Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacj¢ i zasady dziatania Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania, zwanego dalej ,Inspektoratem” oraz zakresy spraw
zatatwianych przez poszczegolne komoérki organizacyjne.

2. Inspektorat jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla Miasta
Poznania, zwanego dalej ,,Inspektorem”, niezbednym do wykonywania jego zadan.

3. Komorkami organizacyjnymi Inspektoratu sg oddzialy wymienione w rozdziale III punkt 2B
Regulaminu.

4. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr. 156, poz 1118
z pozniejszymi zmianami).

5. Oddziaty, kazdy w zakresie okreSlonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadzg sprawy

zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Inspektora.

6. Siedziba Inspektoratu miesci si¢ w Poznaniu na Placu Kolegiackim 17.



Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Inspektoratu

Do zadan Inspektoratu, w szczegolnosci, nalezy:

1.

wykonywanie obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz zarzadzen i polecen

Inspektora,

zapewnienie odpowiednich warunkow pracy oraz mozliwosci podnoszenia kwalifikacji przez

pracownikow,

prowadzenie zbioru przepisow i wewnetrznych zarzadzen, dostgpnego do powszechnego wgladu

w Inspektoracie,

zalatwianie skarg i wnioskow,

wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegdlnos$ci:

a)
b)
c)
d)

e)

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi,

w tym zakresie, przepisami prawa pracy.



Rozdzial 111

Organizacja i zasady funkcjonowania Inspektoratu

1. Struktur¢ organizacyjng Inspektoratu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
do Regulaminu.

2. W strukturze organizacyjnej Inspektoratu wystepuja:

A. Kierownictwo Inspektoratu, w sktad ktérego wchodza:
a)Inspektor,
b)Zastepca Inspektora,

c)Kierownicy Oddziatow.

B. Oddziaty, ktore przy znakowaniu spraw uzywajg nastepujacych symboli:

a)Oddziat Orzecznictwa Administracyjnego - 00A
b)Oddziat Inspekcji i Kontroli - OIK
¢)Oddziat Organizacyjny - OOR

3. Inspektoratem kieruje Inspektor przy pomocy Zastgpcy Inspektora oraz kierownikow oddziatow,
ktorzy ponosza bezposrednia odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych im przez Inspektora
zadan.

4. Oddziatami kieruja kierownicy.

5. Kierownicy kierujg oddziatami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajgc wiasciwe ich
funkcjonowanie, w tym prawidlowg organizacje pracy.

6. Kierownicy oddzialéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych oddzialom zadan i
w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Inspektorem.

7. Sprawne funkcjonowanie Inspektoratu, tworzenie jak najlepszych warunkow do jego dziatania oraz
prawidlowa organizacj¢ pracy zapewnia Inspektor, poprzez kierownikow oddziatow.

8. Inspektorat dziala w oparciu o zasady:

praworzadnosci,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo i poszczegdlne komorki organizacyjne,

MmO 0w >

wzajemnej wspolpracy.



Rozdzial 1V

Zakres zadan Inspektora i Zastepcy Inspektora

1. Do zadan Inspektora nalezy:

A.

kierowanie biezgcymi sprawami Inspektoratu i reprezentowanie Inspektoratu na zewnatrz,

. organizowanie pracy Inspektoratu,

B
C.
D

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw Inspektoratu,

. okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikéw oddziatow oraz, w razie potrzeby,

innych pracownikow lub gosci, w celu uzgodnienia sposobu wspdldziatania i realizacji
zadan,

zapewnienie warunkOw przestrzegania prawa, przez wszystkie komorki organizacyjne
Inspektoratu i jego pracownikow,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Inspektoratu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

Inspektorowi bezposrednio podlegaja wszystkie komorki organizacyjne Inspektoratu:
a)Oddziat Organizacyjny,

b) Oddzial Inspekcji i Kontroli, oraz

¢) Oddziat Orzecznictwa Administracyjnego.

