REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO INSPEKTORATU
NADZORU BUDOWLANEGO
W NAKLE NAD NOTECIA

Naklo nad Notecia, dnia 14 wrze$nia 2017r.
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2.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO
W NAKLE NAD NOTECIA

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, zwany

dalej "Regulaminem", okre$la wewngtrzng struktur¢ oraz zasady organizacji pracy

Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Nakle nad Notecig.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego w Nakle nad Notecia,

2) Powiatowym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego w Nakle n. Not.

3) Zastepcy Powiatowego Inspektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Nakle nad Notecia.

§2

Inspektorat dziata na podstawie:

1) odpowiednich przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane (Dz. U.

z 2017r., poz. 1332),
2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r., Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.

z 2016r., poz. 1257),
3) niniejszego regulaminu.

§3

. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego jest organem administracji publicznej

wykonujacym zadania nadzoru budowlanego | instancji z zakresu ustawy Prawo
budowlane.

. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Nakle nad Notecig pod wzglgdem

merytorycznym podlega Kujawsko — Pomorskiemu Wojewodzkiemu Inspektorowi
Nadzoru Budowlanego w Bydgoszczy, a pod wzgledem stuzbowym Staro$cie
Powiatowemu w Nakle nad Notecia.

Inspektorat jest urzedem powiatowego nadzoru budowlanego wchodzacym w sktad
zespolonej administracji powiatowej, przy pomocy ktorego wykonuje swoje zadania
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.

. Inspektorat realizuje zadania nadzoru budowlanego na obszarze powiatu nakielskiego.

ROZDZIAL 11

Podzial kompetencji, nadzoru i kierowania w Inspektoracie

§4

. Powiatowy Inspektor kieruje pracg Inspektoratu.
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2. Powiatowy Inspektor sprawuje nadzor nad:

1.

2.

1) dziatalnoscig inspekcyjno - kontrolng, polegajaca na wykonywaniu inspekcji
terenowej w zakresie prawidtowosci przebiegu procesu budowlanego i utrzymania
obicktow budowlanych w tym obiektéw wiclkopowierzchniowych oraz
przeprowadzaniu kontroli obowigzkowych obiektow budowlanych,

2) postepowaniami administracyjnymi,

3) postgpowaniami egzekucyjnymi,

4) postepowaniami wyjasniajacymi w sprawach przyczyn katastrof budowlanych,

5) prawidlowym wspotdzialaniem z organami administracji architektoniczno —
budowlanej i organami kontroli panstwowej,

6) obstuga prawng inspektoratu,

7) kontrolg wewnetrzng w Inspektoracie,

8) zapewnieniem przestrzegania przepiséw o tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz
0 ochronie danych osobowych,

9) przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prawa pracy,

10) witasciwym gospodarowaniem mieniem Inspektoratu.

§5

Do wylacznej kompetencji Powiatowego Inspektora nalezy :

1) zatwierdzanie planéw finansowych inspektoratu,

2) powolywanie Zastepcy Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego i jego
odwotywanie,

3) ustalanie regulaminéw wewngtrznych Inspektoratu,

4) zatwierdzanie planow kontroli,

5) podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej,

6) udzielanie imiennych upowaznien do wykonania inspekcji terenowej,

7) wylaczanie kontrolera z postgpowania kontrolnego,

8) udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu do podpisywania
decyzji administracyjnych 1 postanowien,

9) udzielanie upowaznien do reprezentowania Powiatowego Inspektora
W postepowaniu przed sagdami powszechnymi,

10) wystgpowanie do wiasciwej Izby Inzynierow Budownictwa z wnioskiem
0 wszczecie postgpowania w sprawie odpowiedzialnosci zawodowej
w budownictwie,

11) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace¢ z pracownikami Inspektoratu,
dokonywanie przeszeregowan i awansow pracownikoéw, ustalanie wysokosci
wynagrodzen zasadniczych, dodatkoéw 1 nagrod,

12) ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikoéw Inspektoratu,

13) wystepowanie do Wojewody z wnioskiem o wydanie upowaznien do naktadania
grzywien w drodze mandatu karnego,

14) zawieranie i rozwiazywanie umow cywilno-prawnych z podmiotami prowadzacymi
szeroko pojeta dziatalno$¢ gospodarcza i innymi w celu umozliwienia
wykonywania ustawowych obowigzkow przypisanych do wtasciwosci rzeczowe;j
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

15) Przyjmowanie obywateli w sprawach skargi i wnioskow.

