regulaminu.

11.Ukfad funkcjonalny dziatania Inspektoratu przedsta®chemat uktadu funkcjonalnego
dziatania Grub roboczych / Zespotow zadaniowychaneivgcy zahcznik 2 do
regulaminu.

12.0bsad poszczegodlnych komorek organizacyjnych Inspekiiorakonkretnymi
spersonalizowanymi stanowiskami pracy przedstawiaszéregowanie personalne
pracownikéw do komdérek organizacyjnych, stanmsizagcznik 3 do regulaminu.

§6

1. Do zakresu dziatania Sekcji kontroli robot butkwch (GR) naley w szczegolngci:

1) prowadzenie dziatalfai inspekcyjnej w zakresie prawidiow® przebiegu procesu
budowlanego (funkcja wiaega) i utrzymania obiektow budowlanych — na zasadzie
funkcji uzupetniagcej (dziatanie warunkowane ,prawami sytuacji” wyagcymi z
potrzeb INB),

2) prowadzenie pogpowar wyjasniajacych i egzekucyjnych,

3) prowadzenie pogpowan wyjasniajgcych przyczyny i okoliczniei powstania katastrofy
budowlanej,

4) wykonywanie innych zadazleconych przez Powiatowego Inspektora, warunkgeian
~prawami sytuacji” wynikajcych z potrzeb PINB.

§7

1. Do zakresu dziatania Sekcji kontroli utrzymamibiektow budowlanych (GU) nalg w
szczegOlnéci:

1) prowadzenie dziataldoi inspekcyjnej w zakresie prawidtow® utrzymania obiektow
budowlanych (funkcja wiagta) i przebiegu procesu budowlanego — na zasadakeiji
uzupetniagcej (dziatanie warunkowane ,prawami sytuacji” wyacymi z potrzeb
INB),

2) prowadzenie pogpowan wyjasniajacych,

3) prowadzenie pogpowar wyjasniajagcych przyczyny i okolicznizi powstania katastrofy
budowlanej.

2. Wykonywanie innych zadazleconych przez Powiatowego Inspektora, warunkgelan
~prawami sytuacji” wynikajcych z potrzeb PINB.

§8

1. Do zakresu dziatania Sekcji techniczno-eksplognej (GT) naley w szczegolngi:

1) prowadzenie dziatalici inspekcyjno-orzeczniczej w zakresie prawidideigprzebiegu
procesu budowlanego, oddawania obiektow i robétoidahych do aytkowania oraz
utrzymania obiektéw budowlanych — dziatanie warumitne ,prawami sytuacji”
wynikajace z potrzeb PINB,



2) wstepne rozpoznawanie przedmiotu wnioskow stron poprz@awdzanie i wydruki
sytuacji terenowych z portali geodezyjnych (Geogloritp.) z orientacyjnym
wymiarowaniem odlegkei spornych obiektow budowlanych,

3) kontrolowanie zgodnmi inwestycji z aktami planistycznymi, w tym miegsgymi
planami zagospodarowania przestrzennego, decyzjamwarunkach zabudowy i
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) kontrolowanie zgodniwi z przepisami prawa i zasadami wiedzy technicpmejektow
zahczonych do decyzji pozwolenie na budowptywajgcych z organu administracji
architektoniczno-budowlanej w zakresie spetnieniarumkéw art. 5 ustawy Prawo
budowlane — bezgoednio po wptywie dokumentacji do PINB,

5) kontrolowanie zgodrimi z przepisami prawa dokumentow dotycych budowy i
oddawania obiektow i robét budowlanych deytku oraz zmian sposobuzytkowania
obiektéw lub ich cgsci,

6) kontrolowanie zgodrimi z przepisami prawa i zasadami wiedzy technicpmejektow
technicznych zakzonych do zawiadomie o zakdiczeniu budowy i wnioskow o
pozwolenie na #ytkowanie wpltywajcych od inwestoréw (przedstawicieli lub
petnomocnikow), w zakresie spetnienia warunkéw &rtustawy Prawo budowlane —
bezpdrednio po wptywie dokumentacji do PINB;