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz innych oséb petniacych
funkcje publiczne,

czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig wykonywania zadan Inspektoratu,

upowaznianie swojego Zastepcy, kierownikow oddziatow, badz innych pracownikow
Inspektoratu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej Iub do
wykonywania innych, zwigzanych z dziatalnoscig Inspektoratu, czynnosci,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie funkcjonowania Inspektoratu.

2. Do zadan Zastepcy Inspektora nalezy:

A.

Koordynowanie pracy Inspektoratu podczas nieobecno$ci Inspektora z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn,

Monitorowanie zagrozen wynikajacych z braku dbatosci o stan techniczny uzytkowanych
obiektow, badz z wykonywania robot wbrew sztuce budowlanej i obowigzujacym przepisom,
Inicjowanie przedsigwzie¢ kontrolnych (biezacych i1 dlugofalowych w ramach rocznego
programu dziatania Inspektoratu), zapobiegajacych niekorzystnym zjawiskom budowlanym.

Dotyczy to przedsiewzig¢ zapewniajacych poprawe bezpieczenstwa uzytkownikow obiektow



budowlanych oraz porzadek prawny w budownictwie zarowno podczas uzytkowania
obiektow budowlanych, jak i w trakcie wykonywania rob6t budowlanych,

. Przeprowadzanie kontroli problemowych, dotyczacych sposobu utrzymania i stanu
technicznego budynkdéw uzyteczno$ci publicznej oraz innych obiektow o charakterze
publicznym — na podstawie zatwierdzonego przez Inspektora rocznego programu dziatania
Inspektoratu.

Uwaga! Ze wzgledu na termin wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu, Zastegpca Inspektora
— w nieprzekraczalnym terminie do 31 marca 2009 roku — przedstawi Inspektorowi projekt
programu swych dziatan w drugim, trzecim i czwartym kwartale 2009 roku. Kolejne projekty
rocznych programow dziatania przedstawia Inspektorowi, zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rozdziale VII niniejszego Regulaminu pn. ,,Zasady planowania pracy w Inspektoracie”,

. Koordynowanie, nadzorowanie i uczestniczenie w kontrolach problemowych realizowanych
przez Oddziat Inspekcji i Kontroli i Oddziat Orzecznictwa Administracyjnego oraz
przeprowadzanie kontroli z wlasnej inicjatywy, zatwierdzonych przez Inspektora w rocznym
programie dziatania Zastgpcy inspektora, a takze wspotudzial w kontrolach o podobnym
charakterze, realizowanych przez inne jednostki administracji publiczne;j,

Prowadzenie postepowan administracyjnych bedacych konsekwencja podejmowanych
czynnosci kontrolnych,

. Opracowywanie sprawozdan z wynikow kontroli problemowych wraz z wnioskami i
podsumowaniem oraz przedktadanie ich do akceptacji Inspektorowi,

. Prowadzenie dzialan informacyjnych, adresowanych do inwestorow badz wilascicieli lub
zarzadcodw obiektow budowlanych o zakresie ich obowigzkéw oraz uchybieniach i sposobach
ich eliminowania,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem systemu jakos$ci ISO,

Wspotpraca z Wojewodzkim Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w Poznaniu, w
szczegdlnosci w zakresie kontroli sposobu utrzymania i stanu technicznego budynkow
uzytecznosci publicznej oraz innych obiektow o charakterze publicznym, ktére ze wzgledu na
duza liczbe uzytkownikéw posiadaja podwyzszone ryzyko negatywnych konsekwencji
ewentualnej awarii lub katastrofy, a takze opracowywanie sprawozdan badz innych
materialow zleconych przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego,

. Respektowanie wszystkich obowiazujacych przepisow, wynikajacych zaréwno z prawa
materialnego 1 administracyjnego, jak 1 z zarzadzen wewnetrznych Inspektora, w
szczegolnosci niniejszego Regulaminu i Regulaminu Pracy,

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Inspektora.



