WOJEWODZKI INSPEKTORAT
NADZORU BUDOWLANEGO

' BIALYMS5TOKU )
noAEstoRy Zarzadzenie Nr 10/2024
15-399 Bialystok, ul. Handiowa 6

Podlaskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego
z dnia 29 sierpnia 2024 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

W zwiazku z wydanym Zarzadzeniem nr 125/2024 Wojewody Podlaskiego z dnia 16
sierpnia 2024 r w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Nadzoru
Budowlanego w Biatymstoku na podstawie art. 87 ust. 4 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 725 z p6zn. zm.), w zwiazku z art. 53 ust. 4 ustawy z dnia
23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie (tj. Dz. U. 22023
I. poz. 190), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w Biatymstoku, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 6/09! Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Biatymstoku z dnia 12 maja 2009 r. i zarzadzenie nr 6/2024 z dnia 29 lipca
2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu  organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego

§3.

1. Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Biatymstoku, w terminie do dnia 30 listopada 2024 r., dostosuja
dokumenty dotyczace pracy kierowanych komérek do przepisow  niniejszego
zarzadzenia.

2. Stanowiska specjalistyczne Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, w
terminie o ktorym mowa w pkt. 1, dostosujaq przepisy wewngtrzne dotyczace
odpowiednio swojego zakresu dzialas do Przepisow niniejszego zarzadzenia.

§4.

Sprawy wszczete przed wejSciem w Zycie niniejszego zarzadzenia prowadza do ich
zakonczenia dotychczasowe komérki organizacyjne.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode.
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Dziatajac na podstawie art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190), zatwierdzam zmiany
Regulaminu  Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu  Nadzoru Budowlanego
w Biatymstoku, ustalone zarzadzeniem nr 10/2024 Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora

Nadzoru Budowlanego w Biatymstoku z dnia 29 sierpnia 2024 r.
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Regulamin

Organizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres zadan Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru

Budowlanego w Bialymstoku okresla Regulamin WINB ustalony przez Podlaskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego i zatwierdzony przez Wojewodg Podlaskiego na podstawie art. 87

ust. 4 ustawy Prawo budowlane.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/2024
Podlaskiego Wojewadzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego

z dnia 29.08.2024r.

Zatwierdzam:

(Wojewoda Podlaski )

Bialystok, dnia ............ 2024r.

REGULAMIN

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO W BIALYMSTOKU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1.

Niniejszy Regulamin okre§la szczegbtowa organizacje Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Bialymstoku, w tym:

D
2)
3)
4)

3)
6)

strukture organizacyjng Inspektoratu;

zadania wspolne 1 zakres dziatania komoérek organizacyjnych;

kontrole wewngtrzng w Inspektoracie;

zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow rozstrzygnig¢ administracyjnych, pism,
zarzadzen, wydawanych przez Wojewddzkiego Inspektora;

zasady przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow;

zasady planowania pracy w Inspektoracie;
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7) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Inspektoracie;
8) zasady podpisywania rozstrzygnig¢ administracyjnych, pism i zarzadzen oraz zakres udzielanych
upowaznien do zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Biatymstoku;

2) Wojewodzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Podlaskiego Wojewddzkiego Inspektora
Nadzoru Budowlanego;

3) Zastegpcy Wojewddzkiego Inspektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Podlaskiego
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

4) Naczelniku Wydziahu - nalezy przez to rozumieé¢ rowniez Kierownika Wydziahs;

5) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydzial, zespot lub samodzielne stanowisko
pracy;

6) Regulaminie - nalezy rozumie¢ Regulamin Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w
Biatymstoku.

§3.

1. Wojewddzki Inspektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Inspektoratu, wchodzacego w sklad
zespolonej administracji rzadowej wojewodztwa podlaskiego.

2. Wojewddzki Inspektor realizuje zadania nadzoru budowlanego na obszarze wojewddztwa
podlaskiego.

3. Siedziba Inspektoratu jest miasto Biatystok.
Godziny pracy Inspektoratu:
1) w poniedziatek od godziny 7.30 do 18.00. W godzinach od 15.30 do 18.00 dyzur pehia

wyznaczeni pracownicy,

2) od wtorku do piatku od godziny 7.30 do 15.30.

5. Wojewodzki Inspektor w szczegdlnych przypadkach moze zmienié godziny pracy Inspektoratu.

6. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa, dysponentem $rodkéw budzetowych trzeciego
stopnia.

ROZDZIAL I1

Struktura organizacyjna Inspektoratu

§4.
W sklad Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Orzeczniczo — Prawny — ,, WOP”.
2) Wydziat Inspekcji i Kontroli —,,WIK”.

3) Wydziat Wyrobéw Budowlanych — ,\WWB”.
4) Sekcja Ekonomiczno- Ksiegowa — ,,SEK”.
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S)
6)
7)
8)
9)

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych — ,,PIN™.

Inspektor Ochrony Danych —,,JOD”.

Petnomocnik Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji — ,,PSZBI”.
Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — ,,SOP™.

Sekcja Organizacyjno- Administracyjna —,,SOA™.

§5.

Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydziahu.

Praca zespotu kieruje Koordynator lub Naczelnik Wydziahu lub Z-ca Naczelnika Wydziatu.
Podczas nieobecnosci Naczelnika Wydziatu praca kieruje Z-ca Naczelnika, a w sytuacji jego
braku wyznaczony przez niego pracownik.

§6.

Wydzial Orzeczniczo - Prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WOP”.
W Wydziale tworzy sig Zespot Orzecznictwa Prawnego.

§7.

Wydziat Inspekcji i Kontroli przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WIK”.

W Wydziale tworzy sig:

1) Zespdt Inspekcji Terenowej i Orzecznictwa I instancyjnego;

2) Zespot Kontroli Organéw Powiatowych: administracji architektoniczno- budowlanej (aab) i
nadzoru budowlanego (nb);

3) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci Kraju.

§8.

Wydziat Wyrobéw Budowlanych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WWB”.
W Wydziale tworzy si¢ Zesp6t Kontroli i Orzecznictwa.

§9.