7) w przypadku wtpliwosci co do jakdéci robét budowlanych, naktadanie postanowieniem
obowigzkow sporzdzenia ekspertyz lub ocen technicznych,

8) sporzdzanie projektéw korespondencji, postanawiedecyzji z przedktadaniem do
weryfikacji i akceptacji przez DG,

9) przeprowadzanie pagiowar wyjasniajacych w sprawie odpowiedzialba zawodowej
w budownictwie w stosunku do podmiotow nievdiavie wywigzujacych s¢ z
obowigzkéw prawnych oraz wygbowanie na polecenie DG do Wavych organéw z
wnioskiem 0 wszcaxie posgpowania w sprawie odpowiedziakod zawodowe] w
budownictwie w stosunku do ww. podmiotow niedopusitie naruszagych prawo,

10)naktadanie mandatow w zakresie $aiavosci PINB,

11)sporadzanie pism przewodnich oraz przesytanie odwotaazalen z aktami spraw do
organow wyszych instancji i gdow,

12)sporadzanie i wydawanie Zwiadczé,

13)przekazywanie akt do archiwow,

14)prowadzenie spraw gospodarczych INB, transportowydiendentury i zaopatrzenia w
potrzebne materiaty itp.;

15)administrowanie matkiem,

16)udziat w opracowywaniu i realizacji planéw inwegiyetasnych INB.

2. Wykonywanie innych zadazleconych przez Powiatowego Inspektora, warunkgelan
~prawami sytuacji” wynikajcych z potrzeb PINB.
3. Sekcja GT:

a) opracowuje projekty planow i harmonogramow inspigkaptrolnych, o ktorych mowa w
ust. 1 pkt. 1,

b) sporadza sprawozdania wynikgje ze wspotpracy z innymi jednostkami i organami
administracji, w tym dla GUS, WINB, GUNB, organévansorzdu, w terminach
wynikajacych z przepiséw lub wskazdych jednostek / organow,

§9

1. Do zakresu dziatania Sekcji wspomagania techoi@ministracyjnego (GW) nailg w
szczegOlnéci:

1) prowadzenie dziatalioi inspekcyjno-orzeczniczej w zakresie prawidtdaigprzebiegu
procesu budowlanego, oddawania obiektéw i robotobdahych do aytkowania oraz
utrzymania obiektéw budowlanych — dziatanie warumétoe ,prawami sytuacji”
wynikajace z potrzeb PINB,



2) wstepne rozpoznawanie przedmiotu wnioskow stron poprz@awdzanie i wydruki
sytuacji terenowych z portali geodezyjnych (Geogloritp.) z orientacyjnym
wymiarowaniem odlegkei spornych obiektow budowlanych,

3) kontrolowanie zgodnmi inwestycji z aktami planistycznymi, w tym miegsgymi
planami zagospodarowania przestrzennego, decyzjamwarunkach zabudowy i
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) kontrolowanie zgodniwi z przepisami prawa i zasadami wiedzy techniczmejektow
zahczonych do decyzji pozwolenie na budowptywajgcych z organu administracji
architektoniczno-budowlanej w zakresie spetnieniarumkéw art. 5 ustawy Prawo
budowlane — bezgoednio po wptywie dokumentacji do PINB,

5) kontrolowanie zgodrimi z przepisami prawa dokumentow dotycych budowy i
oddawania obiektow i robét budowlanych deytku oraz zmian sposobuzytkowania
obiektéw lub ich cgsci,

6) kontrolowanie zgodrimi z przepisami prawa i zasadami wiedzy technicpmejektow
technicznych zakzonych do zawiadomie o zakdiczeniu budowy i wnioskow o
pozwolenie na #ytkowanie wpltywajcych od inwestoréw (przedstawicieli lub
petnomocnikow), w zakresie spetnienia warunkéw &rtustawy Prawo budowlane —
bezpdrednio po wptywie dokumentacji do PINB;

7) w przypadku wtpliwosci co do jakdéci robét budowlanych, naktadanie postanowieniem
obowigzkow sporzdzenia ekspertyz lub ocen technicznych,

8) kontrolowanie posiadania przez osoby petai samodzielne funkcje techniczne w
budownictwie posiadania uprawnibudowlanych odpowiednich do zakresu petnionych
funkciji.