Powiatowy Inspektor moze powolywac¢ state lub dorazne zespoty opiniodawcze
1 doradcze, okreslajac cel powotania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.
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§6
Podczas nieobecnosci Powiatowego Inspektora oraz w czasie kiedy nie pehi
obowigzkow stuzbowych, jego obowigzki pelni Zastepca Powiatowego Inspektora
stosownie do udzielonego upowaznienia, z wytaczeniem kompetencji wskazanych
w §5ust. 1 pkt2i1ll.
W przypadku nieobecnosci Powiatowego Inspektora oraz Zastepcy Powiatowego
Inspektora ich obowigzki petni pracownik Inspektoratu posiadajgcy stosowne
upowaznienie wydane przez Powiatowego Inspektora. Zakres tego zastgpstwa
obejmuje wszelkie kompetencje Powiatowego Inspektora za wyjatkiem okreslonych
w § 5 ust. 1 pkt 1-3, pkt. 8 oraz pkt. 11, pkt. 12 i pkt.14.
Zastepca Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dziala na podstawie
otrzymanego od Powiatowego Inspektora upowaznienia.
Do kompetencji Zastgpcy Powiatowego Inspektora nalezy:
1) kontrola przestrzegania procedur postepowania administracyjnego,
2) kontrola terminowosci zatatwiania spraw,
3) kontrola prawidtowos$ci prowadzenia rejestrow,
4) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
5) organizacja wewnetrznych szkolen dla pracownikow Inspektoratu,
6) kontrola przestrzegania zasad bhp oraz gospodarowania mieniem Inspektoratu.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Inspektoratu

§7
W sktad Inspektoratu wchodzg jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska do spraw:
1) inspekcji i orzecznictwa,
2) organizacyjno — administracyjnych,
3) kadrowo — ksiggowych.
Powiatowy Inspektor kieruje pracg Inspektoratu przy pomocy Zastepcy Powiatowego
Inspektora.
Podleglos¢ stuzbowa stosownie do zalgcznika graficznego ,,Schemat Organizacyjny”.
Zastgpca Powiatowego Inspektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracg stanowisk
do spraw:
1) inspekcji i orzecznictwa,
2) organizacyjno — administracyjnych.

§8

Do zakresu dziatania pracownika na stanowisku do spraw inspekcji i orzecznictwa

nalezy w szczeg6lnosci :

1) prowadzenie dziatalnos$ci inspekcyjnej w zakresie prawidtowosci przebiegu procesu
budowlanego i utrzymania obiektow budowlanych, oraz obrotu i stosowania
wyrobow budowlanych,

2) prowadzenie postepowan wyjasniajacych przyczyny i okolicznoséci powstania
katastrofy budowlanej,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wtasciwosci Powiatowego
Inspektora,

4) przygotowywanie aktow administracyjnych z zakresu wlasciwosci Powiatowego
Inspektora,
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5) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie wlasciwosci Powiatowego
Inspektora,

6) prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej polegajacej na przeprowadzeniu
obowigzkowych kontroli obiektow budowlanych,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z oddawaniem obiektow
budowlanych do uzytku,

8) opracowywanie projektow planow kontroli - inspekcji,

9) przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci inspekcji wraz
z wnioskami wynikajacymi z przeprowadzonych inspekcji w terminach
wyznaczonych przez Powiatowego Inspektora,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Powiatowego Inspektora.

2. Podczas nieobecno$ci pracownika ds. inspekcji i orzecznictwa zastepuje go pracownik
wskazany przez Powiatowego Inspektora.

§9
1. Do zakresu dziatania pracownika na stanowisku do spraw organizacyjno -
administracyjnych nalezy obstuga organizacyjna i administracyjna Inspektoratu,
a w szczeg6lnosci :
1) prowadzenie kancelarii ogolnej i archiwum zaktadowego,
2) zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow,
3) gospodarka sprzetowa, materialowa i1 zaopatrzenie,
4) obstuga sekretariatu,
5) prowadzenie rejestrow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w ustawie Prawo
budowlane,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora.

2. Podczas nieobecnos$ci pracownika ds. organizacyjno — administracyjnych zastepuje go
pracownik wskazany przez Powiatowego Inspektora.