3. Do zadan kierownikéw oddzialéw nalezy:

A. organizowanie i nadzorowanie biezacej pracy oddziatu,

B. opracowywanie projektow rocznych programow dzialania oddzialéw oraz bezposredni
nadzor nad terminowym i wlasciwym ich realizowaniem,

C. wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z

polecen lub upowaznienia Inspektora, a takze z wewnetrznych zarzadzen.



Rozdzial V

Zadania wszystkich komorek organizacyjnych Inspektoratu

9.

Wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych stanowionych przez organy Panstwa oraz
wynikajacych z polecen Prezydenta Miasta Poznania — w przypadkach bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzi.

Przygotowywanie niezbgdnych opracowan i sprawozdan oraz wspotdziatanie z jednostkami
administracji publicznej — rzadowej 1 samorzadowe;.

Rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji i wnioskéw senatoréw i postéw oraz radnych powiatu
objetego zasiegiem dziatania Inspektoratu.

Wykonywanie zadan, zwigzanych ze skargami, wnioskami i listami, wynikajacych z rozdziatu VIII
Regulaminu i przepisow szczego6lnych.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Udostepnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do
informacji publiczne;.

Wspotdziatanie w zakresie organizowania szkolen pracownikow Inspektoratu.

Wspoldziatanie przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu
oraz sprawowanie kontroli nad realizacja wydatkoéw wynikajacych z zakresu dziatania oddziatu.

Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przechowywanie akt.

10. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Inspektora.



Rozdzial VI

Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych
Inspektoratu

1.

ODDZIAYL ORGANIZACYJNY

A. W zakresie bezposredniej obstugi Inspektora i Zastepcy Inspektora:

C.

a)
b)

¢)
d)

e)

f)

zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarne;j,

organizowanie narad i konferencji oraz prowadzenie ewidencji ustalen i wnioskow z ich
przebiegu,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Inspektora i
Zastepcy Inspektora,

analiza publikacji prasowych i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na krytyke
prasowg dotyczaca dziatalnosci Inspektoratu,

realizowanie polityki informacyjnej Inspektoratu.

W zakresie obstugi klientéw:

a)
b)

c)

d)

przyjmowanie klientow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Inspektoratu i przekazywanie
ich innym oddziatom do zatatwienia, wedtug wtasciwosci rzeczowe;,

organizowanie przyje¢ klientow przez Inspektora i Zastepce Inspektora, w sprawach
skarg 1 wnioskow,

opracowywanie okresowych analiz sposobu zatatwiania skarg i wnioskoéw klientow,
wstepna weryfikacja zawiadomien o zakonczeniu budowy i wnioskow o wydanie

pozwolenia na uzytkowanie.

W zakresie organizacji i funkcjonowania Inspektoratu:

a)

b)
c)
d)

zaopatrywanie Inspektoratu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

przygotowywanie legitymacji i upowaznien dla pracownikow Inspektoratu,
gromadzenie i udost¢pnianie zbioru publikowanych aktow prawnych dotyczacych
zakresu dziatalno$ci Inspektoratu,

prowadzenie zbioru wewnetrznych zarzadzen Inspektora,

zaopatrywanie oddziatbw w czasopisma 1 publikacje branzowe, niezbedne do

prawidtowego i sprawnego dziatania,
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prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw z zakresu BHP i przeciwpozarowych,

zaopatrywanie Inspektoratu w tablice urzedowe 1 pieczgcie oraz nadzér nad
przechowywaniem pieczeci,