9) sporzdzanie projektdw korespondencji, postanawiedecyzji z przedktadaniem do
weryfikacji i akceptacji przez DG,

10)przeprowadzanie pagiowar wyjasniajacych w sprawie odpowiedzialéa zawodowe]
w budownictwie w stosunku do podmiotow nieydiavie wywigzujacych s¢ z
obowigzkow prawnych oraz wygbowanie na polecenie DG do Wtavych organdow z
wnioskiem 0 wszaoxie pos¢powania w sprawie odpowiedziakod zawodowe] w
budownictwie w stosunku do ww. podmiotéw niedopusitie naruszagych prawo,

11)naktadanie mandatéw w zakresie §davosci PINB,

12)sporzdzanie metryk i rzeczowych wykazow akt spraw i ppstvai,

13)uzupetnianie akt spraw o zwrotne potwierdzenia aabikorespondencji przez jej
adresatow,

14)sporadzanie pism przewodnich oraz przesytanie odwotaazalen z aktami spraw do
organow wyszych instancji i gdow,

15)sporadzanie i wydawanie zwiadczé,

16)sporadzanie projektow korespondencji, postanawiedecyzji z przedkladaniem do
weryfikacji i akceptacji przez DG,

17)przekazywanie akt do archiwow.

2. Do zakresu dziatania Koordynatora d@psisci (symbol GK) naley realizowanie zada
dotyczcych problematyki dogpnaici INB dla podmiotow ze szczegdlnymi potrzebamitym
wsparcie w dogpie do informacji o zadaniach i obaa@kach PINB, tworzenie i wdzanie
planu na rzecz poprawy dephasci INB itp.

3. Wykonywanie innych zadazleconych przez Powiatowego Inspektora, warunkgelan
~prawami sytuacji” wynikajcych z potrzeb PINB.

§10

1. Do zakresu dziatania Sekcji wspomagania prawiig@gobol GP) naley w szczegoIngi:
1) wsparcie i obstuga prawna Powiatowego Inspekttmapektoratu,
2) opiniowanie wszelkich kwestii prawnych,
3) sporadzanie zawiadomiedo organdwécigania oraz wnioskow dagow,
4) reprezentowanie DG przeddami,
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5) regulowanie standéw wiasgmiowych nieruchomszi,
6) kontrolowanie pospowar administracyjnych i egzekucyjnych prowadzonych eprz
pozostate sekcje INB w zakresie zgoftna przepisami prawa,
7) informowanie pozostatych sekcji INB o zmianach stgrawnego wptywarych na
zatatwianie spraw,
8) prowadzenie pogpowar administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie setaosci
Powiatowego Inspektora — dziatanie warunkowanewprai sytuacji” wynikagce z potrzeb
PINB,
9) sporadzanie projektow korespondencii, postanawiedecyzji z przedkiadaniem do
weryfikacji i akceptacji przez DG,
10)wykonywanie innych zadazleconych przez Powiatowego Inspektora, warunkgatan
~prawami sytuacji” wynikajcych z potrzeb PINB.
2. Do zakresu dziatania Inspektora ochrony danysbbowych 10DO (symbol GIl) natg
realizowanie zadadotyczicych problematyki ochrony danych osobowych przetramych w
PINB, zgodnie z przepisami o ochronie danych osglobw

§11

1. Do zakresu dziatania Sekcji administracyjno-argacyjnej (symbol GA) nalg obstuga
organizacyjna, administracyjna i kadrowa Inspektgra w szczegolrioi:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej / sekretariatu hawmom zaktadowego,

2) przyjmowanie i obstuga interesantow, w tym przyjnaonve édwiadcze, zezna itp. do
protokotu,

