Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2014 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rzeszowa

z dnia 20 stycznia 2014

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO

DLA MIASTA RZESZOWA
z dnia 20 stycznia 2014 r.

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny powiatowego inspektoratu nadzoru budowlanego zwanego dalej
»Inspektoratem” okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rzeszowa.

§2

Inspektorat dziata na podstawie :

1/

2/

3/

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane /tekst jednolity Dz.U z 2013 r., poz. 1409
Z pdzn. zmianami/

Zarzadzenia nr 17/2002 Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie stosowania instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
dla Miasta Rzeszowa z dnia 19 pazdziernika 2002r. i Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej (Dz. U. z 1999r. nr 160
poz 1074 z p6zn. zm.)

niniejszego regulaminu.

§3

Inspektorat jest jednostka budzetowa, wchodzaca w sktad zespolonej administracji powiatowe;j,
przy pomocy ktérej Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rzeszowa zwany dalej
,Inspektorem” ,wykonuje zadania okreslone w ustawie Prawo budowlane i innych przepisach

prawa.

II. Kierowanie dzialalnoscig Inspektoratu.

§4

1. Inspektoratem kieruje Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.
2. Do kompetencji Powiatowego Inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/

dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

dokonywanie czynno$ci w zakresie biezacego zarzadzania mieniem Inspektoratu,
reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz,

dysponowanie na podstawie zatwierdzonego planu finansowego, srodkami pieni¢znymi,
kontrola wewngtrzna Inspektoratu,

udzielanie imiennych upowazniefi do wykonywania inspekcji terenowe;j,

udzielanie upowaznien do reprezentowania Inspektora w postgpowaniach przed sadami
powszechnymi, Policja, Prokuraturg oraz innymi organami administracji.

3. Do realizacji okreslonych zadan Inspektor w drodze zarzadzenia moze powolywaé zespoty
sktadajace si¢ z pracownikow réznych komorek organizacyjnych.

4, Podczas nieobecnosci Inspektora zastgpuje go osoba przez niego wskazana, na podstawie
pisemnego upowaznienia.



III. Struktura organizacyjna Inspektoratu i zakres dzialania.

§5

1. W sktad Inspektoratu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1/ komorka ds. inspekcji terenowej o symbolu literowym NB-I”,
2/ komérka ds. administracyjno- ksiegowych o symbolu literowym ,NB-A”,
3/ stanowisko radcy prawnego o symbolu literowym ,,NB-R”.

2. Pracg komérki ds. administracyjno-ksiegowych kieruje:
1/ glowna ksiegowa — w zakresie spraw finansowo — ksiggowych
2/ referent prawno-administracyjny w zakresie spraw kancelaryjnych i kadrowych

3. Osoby, o ktérych mowa w § 5 ust 2 ponosza odpowiedzialnos¢ w szczegblnosci za:

1/
2/
3/
4/

prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan,
nalezyta organizacj¢ pracy,
kontrole pracy podlegtych pracownikéw oraz realizacjg zadan,
zapewnienie przestrzegania przepisdw dotyczacych:
a. tajemnicy pafistwowej i stuzbowej
b. ochrony przeciwpozarowej
c. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§6

Do zakresu dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych Inspektoratu nalezy:
1. Komorka ds. inspekcji terenowej:

1/

2/

3/
4/
5/
6/
7/

prowadzenie dziatalnosci inspekcyjnej w zakresie prawidlowosci przebiegu procesu
budowlanego i utrzymania obiektéw budowlanych,

prowadzenie postepowaft wyjasniajacych przyczyny i okolicznosci powstania katastrofy
budowlanej,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wlasciwosci Inspektora,
prowadzenie postgpowan egzekucyjnych,

przeprowadzanie obowiazkowych kontroli budow,

zalatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem zawiadomien o zakorczeniu budowy
wykonywanie innych zadarn zleconych przez Inspektora.