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Inspektoratu,

prowadzenie spraw z zakresu napraw oraz konserwacji pomieszczen i sprzetu
biurowego,

prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw Scistego zarachowania,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz zbioru protokotéw sporzadzanych
przez jednostki kontrolujace Inspektorat,

ewidencja $rodkow trwalych, przedmiotéw nietrwalych 1 przeprowadzanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

wywieszanie na tablicach ogloszen informacji oraz zarzadzen Inspektora,

przyjmowanie i wysytanie przesytek listowych z poszczegdlnych oddziatow,
przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie, wysytanie i rejestrowanie korespondenc;ji,
prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

realizowanie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych,

administrowanie systemem informatycznym,

planowanie i wdrazanie rozwoju systemu informatycznego w Inspektoracie,

prowadzenie strony internetowej Inspektoratu,

opracowywanie projektu budzetu oraz projektow umow na ushugi i zakupy — zwigzane z

dziatalno$cig Inspektoratu.

. W zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Inspektoratu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Inspektoratu,

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych i rzeczowych Inspektoratu,
opracowywanie zasad oraz zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych
ocen pracownikow,

przygotowywanie planéw urlopow wypoczynkowych,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

zatatwianie spraw socjalnych pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych pracownikéw Inspektoratu,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw stuzbowych i prywatnych

do celow stuzbowych,



1) nadzorowanie opracowywania kart stanowisk pracy oraz prowadzenie rekrutacji

pracownikéw Inspektoratu.

E. W zakresie prowadzenia ewidenc]i i rejestrow:

a) prowadzenie rejestrow postanowien i decyzji administracyjnych oraz za$wiadczen
wydawanych przez Inspektora,

b) prowadzenie rejestrow postanowien i1 decyzji administracyjnych oraz potwierdzen
przyjecia zgloszen wydawanych przez organy administracji architektoniczno-
budowlane;,

¢) prowadzenie ewidencji budynkéw i innych obiektéw budowlanych rozpoczynanych i
oddawanych do uzytkowania,

d) prowadzenie rejestru katastrof budowlanych,

e) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez pracownikéw Inspektoratu,

f)  prowadzenie rejestru skarg i interpelacji,

g) prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Inspektora i Wojewode
Wielkopolskiego,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Inspektora,

1)  prowadzenie ewidencji zawiadomien o kontrolach obiektow wielkopowierzchniowych.

F. Realizacja zadan Inspektoratu wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej, w tym:
przyjmowanie potwierdzen oraz przekazywanie organowi podatkowemu zbiorczej informacji

o przypadkach nie uiszczenia optaty skarbowe;.

G. Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego, Glownego Urzedu Nadzoru

Budowlanego oraz do innych urzgdow.

H. W zakresie spraw finansowo — ksiegowych:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych w zakresie
dochodow i wydatkéw Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania,
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu $rodkami przeznaczonymi na
dziatalno$¢ Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania,
przeprowadzanie inwentaryzacji §rodkow rzeczowych i finansowych, sporzadzanie sprawozdan z
przeprowadzonych inwentaryzacji,

ewidencja 1 ksiggowanie grzywien, kar, kosztow upomnien przekazanych z Oddziatu

Orzecznictwa Administracyjnego oraz Oddziatu Inspekcji i Kontroli,
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» ochrona przetworzonych danych osobowych przed osobami nieuprawnionymi do ich dostgpu,
nieuzasadnionymi modyfikacjami, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

* sporzadzanie analiz finansowych,

* nadzor nad realizacja racjonalnego i oszczednego dysponowania s$rodkami finansowymi
przekazanymi przez Prezydenta Miasta Poznania i Wojewode¢ Wielkopolskiego na dziatalnos¢
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania,

*  wspolpraca z Wydziatami Urzgdu Miasta Poznania, Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego i
Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w sprawach budzetu i finansow,

» prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami zbiorowymi pracownikow,

« ewidencja $rodkéw pienieznych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

ODDZIAL INSPEKCJI I KONTROLI

A. Przeprowadzanie kontroli w zakresie:

a) poprawnosci prowadzenia robdt budowlanych,
b) obiektow oddawanych do uzytkowania,
¢c) utrzymania obiektéw uzytkowanych,

d) innych kontroli w sprawach okre$lonych ustawa Prawo budowlane.