3) zakiladanie i prowadzenie rejestrow i ewidencji ékneych w instrukcji kancelaryjnej,

4) ustalanie trybu obiegu dokumentéw i zapewnienieseiaego obiegu dokumentow w
INB, ustalanie obiegu korespondencji, kompetencpszzzegolnych stanowisk,
sporzdzanie projektow regulamindw i instrukcji organiggnych, ustalanie planu etatéw
w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych,

5) gospodarka sperem,

6) obstuga osobowo-kadrowa INB, w tym m.in. prowadeeakt osobowych, spagdzanie
zaswiadczé o zatrudnieniu, prowadzenie ewidencji czasu prapyaw zatrudniania,
zwolnien, ewidencji pracownikow i inne, zwaane z osobogvobsad INB, prowadzenie
spraw zatrudnienia (zaszeregowania, kwalifikowani® zaszeregow limity
zatrudnienia, nowe stanowiska itp.),

7) pobieranie, rozliczanie druko$eistego zarachowania (bloczké4w mandatowych),

8) sporadzanie i wydawanie Zwiadcze,

9) sporadzanie korespondencii,

10)sporadzanie projektow postanowiei decyzji z przedkladaniem do weryfikacji i
akceptacji przez DG,

11)wykonywanie innych zadazleconych przez Powiatowego Inspektora, warunkgafan
~prawami sytuacji” wynikajcych z potrzeb PINB.

§12

1. Do zada Sekcji finansowo — ksgowej (symbol GF) naly wykonywanie obowjzkow z
zakresu spraw kggowo-finansowych.
2. Do zakresu spraw finansowo-¢ggowych naley w szczegolngci:

1) prowadzenie petnej ksjowasci INB,

2) czuwanie nad wkziwym wykorzystaniensrodkow finansowych,

3) kontrolowanie stan&rodkéw na poszczegoélnych kontach,

4) opracowanie i realizacja bzeku i planu finansowego,

5) sporadzanie okresowych sprawozdbaudzetowych i statystycznych,

6) informowanie bieace z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym o0 koniegzno

wprowadzenia zmian w budcie,
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7) prowadzenie rozliczefinansowych oraz ewidencji kgjowej,

8) sporadzanie bilansu rocznego,

9) sporadzanie listy ptac,

10)rozliczanie podatku dochodowego pracownikow,

11)obliczanie zasitkow chorobowych, opielazych i macierziskich,

12)prowadzenie rachunkowa INB zgodnie z obowizujacymi przepisami i zasadami,

13)nadzorowanie catoksztattu prac zmanych z zakresu rachunko$eo wykonywanych
przez poszczegolnych pracownikow,

14)prowadzenie gospodarki finansowe]j jednostki zgodn@zepisami dotyegzymi zasad
wykonywania budetu,

15)analiza wykorzystanigrodkow przydzielonych z buetu,

16)dokonywanie wsfpnej kontroli legalnéci dokumentow dotycegcych wykonania planu
finansowego jednostki i jego zmian,

17)dokonywanie ostatecznej kontroli operacji gospoziais,

18)opracowywanie projektow zajdzen wewretrznych wydawanych przez DG,
dotyczcych prowadzenia rachunkowam,

19)opracowywanie zbiorczych sprawoadaansowych z wykonania baetu i ich analiza,

20)obstuga programow finansowo — égowych i ptacowych,

21)prowadzenie na bigco wymaganych zapisOw w rejestrachegeiwan prowadzonych na
zajmowanym stanowisku,

22)sporadzanie deklaracji ZUS,

23)sporadzanie i wykonywanie przelewow dotycxych: wynagrodzenia pracownikow,
potracen dokonywanych z listy ptac, skltadek na ubezpieaeapoteczne i podatkdw,
biezagcych ptatndci Inspektoratu.