Sekcja Ekonomiczno- Ksiggowa przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SEK”.
W Sekcji tworzy sig stanowiska:

1) Glownego Ksiggowego;

2) ds. Rozliczen Projektow.

§ 10.

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PIN”.
Inspektor ds. Ochrony Danych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JOD”.

Petnomocnik Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,PSZBI".

Stanowisko ds. Obstugi Prawnej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SOP”.
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§11.

1. Sekcja Organizacyjno-Administracyjna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SOA™.
2. W Sekgji tworzy sie stanowiska:

1)
2)
3)

ds. Organizacyjno- Administracyjnych wraz z Archiwum Zaktadowym;

ds. Informatycznych i Ochrony przed Cyberprzestepstwem;

Koordynatora ds. Dostgpnosci, ktory tworzy Zespot ds. Dostgpnosci, w ktérego w sktad
wchodzi:
a) Koordynator w zakresie dostgpnosci cyfrowe;j,
b) Koordynator w zakresie dostepnoéci architektonicznej.

§ 12.

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Inspektoratu stanowi zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zadania wspélne i zakres dzialania komoérek organizacyjnych

§ 13.

Do zadan wspélnych wszystkich komérek organizacyjnych Inspektoratu nalezy w szczegélnosei:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

10)

11)
12)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
sprawowanie funkcji nadzorczej w granicach okreslonych prawem oraz pehienie nadzoru
instancyjnego w przypadkach przewidzianych przepisami szczegdlnymi;
wykonywanie zadan i Scisle przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych
osobowych;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegdlnosci
zwiazanych z prowadzeniem przez Inspektorat Biuletynu Informacji Publicznej;
realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy;
wspdtuczestnictwo w realizacji zadan wynikajacych z przepisow:

a) ustawy i powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

¢) ustawy o dziataniu antyterrorystycznym.
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych kontroli zarzadcze;;
zapewnienie wspotdziatania jednostek organizacyjnych nadzoru budowlanego i administracji
architektoniczno- budowlanej na obszarze wojewddztwa podlaskiego, w zakresie zapobiegania
zagrozenia zdrowia lub zycia ludzi oraz mienia, a takze usuwania skutkéw klgsk zywiotowych;
realizowanie zadan powierzonych przez Gléwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego;
rozpatrywanie spraw indywidualnych nalezacych do zakresu dzialania Wojewddzkiego
Inspektora;

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ administracyjnych;

przestrzeganie terminéw i zasad przewidzianych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego,
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13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

przygotowywanie materiatow 1 opracowan, w tym projektow sprawozdan i analiz;
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interwencje postéw i senatordw;

rozpatrywanie skarg i wnioskow, badanie ich zasadno$ci, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i1 terminowe zalatwianie spraw, przyjmowanie interesantow i
udzielanie im wyjasnien;

udostepnianie posiadane] informacji publicznej, wedtug zasad 1 trybu okre$lonego odrgbnymi
przepisami;

sporzadzanie sprawozdawczoscl statystycznej;

udzial we wspdlnych kontrolach prowadzonych z innymi inspekcjami oraz w kontrolach
prowadzonych przez Gléwnego Inspektora - na jego wezwanie;

zapewnienie obiegu dokumentéw, systemu rejestracji i oznakowania spraw, sposobu
gromadzenia, przechowywania i archiwizowania akt w Inspektoracie zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

§ 14.

Przekazywanie zadan migdzy pracownikami nastgpuje: w obecnosci Naczelnika Wydziatu lub w

obecnosci Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora — dotyczy samodzielnych stanowisk — na podstawie
protokotu zdawczo- odbiorczego zawierajacego:
1) wykaz rzeczowy prowadzonych akt;

2) wykaz spraw niezatatwionych;

3) wykaz przekazywanych pieczgcei 1 stempli.

§ 15.

Do zakresu dziatania Wydziatu Orzeczniczo - Prawnego nalezy:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

7

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach okres$lonych przepisami Prawa
budowlanego;

prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach stwierdzania niewaznosci,
wznawiania postgpowania i zmiany decyzji ostatecznych wydawanych przez powiatowych
inspektoréw nadzoru budowlanego;

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego i wystgpowanie przed sadami administracyjnym obu instancji tj. WSA i
NSA;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi kasacyjne do Naczelnego Sadu
Administracyjnego w sprawach szczeg6lnej wagi;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, aktow prawnych Wojewody oraz aktow wewngtrznych
Wojewddzkiego Inspektora;

prowadzenie rejestrow i ewidencji spraw w wersji elektronicznej, zgodnie z systemem EZD.
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§ 16.

Do zakresu dziatania Wydzialu Inspekcji i Kontroli nalezy:

)

2)

3)

4)

3)

6)
7
8)
9)
10)
11)

12)

prowadzenie dzialalno$ci inspekcyjnej 1 kontrolnej oraz prowadzenie postgpowan
administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami Prawa budowlanego, dotyczacych
prawidlowosci przebiegu procesu budowlanego i utrzymania obiektéw budowlanych:

a) hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji podstawowych
oraz kanatéw i innych obiektéw stuzacych ksztaltowaniu zasobow wodnych i korzystaniu
z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

b) drég publicznych krajowych i wojewddzkich wraz z obiektami i urzadzeniami stuzacymi
do utrzymania tych drdg i transportu drogowego, a w odniesieniu do drog ekspresowych i
autostrad - wraz z obiektami i urzadzeniami obstugi podréznych, pojazdow i przesytek,

¢) usytuowanych na obszarze kolejowym,

d) drog kolejowych wraz z infrastrukturg kolejowa, obiektami, urzadzeniami stuzacymi do
utrzymania tej infrastruktury i transportu kolejowego oraz sieci uzbrojenia terenu takze
niezwigzanych uzytkowaniem drogi kolejowej, jezeli konieczno$é ich budowy lub
przebudowy wynika z budowy 1 przebudowy drogi kolejowej,

e) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,

f) stuzacych celom wojskowym i innym dotyczacym obronno$ci na terenach zamknietych,

g) shuzacym celom bezpieczenstwa oraz celom wojskowym jednostek organizacyjnych
podlegltych wlasciwemu ministrowi na terenach zamknigtych,

h) strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesylowych,

1) elektrowni wiatrowych,

J) inwestycji Krajowego Zasobu Nieruchomosci.