B. Prowadzenie postepowan w sprawach:

a) zawiadomien o terminie rozpoczgcia robot budowlanych i zmian oséb sprawujacych
samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

b) poprawnosci prowadzenia robot budowlanych,

c¢) oddawania do uzytkowania obiektow budowlanych, w trybie zawiadomienia o
zakonczeniu budowy oraz wnioskdw o pozwolenie na uzytkowanie,

d) utrzymania obiektow budowlanych, w tym: realizacji ustawowych obowiazkéw przez
wiascicieli 1 zarzadcoéw obiektow, stanu technicznego obiektéw, oproznienia i rozbidrki
obiektoéw budowlanych,

e) katastrof budowlanych.

C. Sprawdzanie dopuszczenia do obrotu i stosowania w budownictwie wbudowanych wyrobow
budowlanych.

D. Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach odpowiedzialnosci zawodowej osob
petigcych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie oraz posiadania przez te osoby

wiasciwych uprawnien.

E. Powiadamianie organdw $cigania o fakcie popetnienia przestepstw okreslonych w ustawie

Prawo budowlane.
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3. ODDZIAL ORZECZNICTWA ADMINISTRACYJNEGO

A.

Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych:

a) realizowania budowy bez wymaganego pozwolenia na budowe,
b) realizowania budowy bez wymaganego zgloszenia,

c) realizowania innych robot budowlanych z naruszeniem prawa,

d) samowolnej zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego.

Powiadamianie organdéw $cigania o fakcie popelnienia przestepstw okre§lonych w ustawie

Prawo budowlane.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w sprawach odpowiedzialno$ci zawodowej 0sob
pemiagcych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie oraz posiadania przez te osoby

wlasciwych uprawnien.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie upomnien, tytuldow wykonawczych, postanowien o nalozeniu grzywny w
celu przymuszenia,

b) rozpatrywanie zarzutdéw w sprawie prowadzenia postgpowania egzekucyjnego,

c) wydawanie tytutéw wykonawczych skarbowych, sporzadzanie wnioskow do Naczelnika
Urzedu Skarbowego o wszczecie egzekucji naleznos$ci pienigznych,

d) sprawdzanie wykonania obowigzkow,

e) sporzadzaniec wnioskow do Wojewody Wielkopolskiego o zapewnienie $rodkow

finansowych na wykonanie zastgpcze oraz przeprowadzanie wykonania zastepczego.

Przeprowadzanie kontroli i ogledzin w sprawach przypisanych do zadan i kompetencji

Oddziatu.
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Rozdzial VII

Zasady planowania pracy w Inspektoracie

1.

10.

11.

Planowanie pracy w Inspektoracie powinno uwzgledniaé:

A. zadania wynikajace z aktow normatywnych,
B. problemy i zjawiska wymagajace podjecia konkretnych dziatan,
C. zamierzenia Prezydenta Poznania oraz Wojewddzkiego i Glownego Inspektora Nadzoru

Budowlanego.

Przy planowaniu pracy Inspektoratu uwzglednia si¢ przede wszystkim zadania podejmowane z

wlasnej inicjatywy.

W Inspektoracie sporzadza si¢:
A. roczny program dziatania Inspektoratu,
B. roczny program dziatania Zastepey Inspektora,

C. roczne programy dziatania oddzialow.

W programach dziatania nie zamieszcza si¢ zadan, ktore sag wykonywane biezagco lub maja charakter
powtarzalny.

Program dzialania Inspektoratu sporzadza si¢ na podstawie przekazanych Inspektorowi, przez
Zastepce Inspektora i kierownikéw oddziatow, w terminie do 15 grudnia kazdego roku, projektow
rocznych programéw dziatania Zastepcy Inspektora i oddziatow.

Roczne programy dzialania Zastgpcy Inspektora i oddziatow zatwierdza Inspektor, nie pdzniej niz do
31 grudnia.

