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RGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO
W PAJECZNIE

§1.

- Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego zwany dalej

»Regulaminem”, okresla wewnetrzng strukture oraz zasady szczegotowej organizacii
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Pajecznie (art. 86, ust. 4 ustawy
z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane).

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego,
2) Powiatowym Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego.
§2.

. Inspektorat dziala na podstawie:

1) odpowiednich przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.- Prawo budowlane
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z pézniejszymi zmianami),
2) niniejszego regulaminu.

§3.

- Inspektorat jest urzgdem powiatowego nadzoru budowlanego, wchodzgcym w sktad

zespolonej administracji powiatowej, obstugujacym Powiatowego Inspektora.

- Inspektorat realizuje zadania nadzoru budowlanego na obszarze powiatu pajeczanskiego.

§4.

. Powiatowy Inspektor kieruje praca Inspektoratu .
. Powiatowy Inspektor sprawuje nadzér nad:

1) dziatalno$cia inspekcyjna polegajaca na wykonywaniu inspekcji terenowej w zakresie
prawidlowosci przebiegu procesu budowlanego, oddawania do uzytkowania
i utrzymania obiektéw budowlanych,

2) postepowaniami administracyjnymi,

3) postgpowaniami egzekucyjnymi,

4) postgpowaniami wyjasniajacymi w sprawach przyczyn katastrof budowlanych,

5) prawidlowym wspétdzialaniem z organami administracji architektoniczno-budowlanej
i organami kontroli panstwowej,

6) obstuga prawng Inspektoratu,

7) kontrolag wewnetrzng w Inspektoracie,

8) zapewnieniem przestrzegania przepisow o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) gospodarowania mieniem Inspektoratu.



§5s.

1. Do wylacznej kompetencji Powiatowego Inspektora nalezy:

1) ustalenie regulaminéw wewnetrznych komorek organizacyjnych Inspektoratu,

2) zatwierdzenie planéw kontroli,

3) podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej,

4) udzielenia imiennych upowaznien do wykonywania inspekcji terenowej,

5) wylaczenie kontrolera z postgpowania kontrolnego,

6) udzielenie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu do podpisywania
decyzji administracyjnych i postanowien,

7) udzielenie upowaznien do  reprezentowania  Powiatowego  Inspektoratu
w postepowaniu przed sadami powszechnymi,

8) wystepowanie do stosownego organu z wnioskiem o wszczgcie postgpowania
w sprawie odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie,

9) zawieranie i rozwigzywanie uméw o pracg z pracownikiem Inspektoratu,
dokonywanie przeszeregowan i awansOw pracownikow, ustalenie wysokosci
dodatkow,

10) udzielanie imiennych upowznien do wystgpowania przed sadami administracyjnymi
obu instancji i udzielania odpowiedzi na skargi, reprezentowania Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego.

2. Powiatowy Inspektor moze powotywaé state lub dorazne zespoty opiniodawcze i doradcze
okreslajac cel ich powotywania, skiad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.
3. Podczas nieobecno$ci Powiatowego Inspektora zastgpuje go upowazniony pracownik

Inspektoratu w ramach i zakresie udzielonego mu upowaznienia.

§6.

1. Powiatowy Inspektor podpisuje:
1) decyzje administracyjne i postanowienia,
2) akty prawa wewnetrznego,
3) wystgpienia i sprawozdania kierowane do Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§7.

1. W sklad Inspektoratu wchodza:
1) trzyosobowe stanowisko ds. inspekcji (SI),
2) jednoosobowe stanowisko ds. organizacyjno- administracyjnych (SA),
3) jednoosobowe stanowisko ds. obstugi kadrowo- ksiggowo-finansowe;j.

§8.

1. Do zakresu dziatania stanowiska trzyosobowego ds. inspekcji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci inspekcyjnej w zakresie prawidlowosci przebiegi procesu
budowlanego, oddawania do uzytkowania i utrzymania obiektow budowlanych,

2) przygotowanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci stanowiska wraz z wnioskiem
wynikajacymi z przeprowadzonych inspekcji w terminach wyznaczonych przez
Powiatowego Inspektora,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wiasciwosci Powiatowego
Inspektora,

4) prowadzenie postgpowari wyjasniajacych i okolicznosei powstania katastrofy
budowlanej,
5) sprawowanie nadzoru urbanistyczno- budowlanego oraz przygotowywanie
postanowien i decyzji w wyniku dokonywanych czynnosci kontrolnych,
6) wykonywanie zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora.
2. Podczas nieobecnosci osoby na stanowisku (SI) zastgpuje go wyznaczona osoba na
stanowisku (SI).
3. Zakres obszarowy i tematyczy osoby na stanowisku SI okresla szczegétowo zakres
czynnosci .