24)kontrolowanie realizowania ustawy o zamowieniachlisanych,

25)prowadzenie rozliczemajptku i srodkéw trwatych Inspektoratu,

26)przygotowywanie dokumentacji ubezpieczaniagtkaj PINB,

27)prowadzenie cakzi spraw zwgzanych z zaktadowym funduszemiadcze socjalnych,

28)obliczanie kosztéw pogbowair administracyjnych do celow olg¢enia stron,

29)wykonywanie kontroli wewegtrznej dokumentow operacji gospodarczych i finangdw
rachunkowé¢ i opracowywanie analiz wynikéw finansowych,

30)wspotdziatanie w zapewnieniu funkcjonowania adekwpt skutecznej i efektywnej
kontroli zaradczej (KZ) w INB zgodnie ze stosowanymi standardewytycznymi,

31)sporadzanie projektow korespondencji, postanawiedecyzji z przedkiadaniem do
weryfikacji i akceptacji przez DG,

32)wykonywanie innych zadazwigzanych z obstugksiggows Inspektoratu,

33)wykonywanie innych zadazleconych przez Powiatowego Inspektora, warunkgatan
~prawem sytuacji” wynikajcych z potrzeb PINB.

ROZDZIAL Il
Zasady programowania pracy

§13

=

Programowanie pracy w Inspektoracie ma na celunizgayjne zapewnienie warunkow
realizacji zada i obowigzkdw zawartych w przepisach Prawa budowlanego.
Programowanie pracy zawarte jest w planie kontesenowych.

Plan — harmonogram kontroli podlega zatwierdzennep Inspektora Powiatowego.
Nadzér nad realizagplanu kontroli sprawuje Powiatowy Inspektor.

Do zada Inspektoratu nalgy w szczegolngi:

1) wykonywanie obowizkéw i uprawnié wynikajacych z przepisébw prawa,
regulaminéw PINB, zagglzer wewretrznych i poleca stuzbowych DG,

2) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy oraz zliwosci podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikow,
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3) zatatwianie skarg i wnioskow,

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutgczatektywnej kontroli zargdczej
(KZ) w INB zgodnie ze stosowanymi standardami i yeghnymi,

5) wdrazenie Systemu zagdzania jakécia (SZJ) dziatania INB,;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczeg&noA) przyjmowanie, rozdziat,
przekazywanie i wysytanie korespondenciji, B) promeade wewgtrznego obiegu
dokumentow, C) przechowywanie akt, D) przekazywakiedo archiwéw, E) realizacja
obowigzkéw i uprawnié@ pracodawcy zgodnie z obqyzujagcymi, w tym zakresie
przepisami prawa pracy oraz ustawy azbta cywilne;.

6. Inspektorat dziata w oparciu o0 zasady: 1) prawercsci, 2) racjonalnego gospodarowania

mieniem publicznym, 3) jednoosobowego kierownictéppptymalnego planowania pracy, 5)

hierarchizacji celow i kompleksowego wyiemia wartéci. W rozwigzaniach probleméw i

podejmowaniu decyzji natg uwzgkdniat hierarch¢ celdw, a przy ocenie rozgdan trzeba

wywazat rézne rodzaje wartwi, sktadagce s¢ na warté¢ ogolng; 6) kwalifikacji kazdej sprawy
do klas ,pilne” (bardzo pilne 2; pilne 1; mato @lQ) i ,wazne” (bardzo wane 2; wane 1; mato
wazne 0) oraz ustalania hierarchii w zalatwianiu spragy kategorii: tryb krytyczny; tryb
priorytetowy; tryb awaryjny; tryb interwencyjny;yts zwykty; 7) reagowania na wydarzenia
krytyczne i priorytetowe natychmiast — odpowiedrdo stopnia pilnéci warunkowanego
stopniem zagreenia; 8) optymalnego podziatlu zaéda9) tworzenia srodowiska scistej
wzajemnej wspotpracy pionowej i poziomej komorelgamizacyjnych i stanowisk pracy na
zasadach wspoétuczestnictwa w rozayiwaniu problemow i zatatwianiu spraw, 10) optynegja
zarzdzania jakécig dziatania, 11) dziatania celowego; 12) podejmowatecyzji na podstawie
dowoddéw stwierdzarych dane fakty, istniggych w aktach sprawy - poszukiwanie
obiektywnego potwierdzenia dowodami osobistych mpih3) racjonalnego podejmowania
decyzji opartego na regutach logiki; 14) optymadto Decyzje i rozwizania problemow
powinny by optymalne. Metody optymalizacji olétaja odpowiednie teorie (np. teoria
podejmowania decyzji); 15) inicjatywy i aktywdw wiasnej pracownikdw w rozwkywaniu
problemow i zatatwianiu spraw; 16) korygowania pahiegania idom — unikanie popetniania
tych samych, mdiwych do unikngcia bkdow; 17) dzenia do prawdy obiektywne;j.