Za terminowa i pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z programow dziatania Zastgpcy Inspektora i
oddzialow, odpowiedzialni sa odpowiednio Zastepca Inspektora za realizacje programoéw dziatania
Oddziatu Inspekcji i Kontroli i Oddziatu Orzecznictwa Administracyjnego oraz swojego programu
dziatania, a takze kierownicy oddziatéw w ramach swoich kompetencji.

Roczny program dziatania Inspektoratu aktualizowany jest stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Inspektoratu, wynikajacych ze zmian stanu prawnego, badz z innych waznych przyczyn.

Aktualizacji rocznego programu dzialania Inspektoratu dokonuje Inspektor w formie aneksu.
Aktualizacji programow dziatania Zastepcy Inspektora i oddziatéw dokonujg Zastepca Inspektora i
kierownicy oddziatéw w formie pisemne;.

Kierownik Oddziatu Organizacyjnego sporzadza syntetyczna informacj¢ o realizacji programu
dziatania Inspektoratu do 31 stycznia roku nastepnego. Podstawe sporzadzenia informacji stanowia
sprawozdania Zastepcy Inspektora i kierownikow oddzialow, opracowane do 10 stycznia kazdego
roku.
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12. Zastepca Inspektora oraz kierownicy oddziatow zobowigzani sg na biezaco kontrolowaé realizacje

programow dziatania i rozliczy¢ podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujgtych w programie.

Rozdzial VIII

Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i zalatwiania skarg
i wnioskow oraz formy kontroli nad ich zalatwianiem

1. Inspektor i Zastepca Inspektora przyjmujg obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow raz w tygodniu:

w poniedziatki w godzinach od 15.00-17.00.

2. Pozostali pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
urzgdowania.

3. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien ustawowo wolny od pracy Inspektor i Zastgpca
Inspektora przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w nastegpnym dniu roboczym, w
godzinach od 12.00-15.00.

4. Oddziat Organizacyjny przyjmuje i koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do

Inspektoratu, a w szczegolnosci:

A. prowadzi aktualny rejestr skarg i wnioskow,

B. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem 1 udzielaniem, przez wlasciwe komorki
organizacyjne Inspektoratu, odpowiedzi na zgloszone skargi badZ wnioski,

C. zglaszajacym si¢ w Inspektoracie w sprawach skarg i wnioskow obywatelom udziela
niezbednych informacji o trybie zalatwiania okreslonej sprawy, kieruje obywateli do
wlasciwego oddzialu, wzglednie organizuje przyjecie obywateli przez Inspektora lub jego
Zastepcee,

D. opracowuje, dla potrzeb Inspektora lub jego Zastgpcy, informacje dotyczace sposobu

przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

5. Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do oddziatéw lub przyjete osobiscie przez kierownika
oddzialu podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskoéw, prowadzonym w Oddziale
Organizacyjnym.

6. Skargi i wnioski przyjete przez Inspektora w trybie osobistej interwencji obywatela, z ktorych
sporzadzono protokot przyjecia skargi lub wniosku, ewidencjonowane sa w rejestrze centralnym.

7. Skargi i wnioski adresowane do Inspektora lub Zastepcy Inspektora rozpatruja:

A. Oddziat Organizacyjny — w zakresie funkcjonowania Inspektoratu oraz prawidtowosci
postepowan administracyjnych w oddzialach,

B. pozostate oddziaty — w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
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Rozdzial IX

Organizacja kontroli wewnetrznych

1. Celem kontroli wewnetrznych jest sprawdzanie prawidlowos$ci dziatania Inspektoratu.
2. Kontrola moze by¢:
A. kompleksowa,
B. problemowa,
C. dorazna,
D. sprawdzajaca.
3. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronng i rzetelng oceng
dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej Inspektoratu.
4. Za zorganizowanie i prawidlowe przeprowadzenie kontroli odpowiadaja:
A. Inspektor w odniesieniu do catoksztattu dziatalno$ci Inspektoratu,
B. kierownicy oddziatéw w odniesieniu do podlegtych im oddziatow.
5. Kontrola w Inspektoracie realizowana jest zgodnie z ustalonym przez Inspektora trybem i procedurg

jej przeprowadzenia.
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Rozdzial X

Zasady podpisywania pism i decyzji

1. Inspektor podpisuje:

A.