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych przyczyny i okolicznosci powstania katastrofy

budowlanej;

prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw

budowlanych, dla ktérych Wojewodzki Inspektor jest organem pierwszej instancji;

prowadzenie kontroli:

a) dzialalnosci organow administracji architektoniczno- budowlanej szczebla powiatowego,

b) dziatalnosci organdéw nadzoru budowlanego pierwszej instancji.

prowadzenie kontroli doraznych, organéw powiatowych aab i nb w zakresie okre§lonym przez

Wojewddzkiego Inspektora;

prowadzenie ewidencji okreslonych przepisami ustawy Prawo budowlane;

wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscia i obrona cywilna na terenie woj. podlaskiego;

realizacja zadan operacyjnych przekazanych przez Wojewodg Podlaskiego;

utrzymanie aktualnej dokumentacji HNS;

przygotowanie plandw i realizacja szkolenia obronnego i obrony cywilne;j;

opracowywanie 1 utrzymywanie w aktualno$ci kart realizacji zadan operacyjnych

wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Wojewodztwa Podlaskiego w

warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i wojny;

wykonywanie zadan zwiazanych z reklamowaniem osob od obowigzku pehienia czynnej

stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny:

a) organizacja i nadzor nad realizacja zadan statego dyzuru /tacza w Inspektoracie,

b) prowadzenie rejestrow RKO i RKB,
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¢) prowadzenie ewidencji decyzji, postanowien i zgtoszen wydanych przez Wojewodg,
d) prowadzenie ewidencji zawiadomien o kontrolach obiektow wielkopowierzchniowych
bedacych we wlasciwosci Wojewddzkiego Inspektora.

§17.

Do zakresu dziatania Wydzialu Wyrobéw Budowlanych naleza zadania okreslone w ustawie z dnia
16 kwietnia 2004 r. o wyrobach budowlanych a w szczeg6Inosci:

)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9

10)

11)

12)

prowadzenie dziatalnosci kontrolnej oraz postgpowan administracyjnych w sprawach
okre$lonych przepisami ustawy o wyrobach budowlanych, o systemie oceny zgodnosci,
dotyczacych:
a) wprowadzania do obrotu wyrobéw budowlanych u producentéw, sprzedawcoOw oraz
stosowania tych wyrobéw na prowadzonych budowach,
b) prawidtowo$ci oznakowania lub dokumentacji technicznej dotyczacej] wyrobow
budowlanych,
¢) eliminowania zagrozen stwarzanych przez wyroby budowlane dla zycia, zdrowia i mienia
cztowieka, a takze zagrozen dla srodowiska,
d) pobierania i badania probek wyrobéw budowlanych wprowadzonych do obrotu.
prowadzenie spraw w zakresie orzekania, Ze dany wyrdb jest wyrobem regionalnym;
udzial w kontrolach prowadzonych przez Gléwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego
(zwanego dalej GINB) — na jego wezwanie;
przygotowywanie opinii o wyrobach budowlanych dla potrzeb organéw celnych w formie
papierowe;j i elektronicznej poprzez dedykowana platforme;
bezzwloczne przekazywanie do Gtownego Inspektora Nadzoru Budowlanego postanowien i
decyzji;
wprowadzanie danych do informatycznego Systemu Nadzoru Rynku Wyrobéw Budowlanych;
skladanie wnioskéw do UOKIK o usuniecie wpisu z rejestru wyrobéw niezgodnych z
zasadniczymi lub innymi wymaganiami;
sktadanie wnioskéw o usuniecie wpisu z Krajowego Wykazu Zakwestionowanych Wyrobéw
Budowlanych;
przygotowanie projektow zawiadomien do organéw Scigania o popetionym wykroczeniu lub
przestgpstwie;
przyjecie do realizacji zbiorczego planu kontroli wyrobow budowlanych wprowadzonych do
obrotu przekazany przez GINB do dnia 15 listopada poprzedzajacy rok objety planem;
sporzadzenie sprawozdania z wykonania rocznego planu kontroli i przekazanie go do GINB w
terminie do konca marca roku nastgpnego;
sporzadzenie zestawienia w terminie do 20 grudnia kazdego roku prowadzonych spraw w
Wydziale.

§18.

Do zakresu dziatania Sekcji Ekonomiczno- Ksiggowej - nalezy prowadzenie spraw:

1)

w zakresie koordynacji planowania, analiz i realizacji budzetu Inspektoratu:
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2)

3)
4)

a)

b)
c)

d)

¢)

f

opracowywanie zalozef do projektu budzetu Inspektoratu i powiatowych inspektoratow
wojewodztwa podlaskiego,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Inspektoratu,

przygotowywanie propozycji podzialu na poszczegdlne powiatowe inspektoraty kwot
wydatkow wynikajacych z uktadu wykonawezego budzetu Woj ewody,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojewddzkiego Inspektora wprowadzajacych
zmiany w budzecie Inspektoratu w zakresie upowaznienia okreslonego decyzja Wojewody,
opracowywanie okresowych ocen z wykonania zadad oraz dochodéw i wydatkow
Inspektoratu,

przygotowanie projektu planu dochodow i wydatkéw funduszu $wiadezen socjalnych.

w zakresie prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki finansowe;j:

a)

b)

c)

d)