7. Sprawy rozpoznawaneg sjako studium poszczegolnych przypadkéw warunkowhny

~prawami sytuacji’.

8. Wydanie decyzji, postanowienia lub innej korespamjiew sprawie / pogpowaniu
spoza zakresu specjaktd dziatania danej komorki organizacyjnej / starskai pracy, mze
nasgpi¢ na polecenie DG lub w stanie #5zej konieczn€ci np. majgcej na celu niezwtoczne
usungcie stanu przedawaryjnego, awaryjnego, katastrefmnitp. stanu patologicznego, w
tym bezpeéredniego zagreenia ludzi, mienia lurodowiska. Decydent obogdany jest do
sporadzenia uzasadnienia pedja dziatania w tym trybie w formie notatki ygdowej na
okoliczna¢ koniecznéci bezzwtocznego poe¢lfia dziatania magego na celu np. usugie
stanu bezpoedniego zagrenia.

ROZDZIAL IV
Kierowanie praca Inspektoratu

§14

1. Powiatowy Inspektor organizuje, kieruje i zgdza prag Inspektoratu zgodnie z zagad
jednoosobowego kierownictwa.
2. Powiatowy Inspektor sprawuje nadzor nad:
1) dziatalngcia inspekcyjra polegajca na wykonywaniu inspekcji terenowych w zakresie
prawidtowaci przebiegu procesu budowlanego i utrzymania dabighudowlanych,
2) prowadzeniem pogbowar administracyjnych, egzekucyjnych i z tytutu
odpowiedzialnéci zawodowej w budownictwie,
3) prowadzeniem pogbowar wyjasniajgcych w sprawach przyczyn katastrof
budowlanych,
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4) prawidtowym wspotdziataniem z organami administracghitektoniczno-budowlanej i
organami kontroli pastwowej,

5) obstug prawry Inspektoratu,

6) kontrolh wewretrzng w Inspektoracie,

7) zapewnieniem przestrzegania przepisoéw o tajemraagtpvowej i stizbowej,

8) przestrzeganiem przepiséw, w tym bezpiéshwa i higieny pracy, Kodeksu pracy,

9) gospodarowaniem mieniem Inspektoratu,

10)zapewnieniem funkcjonowania adekwatnej, skuteczefgktywnej kontroli zarzdczej
(KZ) w INB zgodnie ze stosowanymi standardami i yeginymi,

11)wdrozeniem Systemu zagdzania jakéciag (SZJ) dziatania INB,

12)wspotdziataniem w zakresie zadzania kryzysowego.

§15

1. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Inspektora agle

1) ustalenie regulaminéw wewtiznych komarek organizacyjnych Inspektoratu,

2) zatwierdzenie planéw kontroli,

3) podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroliedoej,

4) udzielenie imiennych upowaien do wykonywania inspekcji terenowej,

5) wytaczenie kontrolera z pagiowania kontrolnego,

6) udzielenie upowanien do reprezentowania Powiatowego Inspektora w ¢postaniu
przed gdami,

7) wydawanie zarmzer wewretrznych,

8) przeprowadzanie audytow wewgtrznych prawidtowsci dziatania INB,

9) zawieranie i rozwgzywanie umow o pracz pracownikami INB; dokonywanie ocen
okresowych pracownikéw; dokonywanie przeszeregowia awansoéw pracownikow,
przyznawanie i ustalanie wysada dodatkdéw i nagrod,

10) reprezentowanie PINB w stosunkach zetranych, w tym udzielanie odpowiedzi
na interpelacje radnych, postéw, senatoréw, Staridgt podmiotéw sprawggych funkcije
publiczne.