§9.

15 Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacyjno- administracyjnych nalezy obstuga
organizacyjna i administracyjna Inspektoratu a w szczegélnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej i sktadnicy akt,

2) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow,

3) gospodarka sprzgtowa,

4) obstuga sekretariatu, )

5) prowadzenie rejestréw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

6) przygotowywanie planéw rocznych pracy Inspektoratu,

7) prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

8) prowadzenie spraw z zakresu zawiadomien o rozpoczgciu robét budowlanych,

9) przygotowywanie projektéw planéw kontroli i inspekcji na dany rok,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora,

11) przygotowywanie zgloszen do organéw scigania o podejrzeniu popetnienia
przestgpstawa w zakresie naruszenia przepisow obowigzujacej ustawy z dnia
7 lipca 1994r. Prawo budowlane, z chwila ustalenia, iz do tego naruszenia doszto.

2. Podczas nieobecnosci osoby na stanowisku ds ogélno - administracyjnych zastepuje
g0 wyznaczona osoba ze stanowiska (SI).

§ 10.

1. Do zakresu dzialania stanowiska ds. obstugi kadrowo- ksiggowo- finansowej nalezy
obstuga kadrowa, ksiggowa i finansowa a w szczegélnosci:
1.1. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow oraz ich zabezpieczenie przed
osobami trzecimi, ’
2) kompletowanie dokumentow o przyznanie $wiadczen emerytalnych i rentowych,
3) przygotowanie projektéw aktow mianowania, powolywania oraz uméw o pracg
z pracownikami,
4) prowadzenie spraw z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikow,
5) opracowanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej,
6) opracowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciw pozarowego,

1.2.W zakresie spraw placowych:
1) sporzadzenie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego,
2) sporzadzenie listy placy zasitkéw platnych z ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego,



3)
4

=

sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ wydatkow zwigzanych z zatrudnieniem przy
pracach interwencyjnych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do wyplaty zasitkéw rodzinnych,
pielegnacyjnych i wychowawczych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem, wyrejestrowaniem pracownikéw
z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, rozliczenie i sporzadzenie deklaracji
rozliczeniowych,

rozliczenie podatku dochodowego od os6b fizycznych,

rozliczenie wynagrodzen z tytutu uméw-zlecen o dzieto i innych,

prowadzenie kont wynagrodzen pracownikéw,

prowadzenie kont zasitkow dla pracownikéw,

10) sporzadzenie raportéw miesigcznych dla pracownikéw ZUS RMUA- zestawienie

naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

11) sporzadzenie informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy od pracownikoéw i zatrudnionych oséb na podstawie umow-
zlecen, uméw o dzieto i innych,

12) przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,
13) rozpisywanie przekazanych sktadek dla ZUS wg klasyfikacji budzetowe;.
1.3. W zakresie ksiggowosci:

1)
2)
3)
4

5)
6)

7

8)

9)

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego,

sporzadzenie sprawozdan statystycznych,

sporzadzenie sprawozdan finansowych,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz ewidencji ilosciowo- wartosciowej
pozostatych $rodkéw trwatych,

sporzadzenie polecen przelewOw z zachowaniem terminéw ptatnosci,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie zgodnosci wydatkéw z planem
finansowym,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli
dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

dekretacja dowodow ksiggowych,

prowadzenie na kontach budzetowych ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
planowanych na dany rok wg uchwaty budzetowej,

biezaca  analiza  poréwnawcza  przekazywanych  srodkéw na  wydatki
z harmonogramami i rocznymi planami finansowymi,

10) ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych,
11) przygotowywanie wnioskéw o dokonywanie w ciggu roku zmian w planie

budzetowym.
§11.

1. Do pracownikéw Inspektoratu maja zastosowanie przepisy:

1Y)

2)
3)

4)
5)

ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U.
z 2013r. poz. 269 z p6zn. zm.)

Kodeksu pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz.94),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2014r. poz. 1111 z p6zn.
zm.),

regulaminu pracy,

regulaminu organizzacyjnego.

§ 12.

1. Powiatowy Inspektor okresla:

1)
2)

regulamin pracy Inspektoratu,
regulamin organizacyjny Inspektoratu.

§13.

Traci moc regulamin organizacyjny PINB z dnia 01.12.2003r. z dniem wejécia w zycie
z dniem 01.01.2015r niniejszego regulaminu organizacyjnego.