§ 10

1. Do zakresu dziatania pracownika na stanowisku do spraw kadrowo — ksiggowych

nalezy obstuga kadrowo — ksiggowa Inspektoratu, a w szczegdlnosci :

1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego

2) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

4) prowadzenie listy obecnosci oraz rejestru wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
rejestrow innych,

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

6) wydawanie legitymacji stuzbowych,

7) prowadzenie rejestru absencji chorobowej pracownikow — zwolnien lekarskich,

8) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow,

9) prowadzenie ewidencji kart drogowych dla samochodu stuzbowego,

10) sporzadzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia pracownikow w Inspektoracie do
GUS-u,

11) wydawanie opinii i zaswiadczen o pracownikach na zadanie jednostek
zewngetrznych po akceptacji Powiatowego Inspektora i na zagdanie pracownikow
w ich sprawach dotyczacych zatrudnienia w Inspektoracie,

12) kontrola dyscypliny pracy — organizacyjne przygotowanie ocen pracownikow,
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13) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
14) opracowywanie projektu budzetu Inspektoratu z podziatem wydatkow
budzetowych wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,
15) sporzadzanie sprawozdan finansowych sktadanych na zewnatrz przez jednostke,
16) opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych, wydawanych przez
Powiatowego Inspektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
17) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
prowadzenie obstugi dokumentow ubezpieczeniowych 1 wymiany informacji
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych przy pomocy programu komputerowego,
18) naliczanie i odprowadzanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy,
19) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen dla pracownikow,
20) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,
21) rozliczanie uzytkowania pojazdu stuzbowego,
22) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i sprzetu,
23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Powiatowego Inspektora.
2. Podczas nieobecnos$ci pracownika ds. kadrowo-ksiggowych zastepuje go pracownik
wskazany przez Powiatowego Inspektora.

ROZDZIAL 1V

Zasady podpisywania dokumentéw i pism w Inspektoracie

§11

1. Powiatowy Inspektor podpisuje:

1) plany finansowe, sprawozdania i inne dokumenty dotyczace budzetu i majatku
Inspektoratu, parafowane uprzednio przez Ksiggowego,

2) decyzje administracyjne, postanowienia, tytuly wykonawcze, akty prawne,
wszelkie pisma oraz dokumenty zwigzane z wykonywaniem zadan Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego jako organu nadzoru budowlanego I instancji,

3) wystapienia i sprawozdania kierowane do Wojewaodzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego,

4) wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej i publicznej oraz
postow 1 senatorow,

5) odpowiedzi na wnioski i skargi.

2. Zastgpca Powiatowego Inspektora podpisuje:

1) decyzje administracyjne i postanowienia,

2) pismai wystgpienia wynikajace z realizacji bezposrednio nadzorowanych zadan,

3) w czasie nieobecno$ci Powiatowego Inspektora oraz w czasie kiedy Powiatowy
Inspektor nie petni obowigzkéw stuzbowych, wszystkie pisma i dokumenty
z zakresu jego kompetenciji.

3. Korespondencje z ZUS-em podpisuje Powiatowy Inspektor lub Ksiggowy

Inspektoratu.

str. 6



ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§12

1. Do pracownikow Inspektoratu maja zastosowane przepisy :
1) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych, (Dz. U.
7 2001r, Nr 86, poz. 953 z pdzn. zm.)
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2017r., poz. 60.962),
3) ustawy z dnia 24 sierpnia 2006r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016r., poz. 1345
z pdzn. zm.)
4) regulaminu pracy Inspektoratu.

§13

. Zalacznik do niniejszego regulaminu stanowi zatgcznik graficzny ,,Schemat
Organizacyjny”

—_—

§ 14

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego.

. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc ,,Regulamin
Organizacyjny” z dnia 11.07.2001r.

[§9]

Nakto nad Notecia

Sporzadzono dnia 14.09.2017r. Zatwierdzam:

POWIATOWY INSPEKTOR
NADZO%) BUDOWLANEGO
w Na P Notetia
/

C ¢ -,
mgr inz\_/Andrze % bata
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 1/2017 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Nakle nad Notecig z dnia 14.09.2017r.,

dotyczacego wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Schemat organizacyjny
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Nakle nad Notecig

Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego
w Nakle nad Notecia

A

_ Stanowisko Zastepca Powiatowego Inspektora
ds. ksiegowo — kadrowych

0,5*| Ksiegowa PINB 1 Inspektor

Stanowisko
ds. inspekcji i orzecznictwa

\ 4

A

1 l Inspektor

Stanowisko
ds. inspekcji i orzecznictwa

A

i } Inspektor

-

Stanowisko
ds. organizacyjno - administracyjnych

A4

A

1* Referent

*- oznaczenie ilosci etatow

POWIATOWY INSPEKTOR
NADZORU BYDOWLANEGO
w Nakle Notecia

| AL L\
mgr ingi }:t rzchNgedbala
\

J
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