€)
f)
g)
h)
i)
j)

obstuga finansowo - ksiggowa w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych i zakupow
inwestycyjnych, a takze obstuga funduszu plac i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
pracownikow i obshuga kasowa Inspektoratu,

terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa z tytutu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowe;j,

przygotowywanie i prowadzenie korespondencji z ZUS czy Urzedem Skarbowym w
sprawach pracowniczych,

przygotowywanie i prowadzenie korespondencji z Ubezpieczyciclem w zakresie
ubezpieczenia grupowego i plandw kapitatlowych pracownikéw,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Inspektoratu,

wspolpraca z NBP w zakresie obstugi bankowej, rachunkéw: biezacego i pomocniczych,
obstuga finansowa funduszu §wiadczen socjalnych,

dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodow i wydatkow Inspektoratu,
sporzadzanie bilansu rocznego oraz sprawozdawczosci finansowej,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

w zakresie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych;
w zakresie zarzadzania projektem i planem finansowym oraz zarzadzanie wykonaniem w
Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa w tym:

a)
b)
¢)

d)

f)

g)
h)

opracowywanie projektéw i planéw finansowych Inspektoratu w petnej szczegotowosci
klasyfikacyjnej dochodéw i wydatkéw Inspektoratu,

opracowywanie projektow i planéw budzetu w tym projektow wspolfinansowanych ze
Srodkow unii europejskiej, w zakresie funkcji, zadan i podzadan,

sporzadzanie planu wydatkow $rodkéw budzetowych w tym $rodkéw wspotfinansowanych
z unii europejskiej,

opracowywanie projektéw wnioskéw do Wojewody w sprawie zmian w planie wydatkow
Inspektoratu w zwiazku z dofinansowaniem z rezerwy budzetu panstwa oraz w zakresie
nieobjetym upowaznieniem Wojewody do dokonania zmian budzetowych,

dokonywanie okresowej analizy realizacji planu dochoddéw i wydatkow oraz podejmowanie
niezbednych dziatan, miedzy innymi wnioskowanie o zmiane planu, w celu dostosowania
wydatkéw do biezacych potrzeb,

sktadanie wnioskéw o $rodki z rezerwy celowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

sporzadzenie rocznego harmonogramu wydatkéw i zapotrzebowania miesigcznego.

5)  kontroli dokumentéw finansowych pod wzglgdem formalno- rachunkowym;
rejestrowania i opisywania dokumentéw ksiegowych;
nadzoru i kontroli przebiegu dzialan inwentaryzacyjnych;

6)
7)
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8)

w zakresie przygotowywania, sktadania lub rozliczen wnioskow o ewentualne dofinansowanie
w ramach przewidzianych, planowanych lub realizowanych programow:
a) sporzadzanie informacji do wnioskow o dofinansowanie,
b) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z realizacja i rozliczeniem projektow
dofinansowanych z programéw pomocowych,
¢) sporzadzanie informacji do wnioskéw o platnos¢,
d) wspotpraca z GUNB i CUPT w zakresie planowania, realizacji i rozliczania projektow
unijnych.

§ 19.

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci szacowanie
ryzyka;

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegoélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow;

opracowania i aktualizowania, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenia zwyklych postepowan sprawdzajacych —oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenia aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelniacych stuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonuj acych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywania odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu
0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmoéwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktérych podjgto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa;

niezwlocznego informowania Wojewodzkiego Inspektora oraz podjgcie dziatan wyjaséniajacych
okolicznoéci naruszenia przepiséw oraz ograniczenie jego negatywnych skutkow;

10) niezwloczne powiadamianie odpowiednio ABW albo SKW w przypadku naruszenia przepisow

o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzsza.

§ 20.

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

1)

prowadzenia i aktualizacji dokumentacji przetwarzania danych osobowych zgodnej z
wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwiecien 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
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2)

3)

4)

S)
6)

7

8)

9)

10)

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej: RODO, w tym
wewngtrznej polityki ochrony danych oraz rejestru czynnosci przetwarzania danych przez
Urzad jako administratora tych danych;
prowadzenia ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
przechowywanie udzielonych przez Prezesa UODO upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;
informowania administratora i/lub podmiotu przetwarzajacego o obowiazkach wynikajacych z
RODO oraz innych przepiséw Unii, lub panstw czlonkowskich o ochronie danych;
monitorowania przestrzegania RODO, innych wiasciwych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych osobowych;
monitorowania przestrzegania polityk ochrony danych osobowych;
prowadzenia dzialan zwigkszajacych $wiadomosé personelu w zakresie obowiazkow
wynikajacych z RODO lub przyjetych polityk administratora;
udzielania zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych — monitorowanie wykonania i
ocena prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych;
wspdlpracy z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa
UODO w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem danych oraz w stosownych przypadkach
prowadzi¢ konsultacje we wszelkich innych sprawach;
petnienia funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych (osoby, ktérych dane dotycza,
mogg kontaktowac sig z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przyshigujacych im na
mocy RODO - art. 38 ust. 4 RODO);
uczestniczenia w konsultacjach we wszelkich sprawach w zakresie ochrony danych
osobowych.

§21.

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji nalezy w

szczegolnosci:

1) koordynacja procesu analizy ryzyka zwiazanego z przetwarzaniem informacji w systemach
informatycznych;

2) ocenaryzyka z uwzglednieniem informacji otrzymanych od wiascicieli informacji;

3) okreslanie i wdrazanie standardéw zabezpieczenia informacji w organizacji;

4) opiniowanie zmian w systemach informatycznych pod katem ich wplywu na
bezpieczenstwo przetwarzanych informacji;

5) monitorowanie poziomu bezpieczefistwa w systemach informatycznych;

6) zarzadzanie okreslonymi rozwiazaniami technicznymi zwiazanymi z ochrona systeméw
informatycznych;

7) kontrolowanie przestrzegania zasad bezpiecznego przetwarzania informacji w systemach
informatycznych;

8) koordynacja procesu reagowania na incydenty w zakresie bezpieczeristwa informacji;

9) merytoryczne przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa
informacji oraz systemow informatycznych;

10) koordynacja dziatan zwiazanych z uswiadamianiem pracownikom znaczenia ochrony
informacji;
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11) uwzglednienie prawnych aspektéw ochrony informacji w zabezpieczeniu systemow
informatycznych;

12) reprezentowanie Kierownictwa w istotnych sprawach zwiazanych z Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji wewnatrz i na zewnatrz organizacji;

13) dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie, aktualno§¢ i adekwatno$¢ Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji;

14) planowanie i nadzor nad realizacjg procedur nadzoru nad dokumentami i zapisami Systemu
Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacji;

15) planowanie i nadzér nad realizacja procesu Audytéw Wewngtrznych;

16) planowanie i realizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu;

17) wspolpraca z Podlaskim Wojewddzkim Inspektorem Nadzoru Budowlanego oraz kadrg
kierownicza w zakresie przygotowania materialéw na przeglady kierownictwa (przeglady
zarzqdzania);

18) nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji i
zapewnienie dostgpu do niej wszystkim pracownikom;

19) nadzorowanie realizacji dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

20) przeprowadzanie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji, w tym
koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacja planu postgpowania z
ryzykiem utraty informacji.