2. Powiatowy Inspektor nie powotyw& zespoty opiniodawcze i doradcze ciagc cel ich
powotania, sktad osobowy oraz zakres Zaidayb dziatania.

3. Podczas nieobecfm Powiatowego Inspektora zegtije go wskazany pracownik /
pracownicy Inspektoratu, za wagikiem wykonywania zadaokreslonych w ust. 1 pkt 1, 8, 9.

4. Osoby posiadgge wyzsze wyksztatcenie #ynierskie, uprawnienia budowlane (stwierdzenie
przygotowania do petnienia samodzielnych funkcgiht@cznych) do kierowania budowami i
robotami budowlanymi i zatrudnione w INB co najmnib lat na stanowisku minimum
inspektora nadzoru budowlanego, podczas nieoBecb& kierup sami sob, w tym zaradzap
prowadzonymi przez siebie sprawami / ppstvaniami bez ingerencji nadzorczej osoby
zastpujacej DG, o ktérej mowa w ust. 3.

§16
1. Powiatowy Inspektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne i postanowienia,

2) akty prawa wewegtrznego,

3) wystgpienia i sprawozdania kierowane do Wojewodzkiegospéktora Nadzoru

Budowlanego,

4) wysigpienia kierowane do organow administracgdawej i publicznej,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski.

6) wystgpienia kierowane do organdéw administracji publigzreednych, postow, senatoréw.
2. Koordynatorzy Zespotéw zadaniowych / Grup roboczpdupisuj sporadzone przez
siebie decyzje, postanowienia, koresponde(mp pozytywnym zweryfikowaniu ich projektéw)
bez zwyzku z obecngria albo nieocbecriwia DG.
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ROZDZIAL V
Tryb pracy w Inspektoracie i obowigzki pracownikow

§17

1. Pracownicy Inspektoratu zobawani g przestrzegazasad podpogelkowania stabowego i
szczegO6towego podziatu czynie

2. Pracownicy Inspektoratu wykonujzadania okrdone w Regulaminie, indywidualnych
zakresach czynsoi oraz wynikagce z polecgé stwzbowych DG, warunkowane ,prawami
sytuacji”.

3. Do obowizkow pracownikow Inspektoratu nalew szczegolnéi:

1) gruntowna znajomi i stosowanie przepiséw prawa obgmjacego w danej komorce
organizacyjnej, na danym stanowisku pracy i w zsikrevykonywanych zada

2) Sciste przestrzeganie regulamindw wetvanych i przepisébw prawa, w tym prawa
materialnego, pogbowania administracyjnego, gty cywilnej i Kodeksu pracy,

3) wnikliwe, obiektywne, optymalne i terminowe zatadwie spraw, maf na wzgédzie
.facje stanu” PINB wynikajcg z przepisébw prawa, w szczegddob ustawy Prawo
budowlane i Kodeksu pagiowania administracyjnego, przede wszystkim zasad
0golnych,

4) hierarchizowanie i zatatwianie spraw zgodnie zlostghierarchiy waznosci i pilnosci,

5) przestrzeganie tajemnicyfmwowej i stibowej,

6) wdrazanie ustal® wynikajgcych z Kontroli zarzdczej i Systemu zagdzania jakécia
INB w zakresie wykonywanych zaflai obowigzkéw natl@zonych na komorki
organizacyjne INB i zajmowane stanowiska pracy,

7) ciagte doskonalenie, poghianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowycola
zasadach okionych w Systemie zagdzania jakécia INB,

8) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykemayiu czynnéci kancelaryjnych,
ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt.