2. Komérka ds. administracyjno-ksiegowych:

1/

2/
3/
4/

5/
6/
7/
8/
9/

opracowywanie projektow planéw finansowych Inspektoratu i sprawozdan z wykonania
tych plandw,

prowadzenie rozliczen z budzetem Miasta,

realizacja faktur i rozliczef z tytulu zobowiazan finansowych Inspektoratu,

prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej dotyczacej faktur, rachunkéw za
wykonane prace, ustugi,

kontrola prawidtowego wykorzystania $rodkéw budzetowych,

prowadzenie dokumentacji ksiggowej majatku bedacego na stanie Inspektoratu,
prowadzenie rozliczen bankowych i podatkowych,

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z windykacja naleznosci,

zapewnienie prawidlowego i terminowego przebiegu wyptat wynagrodzen, zaliczek iinnych
naleznosci,

10/ prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Inspektoratu,

11/ prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
12/ wykonywanie spraw administracyjno-gospodarczych,

13/ prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwiefi publicznych i dokumentacji

komisji przetargowe;j,

14/ zapewnienie obstugi kancelaryjnej Inspektoratu,



15/ biezaca obstuga sprzetu komputerowego,

16/ prowadzenie gospodarki mandatami karnymi,

17/ obsluga informacyjna petentow,

18/ prowadzenie ewidencji dokumentéw przesylanych przez organy administracji
architektoniczno-budowlane;j,

19/ prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do wuzytkowania obiektéw
budowlanych,

20/ opracowywanie sprawozdan i ankiet,

21/0godlna piecza nad powierzonym mieniem stanowiacym wiasno$¢ Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rzeszowa

22/ Prowadzenie ewidencji i rejestrow

23/ Prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadcze;j

24/ Prowadzenie spraw zwiazanych z archiwizacja,

25/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Inspektora.

‘3. Stanowisko radcy prawnego

1/ obstuga prawna Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rzeszowa

§7

1. Pracownicy zatrudnieni w komorce ds. inspekcji terenowej maja przyporzadkowane (w drodze

zarzadzenia) symbole liczbowe.

2. Znak sprawy zawiera:

1/ symbol jednostki organizacyjnej

2/ symbol literowy komorki organizacyjne;j

3/ symbol liczbowy pracownika (w odniesieniu do spraw zatatwianych w komorce ds.
inspekcji terenowej)

4/ symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu

5/ liczbe kolejna sprawy

6/ dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto

IV. Organizacja pracy Inspektoratu

§8

Dziatalnos¢ wewnetrzna Inspektoratu reguluje Inspektor w drodze wydawania zarzadzen lub
polecen stuzbowych, a w szczeg6Inosci w sprawach:

1/ regulaminu pracy,

2/ zasad dysponowania funduszem socjalnym,
3/ obiegu dokumentow,

4/ realizacji zamowien publicznych,

5/ kontroli i nadzoru.

§9

1. Pracownicy Inspektoratu wykonuja zadania i obowigzki okre$lone w indywidualnych zakresach

czynnosci oraz wynikajace z postanowien niniejszego regulaminu.

2. Pracownicy Inspektoratu sa zobowigzani wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie, przestrzegaé

dyscypliny pracy.

3. Pracownicy Inspektoratu bedacy czlonkami korpusu stuzby cywilnej nie mogg podejmowac

dodatkowego zatrudnienia bez zgody Inspektora, ani wykonywaé czynnosci lub zajgé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilne;j
/Dz.U. z 2008r., nr 227., poz. 1505 z pdzn. zm./ Za zajgcia i czynnosci sprzeczne z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy o stuzbie cywilnej lub podwazajace zaufanie do niej nalezy uwazacé
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, swiadczenie ushug, wykonywanie czynnosci w zakresie
pelnienia samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie - na obszarze dzialania



Inspektoratu.

4. Pracownicy Inspektoratu zatrudnieni na podstawie ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych /tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 86, poz. 953 z pézn.
zm./ nie moga podejmowaé dodatkowego zatrudnienia bez uzyskania uprzedniej zgody
Inspektora ani nie moga wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywotywaé podejrzenie o stronniczosci lub interesownosci.

5. Do pracownikéw Inspektoratu maja zastosowanie:

1/ ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych /tekst jednolity
Dz.U. 22001 r. nr 86, poz. 953 z pdzn. zm./

2/ ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy /tekst jednolity Dz.U. z 1998 r., nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm./

3/ ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej /Dz.U. z 2008r., nr 227., poz. 1505 z
p6zn. zm./

4/ Regulamin pracy.

V. Przepisy koncowe

§ 10
1. Obowiazujaca wyktadni¢ postanowien niniejszego regulaminu ustala Inspektor, ktory rozstrzyga
tez spory kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.

2. Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

3. Regulamin Inspektoratu wehodzi w zycie z dniem X stycznia 2014 1.

ey W Heste Junicka