§ 22.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy prowadzenie spraw:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Inspektoratu oraz ich
aktualizacja;

opracowywanie dokumentow wymienionych w § 30 pod wzglgdem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym;

koordynacja i nadzor nad przygotowywanymi przez pracownikow Inspektoratu materialow
m.in. dla potrzeb Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Najwyzszej Izby Kontroli itp.;
prowadzenie rejestru upowaznienn i pelnomocnictw do zatatwienia spraw w imieniu
Wojewodzkiego Inspektora wraz z ich archiwizacja.

§ 23.

Do zakresu dzialania Sekcji Organizacyjno- Administracyjnej nalezy prowadzenie spraw:

)]

w zakresie Organizacyjno- Administracyjnym:
a) nadzor nad prawidlowa rekrutacja zgodna z obowiazujaca w Inspektoracie ,,Procedurg
Naboru”,
b) prowadzenie dokumentacji zatrudnionych pracownikow,
¢) rozliczenie czasu pracy,
d) kontrola nad przestrzeganiem Kodeksu Pracy,
e) dbanie o rozwoj pracownikow,
f) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i funkcjonowania Inspektoratu,
g) prowadzenie sekretariatu,
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2)

h)
i)

i)
k)
D

m)

nadzor nad kluczami Inspektoratu zgodna z instrukcja ,.Polityka Kluczy”,

nadzor nad wiasciwym wykorzystaniem skiadnikéw majatku w zakresie wyposazenia
biurowego zgodnie z jego przeznaczeniem,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji wyposazenia indywidualnego stanowisk pracy,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie obowiazujacych w Inspektoracie rejestrow.

w zakresie Informatycznym i Ochrony przed Cyberprzestepstwem:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
h)
i)
i)
k)
)

p)
s))

s)

t)

modernizacja, utrzymanie oraz rozbudowa infrastruktury informatyczne;j,
zapewnienie bezpieczenstwa oraz ciagltosci dziatania systeméw informatycznych,
wsparcie techniczne (helpdesk) dla pracownikow,
administracja i zarzadzanie siecig oraz urzadzeniami sieciowymi w tym zarzadzanie UTM,
administracja i konfiguracja serweréw fizycznych oraz wirtualnych,
administracja i konfiguracja domeny,
administracja i konfiguracja kopii zapasowych,
konfiguracja podpiséw kwalifikowanych (odnawianie certyfikatow),
obstuga techniczna i informatyczna systemow informatycznych i sprzetu komputerowego
Urzgdu, administrowanie bazami danych Urzedu,
obstuga techniczna platformy e-PUAP, e-doreczen,
zarzadzanie drukarkami sieciowymi,
przygotowywanie danych do planu publicznych w zakresie zakupow sprzetu
komputerowego, akcesoriéw, czgsci wymiennych i toneréw,
petnienie funkcji administratora systemow informatycznych w Inspektoracie,
organizowanie i prowadzenie postgpowan w zakresie zakupéw zwigzanych z
informatyzacja Inspektoratu,
sprawowanie nadzoru nad technologiczng prawidlowoscia uzytkowania systeméw
informatycznych,
nadzor nad serwisem 1 oprogramowaniem sprzetu uzytkowego,
obstuga informatycznej strony internetowej,
realizacja celow ,,Polityki Bezpieczenstwa Informacji” i ,, Instrukcji Zarzqdzania Systemami
Informatycznymi” oraz ,,Polityki Bezpieczenistwa Przetwarzania Danych Osobowych”,
formutowanie w uzgodnieniu z administratorem danych i/lub Pelnomocnikiem Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
sposobu okreslania uprawnien w systemach informatycznych,
realizacja decyzji Administratora Danych Osobowych (innych) odnos$nie nadania osobom
uprawnien dostgpu do danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich przetwarzania,
w srodowisku IT tj.:

— tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

— przypisywanie, do kont, startowych hasel uwierzytelniajacych uzytkownikéw tych

kont,
— przypisywanie do zalozonych kont polityk odnosnie jakosci haset i czestotliwo$ci
ich zmiany,
— resetowanie utraconych haset,
— usuwanie kont i uprawnien dla kont osob ktore zakonczyty prace,
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3)

u)

V)

w)

X)

y)
z)

— dostarczanie informacji potrzebnych do oceny prawidlowosci funkcjonowania
sprzgtowo-programowych.

planowanie inwestycji, dostaw i ustug niezbednych dla utrzymania i rozwoju $rodowiska
IT,
planowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa
systemow 1 danych,
automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie — w tym wykonywania kopii
zapasowych oprogramowania i danych,
monitorowanie stanu $rodowiska IT, stanu sprzetu IT i wykorzystywanego
oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikéw,
monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,
zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbgdnych licencji programowych,

za) systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego i ochronnego,
zb) zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta — opiniowanie

umow regulujacych formy tej opieki,

zc) rozwiazywanie, samodzielnie i we wspdlpracy z pozostatym personelem, problemow

towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych,

zd) nadzoér nad whasciwym wykorzystaniem sktadnikéw majatku w zakresie sprzetu IT zgodnie

Z jego przeznaczeniem.
w zakresie Dostgpnoéci:

a)

b)

d)

€)

g

h)

i)

wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug $wiadczonych przez
Wojewodzkiego Inspektora,