§18

1.Inspektorat jest czyny w poniedziatkiody i czwartki od godz. 7:30 do 15:30, we wtaokii
godz. 7:30 do 17:00 w gki od godz. 7:30 do 14:00.

2.W funkcjonowaniu stanowisk pracy koncepcyjnejpleigoratu obowazuje ruchomy czas
pracy na zasadach oklenych w Regulaminie pracy.

3.Dla przypadkéw warunkowanych ,prawem sytuacjidsstwany jest tryb pracy zdalnej na
zasadach okiéeonych w Regulaminie pracy.

ROZDZIAL VI
Zasady obstugi interesantéw

§19

1. Pracownicy Inspektoratu przyjmujnteresantdw codziennie w godzinach pracy, a gtron
wnioskupce o wghd do akt, po uprzednim uzgodnieniu terminu wizyty.
2. Pracownicy Inspektoratu w toku wykonywania swyshowizkow shezbowych winni
umazliwi ¢ obywatelom realizagjich uprawni@ w sposob zgodny z prawem, wykaguj
nalezyta troske, ochror ich stusznego interesu, a w szczegétito
a) udziel& informacji niezlgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wineac tresc
przepisow wtaciwych ze wzgtdu na przedmiot sprawy,
b) okresla¢ termin zatlatwienia spraw w oparciu 0 przepisy ke postpowania
administracyjnego,
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c) informowa interesantow o stanie wniesionych przez nich sprawade ichzadanie jak
rowniez o przystugujcych imsrodkach odwotawczych,

d) powiadami& interesantow o przyczynach zwioki w przypadku wpyinia przeszkod w
dotrzymaniu terminu zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL VI
Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

§20

1. Sprawy do zatatwienia przez PINB przyjmowagena psmie zgodnie z zasagisemndgci:
za parednictwem operatorow przesytek, w tym poczty, dretektroniczg lub skiadane /
przyjmowane bezpgoednio w Inspektoracie. W przypadku skarg i wniagkstnieje réwnie
mozliwos¢ sktadania ich w formie ustnej do protokotu.

2. Dla przypadkéw skarg i wnioskéw sktadanych w formétnej do protokotu, przyjmowane s
one przez pracownikdw INB w sposéb zgodny z potdaia konkretyzmu i adekwatdo
twierdzer, przy utrwaleniu maksimum istotnej 408 w minimum czasu na dokonanie
czynndci protokotowania.

3. W czasie wysfpowania sytuacji kryzysowych wywotanych np. Bskaiami
epidemiologicznymi, wprowadzaneg snne zasady organizowania pracy INB i obstugi
interesantdbw warunkowane okolicZe@mmi indywidualnymi wynikajcymi z ,prawa
sytuacji”.

4. W zalenosci od okoliczngci wynikajgcych z ,prawa sytuacji’, sprawy zatatwiang [gzez
INB w drodze aktu administracyjnego (decyzja, pogtaenie), odpowiedzi na pismo lub
konczace spraw w inny sposéb zgodny z prawem, np. w formie adrjpténotatki)
urzedowej.

ROZDZIAL VIII
Zasady informowania dziennikarzysrodkéw masowego przekazu

§21

1. Informacji o dzialalnéci Inspektoratu udziel&rodkom masowego przekazu Powiatowy
Inspektor lub pracownik wyznaczony przez Powiatcovktspektora.

2. Przy udzielaniu wywiadow, wyjaien i opinii naleey uwzgkdniac obowigzek zachowania
tajemnicy pastwowej i skibowej, informacji niejawnych oraz ochrony danycbloswvych.

ROZDZIAL 1X
Postanowienia kacowe

§ 22

. Wszelkie postanowienia niniejszego regulaminu astalacznie Powiatowy Inspektor.

. Regulamin wchodzi wycie z kolejnym dniem roboczym od daty wydania.

. Traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny Bprowadzony zagdzeniem nr
12/2008.

4. Trag moc zarzdzenia wewstrzne PINB w zakresach dotyaz/ch ustalé sprzecznych z

Regulaminem.

wWN P

11