T ommYU oW

zarzadzenia wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Inspektoratu na zewnatrz,

decyzje administracyjne, postanowienia i za§wiadczenia,

dokumenty dotyczace gospodarki finansowej Inspektoratu,

decyzje w sprawach kadrowych,

umowy dotyczace wydatkéw budzetowych Inspektoratu,

pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pelmomocnictwa do reprezentowania Inspektoratu przed sadami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz innych oséb pehliagcych funkcje
publiczne,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Inspektor zastrzegt dla siebie.

2. Zastgpca Inspektora podpisuje

a) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia, badz inne dokumenty, w szczegdlnosci dotyczace

gospodarki finansowej Inspektoratu — wylacznie na podstawie pisemnych upowaznien

otrzymanych od Inspektora,

b) pisma wynikajace z zakresu jego czynnoSci.

3. Kierownicy oddziatéw podpisuja:

A.
B.

D.

pisma zwigzane z zakresem dzialania oddziatow, niezastrzezone do podpisu Inspektora,
decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty badz pisma,
w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Inspektora,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej oddziatu z zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk,

poprzez parafowanie — decyzji, postanowien, zaswiadczen i pism, ktore Inspektor zastrzegt

do podpisywania dla siebie.

4. Pracownicy przygotowujacy projekty aktow administracyjnych lub pism parafuja je swoim podpisem

lub inicjatami umieszczonymi na koncu tekstu z lewej strony. Pracownicy Inspektoratu moga rowniez

podpisywac akty administracyjne lub inne dokumenty, ale tylko i wylacznie na podstawie pisemnego

upowaznienia otrzymanego od Inspektora.
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Rozdzial XI

Organizacja narad i konferencji

1. Narady i konferencje zwotywane przez Inspektora z udziatem kierownikow oddziatow badz
pracownikéw prowadzacych merytorycznie wlasciwe zadania, moga by¢ organizowane we wszystkie
dni tygodnia.

2. W celu sprawnego i efektywnego dziatania, w Inspektoracie organizuje si¢:

narady z kierownikami oddziatow,
narady z pracownikami prowadzacymi okre§lone zadania z zakresu ich dziatania,

spotkania z organami administracji publicznej,

o aw >

konferencje prasowe.

3. Narady i konferencje, zwolywane przez Inspektora, obstuguje i dokumentuje wlasciwy merytorycznie
oddziat.
4. Znarad i konferencji sporzadza si¢ zwig¢zte protokoty, ktére powinny zawiera¢ takie elementy jak:
» sentencja wystapien,
» Scisle sprecyzowane wnioski, zgtoszone podczas dyskusji oraz
» ustalenia lub wnioski koncowe.

Protokot powinien podpisa¢ prowadzacy naradg (konferencj¢) oraz protokolant.
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Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Inspektoratu. Nieprzestrzeganie postanowien
Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

2. Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ przywoltywany jako podstawa dzialania
Inspektoratu w korespondencji ze stronami.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Inspektoratu sg obowigzani przedktada¢ Inspektorowi wnioski
dotyczace potrzeby aktualizacji niniejszego Regulaminu.

4. W razie potrzeby spory kompetencyjne rozstrzyga Inspektor.

5. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow

okresla Regulamin Pracy ustalony przez Inspektora w drodze zarzadzenia.

Pawet tukaszewski

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla Miasta Poznania

Poznan, dnia 27 lutego 2009 roku
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