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
shuzacymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

monitorowanie dziatalnosci Wojewodzkiego Inspektora w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami,

przedstawianie Wojewodzkiemu Inspektorowi biezacych informacji o podejmowanych
dziataniach z zakresu realizowanych zadan,

sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

wspolpraca z koordynatorem do spraw dostgpnosci w zakresie realizacji zadan zgodnie z
wymaganiami okre$lonymi w art. 6 ustawy o zapewnianiu dostgpno$ci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnoéci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami,
stuzacymi zapewnieniu dostgpnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o
zapewnieniu dostgpnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w obszarze dostgpnosci
architektonicznej, cyfrowej, informacyjno-komunikacyjnej i alternatywne;j,
przygotowywanie deklaracji dostgpno$ci cyfrowej stron internetowych lub aplikacji
mobilnych Urzedu,

dokonywanie przegladu i aktualizacji deklaracji dostgpnosci cyfrowej do dnia 31 marca
kazdego roku,

przygotowanie raportu o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami i publikacja ww. raportu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,
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k) przygotowanie sprawozdania dotyczacego zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami w zakresie dziatalnosci Urzedu,

I) przedstawianie propozycji zmian i opiniowanie aktow prawnych i innych dokumentéw
dotyczacych zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

m) prowadzenie dziatan na rzecz promocji dostepnosci,

n) wspolpraca z koordynatorem ds. dostgpnosci przy prowadzeniu analiz i opracowan oraz
okreslanie wytycznych w obszarze zapewniania dostepnosci,

0) monitorowanie wplywajacych do Urzedu wnioskow o zapewnienie dostepnosci.

§ 24.

Do zadan Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zastgpowanie Wojewddzkiego Inspektora podczas jego nieobecno$ci wraz z zalatwianiem w
tym okresie wszystkich spraw nalezacych do jego kompetencji z zastrzezeniem
§ 46 ust. 1 pkt 1-5, 11, 201 23-28;

nadzor nad przygotowaniem i realizacjg rocznych planéw kontroli przez poszczegdlne komorki
organizacyjne;

nadzér i wspoldziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie przygotowania materialéw
planistycznych do projektu budzetu, a nast¢pnie uktadu wykonawczego budzetu;

nadzor nad obstuga finansowo-ksiggowa Inspektoratu;

nadzor nad dziatalnoscia i prowadzonymi postgpowaniami administracyjnymi i kontrolnymi
przez poszczegolne komorki organizacyjne;

przygotowywanie projektéw regulaminu i jego zmian przy asygnacie osoby zatrudnionej na
Stanowisku ds. Obstugi Prawnej w Inspektoracie;

organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego;

nadzor nad przestrzeganiem zasad BHP i p.poz podlegltych pracownikow;

prowadzenie spraw kadrowych i szkolen podlegtych pracownikow:

a) zwiazanych z odbywaniem przez zatrudnionych pracownikéw stuzby przygotowawczej w
shuzbie cywilnej,

b) zwiazanych ze szkoleniem cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j,

¢) zwiazanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

d) nagradzanie, odznaczanie oraz karanie w razie przekroczenia uprawnien lub naruszenia
innych obowiazujacych przepisow,

€) gospodarowanie zatrudnieniem i funduszem wynagrodzen,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i informacji zwiazanych ze sprawami personalnymi
1 szkoleniowymi podlegtych pracownikow,

g) sporzadzanie opisOw i wartoSciowania stanowisk pracy i ich aktualizacja w zakresie
obowigzkéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci zgodnych z regulaminem i statutem
Inspektoratu,

h) dokonywanie oceny poszczegolnych podwiadnych zgodnie z polityka Inspektoratu,

10) opracowywanie projektow regulaminu pracy oraz propozycji jego zmian;

11) uczestnictwo w realizacji zadan wynikajacych z przepisow:

a) ustawy o powszechnym obowiazku ochrony Rzeczypospolitej Polskiej,
b) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
¢) ustawy o dzialaniach antyterrorystycznych.
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12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.
ROZDZIAL 1V
Kontrola wewnetrzna w Inspektoracie
§ 25.

Kontrola wewnetrzna jest integralnym elementem funkcjonowania i zarzadzania. Obejmuje wszystkie
czynnosci majace na celu stwierdzenie prawidtowosci wyboru kierunkéw dziatania i rozwoju, doboru
srodkéw i realizacji zadan, przebiegu oraz efektywnosci dziatalnosci stuzacych realizacji planow i zadan
ustalonych dla Inspektoratu.

§ 26.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana przez Zastgpeg Wojewddzkiego Inspektora oraz Naczelnikow
Wydziatu lub podczas ich nieobecnosci przez Zastgpecow Naczelnikow i jest kontrolg funkcyjna.

§27.

Kontrola wewnetrzna obejmuje si¢ wszystkie komorki organizacyjne Inspektoratu.
§ 28.

Kontrola wewnetrzna w szczegolnosci polega na:

1) badaniu zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi;

2) badaniu i ocenie realizacji zadaf i innych rodzajéw dziatalnosci w poréwnaniu z zamierzeniami
1 przyjetymi planami;

3) ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalaniu o0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci,

4) wskazywaniu sposobow i metod oraz $rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosci;

5) nadzorowaniu prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikow;

6) nadzorowaniu i kontroli dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw, prawidtowej organizacji
pracy i wlasciwego wykorzystania dnia roboczego;

7) nadzorowaniu prawidlowej eksploatacji sprzgtu, maszyn i urzadzen oraz wihaSciwego
zabezpieczenia i ochrony mienia przed pozarem, kradzieza i zniszczeniem;

8) kontroli rzetelnoéci i terminowoéci sporzadzanych sprawozdan, informacji i analiz;

9) kontroli przestrzegania postanowien Regulaminu, oraz obowiazujacych aktéw prawnych,
zarzadzen wewngtrznych Inspektoratu, polecen stuzbowych, instrukcji i innych regulaminow.

§ 29.

Kontrola wewnetrzna ma na celu zapewnienie prawidtowej i efektywnej dziatalnosci merytorycznej 1
gospodarczej na wszystkich szczeblach zarzadzania Inspektoratu.
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ROZDZIAL V

Zasady post¢powania przy opracowywaniu projektow rozstrzygni¢¢ administracyjnych, pism,
zarzgdzen, wydawanych przez Wojewddzkiego Inspektora

§ 30.
Wojewddzki Inspektor wydaje:
1) zarzadzenia;
2) polecenia stuzbowe;
3) decyzje gospodarcze.
§ 31.

1. Zarzadzenia i polecenia suzbowe wydawane sa w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Inspektoratu.

2. Decyzje gospodarcze wydawane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w celu wykonania
okreslonych zadan.

§32,

Opracowanie projektow dokumentéw wymienionych w § 30 pod wzgledem merytorycznym, prawnym
1 redakcyjnym nalezy do osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Obstugi Prawnej za$ w czasie jego
nieobecnosci obowiazek ten nalezy do Naczelnika Wydziatu WOP.

§ 33.

1. Projekty rozstrzygnie¢ administracyjnych oraz pism przedtozonych Wojewddzkiemu Inspektorowi
do podpisu przedktada si¢ zaparafowane przez osobeg, ktora opracowala projekt oraz przez
Naczelnika Wydziatu za$ w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce Naczelnika Wydziatu lub
inng wyznaczong osobg do pelnienia zastepstwa.

2. Projekty, o ktéorych mowa w ust. 1 przedklada si¢ Wojewodzkiemu Inspektorowi w jednym
egzemplarzu, po jego akceptacji i zlozeniu podpisu, sa przygotowywane kolejne egzemplarze w
ilosci wynikajacej z prowadzonego postgpowania.

§ 34.

Wydane rozstrzygnigcia podlegaja wpisowi do rejestrow prowadzonych w Inspektoracie.

ROZDZIAL VI

Zasady przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow
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§ 35.

1. Wojewodzki Inspektor, Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora lub upowaznieni przez nich
pracownicy przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki kazdego tygodnia w
godzinach od 12 do 15 po wezeéniejszym uzgodnieniu telefonicznym.

2. W przypadku gdy dzie wyznaczony do przyjmowania W sprawach skarg i wnioskow jest dniem
ustawowo lub dodatkowo wolnym od pracy, klienci sa przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow przez osoby wymienione w
ust. 1, sa wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie Inspektoratu i zamieszczone na stronie
internetowej Inspektoratu.

W razie ustnego zgloszenia skarg, wnioskow i petycji sporzadza sig protokot z tej czynnoSci.

5. Skargi i wnioski przyjmowane osobiscie przez Wojewodzkiego Inspektora lub jego Zastgpce

rozpatrywane sa przez komorki organizacyjne zgodne z wlasciwoscia merytoryczna i dekretacja

przyjmujacego.
§ 36.

Naczelnicy Wydzialow i pracownicy Inspektoratu obowigzani sa przyjmowaé klientow w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy .

g3

Rejestrowanie oraz terminowe przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski Naczelnicy
Wydzialéw powierzaja imiennie wyznaczonym pracownikom.

§ 38.

1. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do wiasciwych komorek
organizacyjnych ze wzgledu na przedmiot sprawy, na zasadach okreslonych w Kpa.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja: Wojewodzki Inspektor, Zastgpca Wojewodzkiego
Inspektora lub upowaznieni Naczelnicy Wydziatow.

§ 39.
Naczelnicy Wydziatow zobowiazani sa do:
1) zapewnienia wlasciwego ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
2) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowoscia i terminowoscia zalatwiania skarg i
wnioskow;
3) wykorzystania materiatow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony intereséw obywateli
oraz likwidacji zrodel powstawania skarg.

ROZDZIAL VII

Zasady planowania pracy w Inspektoracie
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§ 40.

L. Planowanie pracy stuzy kompleksowemu i terminowemu wykonywaniu zadar Wojewddzkiego
Inspektora i podlegtego mu Inspektoratu.

2. Zadania do planowania pracy Inspektoratu wynikaja z:
1) regulaminu;
2) obowiazujacych aktow prawnych;
3) polecen stuzbowych Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora.

3. Integralng cze$é planowania pracy w Inspektoracie stanowia roczne plany kontroli, ustalone wedhug
odrebnych przepisow.

§ 41.

1. Roczny plan kontroli organow, budéw, utrzymania obiektéw i wyrobéw budowlanych opracowuje
Zastgpca Wojewddzkiego Inspektora w terminie do 31 grudnia kazdego roku.
Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Roczny plan kontroli moze by¢ korygowany w trakcie roku kalendarzowego w trybie
przewidzianym dla jego zatwierdzenia.

§ 42.

1. Do obowiazkéw Naczelnikow Wydzialow nalezy:
1) opracowywanie rocznych wydzialowych planéw kontroli, w terminie do 15 grudnia kazdego
roku (dot. WIK, WWB);
2) sprawowanie nadzoru nad terminowg realizacjq zadan wydziatu ujetych w rocznym planie
kontroli Inspektoratu.
2. Naczelnicy Wydzialéw, w terminie do 15 stycznia nastgpnego roku, skladaja Wojewddzkiemu
Inspektorowi sprawozdanie z realizacji zadan wynikajacych z planu pracy za rok ubiegly.

ROZDZIAL VIII
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Inspektoracie
§ 43.
Pracg Inspektoratu kieruje Wojewodzki Inspektor.
Wojewodzki Inspektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Inspektoratu.
Wojewoddzki Inspektor obowiazki swoje wykonuje przy pomocy Zastepey Wojewodzkiego
Inspektora, ktory zastepuje Wojewddzkiego Inspektora podczas jego nieobecnosci.

§ 44.

Naczelnicy Wydzialéw ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojewddzkim Inspektorem za wykonywanie
zadan, a w szczegdlnoscei za:

1)  kierowanie komérkami organizacyjnymi zgodnie z przepisami prawa;
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2) sprawne wykonywanie zadan oraz prawidlowe zorganizowanie pracy komorek
organizacyjnych;

3) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw komorek organizacyjnych.

§ 45.

Naczelnicy Wydzialoéw, kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy, ustalaja podleglym
pracownikom zakresy czynnosci, okreslaja zadania, uprawnienia, odpowiedzialno$¢ oraz zasady
zastgpstwa podczas ich nieobecnosci.

Naczelnicy Wydzialow zobowiazani sa zapoznaé pracownikdéw swego wydziatu z postanowieniami
niniejszego Regulaminu oraz zmianami wprowadzanymi w trakcie jego obowigzywania.

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania rozstrzygni¢¢ administracyjnych, pism i zarzadzen oraz zakres
udzielanych upowaznien do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych

§ 46.

Do decyzji i podpisu Wojewodzkiego Inspektora zastrzega sig:
1) wnioski i uzgodnienia do starostow o powotanie i odwotanie powiatowych inspektorow
nadzoru budowlanego;
2) zawieranie i rozwigzywanie umow o pracg z pracownikami Inspektoratu;
3) dokonywanie przeszeregowan i awansow oraz ustalenie wysokosci dodatkow okreslonych w
przepisach prawa;
4) sprawy okreslone w § 30;
5) rozstrzygnigcia w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami lub majacych ze wzglgdu na
swoj charakter specjalne znaczenie;
6) rozstrzygnigcia:
a) administracyjne;
b)  pisma;
7) udzielanie imiennych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien,
zawiadomien;
8) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Wojewodzkiego Inspektora w postgpowaniach
przed wojewddzkim sadem administracyjnym i Naczelnym Sadem Administracyjnym;
9) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Wojewodzkiego Inspektora w postgpowaniach
przed sadami powszechnymi i Sadem Najwyzszym;
10) udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Wojewddzkiego Inspektora przed innymi
organami i podmiotami;
11) podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli organow administracji architektoniczno-
budowlane;j;
12) udzielanie imiennych upowaznien do kontroli dzialan starostéw jako organéw administracji
architektoniczno- budowlane;j;
13) udzielanie imiennych upowaznien do wykonywania inspekcji terenowych;
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14) wystgpowanie do wlasciwych organdéw samorzadu zawodowego z wnioskiem o wszczecie
postgpowania w sprawie odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie;

15) wystapienia i sprawozdania kierowane do GINB;

16) wystapienia i informacje kierowane do Prezesa UOKIK;

17) protokoly kontroli organéw 1 wystapienia pokontrolne;

18) upowaznienia imienne dla pracownikéw Inspektoratu m.in. do udzielenia informacji i
odpowiedzi organom dokonujacym kontroli Inspektoratu oraz udzielenie pelmomocnictw
pracownikom i innym osobom;

19) zbywanie $srodkéw trwatych Inspektoratu;

20) wyrazenie zgody na podjgcie dodatkowego zatrudnienia przez pracownika stuzby cywilnej
oraz zgody na podjgcie zajgc¢ zarobkowych przez urzednika stuzby cywilnej;

21) powolywanie komisji egzaminacyjnej do oceny umiejgtnosci praktycznych stosowanych przez
kandydata wiedzy zdobytej podczas stuzby przygotowawczej;

22) skracanie okresu stuzby przygotowawczej lub zwalnianie z obowigzku jej odbyecia;

23) przyznawanie pracownikom Inspektoratu nagrod za szczegdlne osiagniecia w pracy
zawodowej;

24) udzielanie kary upomnienia pracownikom Inspektoratu za naruszenie obowigzkéw
stuzbowych;

25) ustalenie rozkladu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w poszczegolnych dniach
tygodnia;

26) zatwierdzanie regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

27) zatwierdzenie rocznego planu dochodéw i wydatkéw Zakladu Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

28) zatwierdzenie rocznej oceny dziatalnosci socjalnej.

Zastepca Wojewddzkiego Inspektora oraz Naczelnicy podejmuja decyzje i podpisuja pisma w

sprawach okreslonym zakresem obowiazkow oraz zakresem dziatania wydzialu lub zespotu a w

szczegblnosci wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach zgodnie z otrzymanym

upowaznieniem Wojewddzkiego Inspektora z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty

Wojewddzkiego Inspektora.

Wojewddzki Inspektor moze upowazni¢ rowniez innych pracownikéw do zatatwienia okreslonych

spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, za wyjatkiem tych, ktore sa

zastrzezone do wylacznej kompetencji Wojewddzkiego Inspektora.

Wojewodzki Inspektor moze udzieli¢ Zastgpcy Wojewddzki Inspektora, Naczelnikom Wydziatu

oraz innym pracownikom Inspektoratu pelnomocnictw ogdlnych, rodzajowych i szczegélnych do

dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu.

Projekty dokumentéw i decyzji przedktadane do podpisu Wojewddzkiemu Inspektorowi lub

Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora winny by¢ parafowane przez Naczelnika Wydziatu albo inng

osobg upowazniong, ktora odpowiada za merytoryczng prawidlowosé i zgodno$é z prawem

przygotowanych projektéw stwierdzajac to podpisem na kopii dokumentu.

Jezeli Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego nie peini obowiazkéw stuzbowych, zakres

zastgpstwa Zastgpcy Wojewddzkiego Inspektora rozciaga sig¢ na wszystkie kompetencje

Wojewodzkiego Inspektora z zastrzezeniem ust. 1 pkt 1-5, 11, 20 i 23-28; niniejszego paragrafu.
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§ 47.

Zastepca Wojewddzkiego Inspektora podpisuje dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do jego
zakresu dziatania, zgodnie z dokonanym podzialem kompetencji.

§ 48.

Dokumenty i pisma Naczelnicy Wydziatow lub inni wyznaczeni pracownicy podpisuja, w ramach
upowaznien udzielonych im przez Wojewddzkiego Inspektora.

ROZDZIAL X
Postanowienia Koncowe
§ 49.

1. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Inspektoratu.

2. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.

3. Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ przywolywany jako podstawa prawna
dziatania w korespondencji ze stronami.

4. Pracownicy Inspektoratu potwierdza swoim podpisem przyjgeie regulaminu do wiadomosci i
stosowania.

5. Wojewddzki Inspektor okresla regulamin pracy oraz zakres czynnosci i obowiazkéw pracownikéw
Inspektoratu zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej oraz w sprawach
nieuregulowanych w ustawie, zgodnie z Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i innymi
przepisami prawa pracy.
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