Zatacznik do zarzadzenia

Nr 1/2017 z dnia 27.07.2017r.
Swietokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego

ZATWIERDZAM - Agata Wojtyszek
Wojewoda Swietokrzyski

Kielce, dnia 01.08.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO

W KIELCACH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

w Kielcach, zwany dalej ’Regulaminem”, okresla wewnetrzng strukture oraz zasady

organizacji pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Kielcach oraz

zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

1)
2)

3)

4)

5)

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Swietokrzyskiego;
Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Swietokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego;
Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Swietokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego;
Inspektoracie — nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Inspektorat Nadzoru
Budowlanego w Kielcach;
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, samodzielne

stanowisko pracy.

§ 3. Wojewddzki Inspektorat dziata na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:
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1) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r., - Prawo budowlane (Dz.U. z 2017 r., poz. 1332);

2) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o wyrobach budowlanych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1570
z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 13 kwietnia 2016 r. o systemie oceny zgodnosci i nadzoru rynku (Dz.U.
22017 r., poz. 1398);

4) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie
(Dz.U. z 2015 r., poz. 525 z pdzn. zm);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870
z pézn.zm.);

6) ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowe] (Dz.U. Nr 185 poz.
1092);

7) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., p0z.1047 z pdzn.
zm.);

8) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z
pdzin. zm.);

9) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. 2016 r., poz. 1015 z pdzn. zm.);

10) statutu Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach;

11) statutu Inspektoratu;

12) porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej;

13) niniejszego Regulaminu i innych przepiséw szczegdlnych.

§ 4. 1. Inspektorat jest aparatem pomocniczym Wojewddzkiego Inspektora,
wchodzgcym w sktad zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie swietokrzyskim,
dziatajgcym pod zwierzchnictwem Wojewody.

2. Inspektorat jest panstwowg jednostkg budzetows i dysponentem Srodkdw
budzetowych trzeciego stopnia.

3. Majatek Inspektoratu stanowi wtasnos¢ Skarbu Panistwa, ktdrego reprezentantem

w granicach obowigzujgcego prawa jest Wojewaddzki Inspektor.

§ 5. 1. Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar wojewddztwa swietokrzyskiego.

2. Siedzibg Inspektoratu jest miasto Kielce.



Rozdziat i

Zadania Inspektoratu

§ 6. Inspektorat zapewnia na terenie wojewddztwa Swietokrzyskiego wykonywanie

przez Wojewddzkiego Inspektora zadan i kompetencji okreslonych w art. 83 ustawy z dnia 7

lipca 1994 r. Prawo budowlane, wynikajgcych ze sprawowania przez niego funkgji:

1) organu nadzoru budowlanego pierwszej instancji w sprawach obiektow
i robét budowlanych, o ktérych mowa w art. 82 ust. 3 i 4 ustawy Prawo budowlane;

2) organu wyzszego stopnia w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego w stosunku do powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego;

3) kontrolnych w odniesieniu do dziatalnosci starostéw, jako organdw administracji
architektoniczno-budowlanej;

4) organu witasciwego w sprawach kontroli rynku wyrobdow budowlanych

wprowadzanych do obrotu i stosowania, zgodnie z ustawg o wyrobach budowlanych.

Rozdziat il

Struktura Organizacyjna Inspektoratu

§ 7. Wojewddzki Inspektor jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w Inspektoracie, kieruje pracg Inspektoratu oraz wykonuje w imieniu Wojewody zadania
i kompetencje okreslone w ustawach wymienionych w § 3 niniejszego regulaminu oraz

w odrebnych przepisach prawa.

§ 8. 1. Wojewddzki Inspektor kieruje pracg Inspektoratu przy pomocy Zastepcy oraz
naczelnikdw komdrek organizacyjnych.

2. W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora jego obowigzki petni Zastepca.
Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Wojewddzkiego
Inspektora.

3. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy,
Inspektoratem kieruje osoba wyznaczona na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia

Wojewddzkiego Inspektora wraz ze wskazaniem zakresu zastepstwa.



§ 9. 1. Zastepca wspotdziata z Wojewddzkim Inspektorem w organizowaniu pracy
Inspektoratu, a ponadto nadzoruje przestrzeganie procedur postepowania
administracyjnego w komaérkach organizacyjnych podlegtych Zastepcy Wojewddzkiego
Inspektora, zgodnie ze strukturg organizacyjng przedstawiong w zatgczniku do niniejszego
regulaminu oraz zapewnia prawidtowg realizacje zadan przypisanych tym komdérkom
organizacyjnym.

2. Zakres kompetencji Zastepcy okresla Wojewddzki Inspektor.

§ 10. 1. W sktad Inspektoratu wchodzg: wydziaty, biura oraz samodzielne stanowiska
pracy.

2. Wydziatami kierujg naczelnicy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Wojewddzkim Inspektorem za wykonywanie zadan, a w szczegdlnosci za:
1) kierowanie dziatalnoscig wydziatu zgodnie z przepisami prawa;
2) sprawne wykonywanie zadan oraz prawidfowe organizowanie pracy wydziatu;
3) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw

przez pracownikéw wydziatu.

3. W wydziatach i biurach mogga zosta¢ wydzielone jedno- lub wieloosobowe
merytoryczne stanowiska pracy.

4. Podczas nieobecnosci naczelnika zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik

lub przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 11. 1. W sktad Inspektoratu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne oznaczone
symbolami:
1) Woydziat Inspekcji i Kontroli —, WIK”;
2) Wydziat Wyrobéw Budowlanych — ,, WWB” ;
3) Woydziat Orzecznictwa Administracyjnego — , WOA”;
4) Biuro Finansowo — Kadrowe —,BFK”;
5) Biuro Organizacyjno-Administracyjne —, BOA”;
6) Stanowisko Radcy Prawnego —, SRP”;

7) Stanowisko ds. Informacji Niejawnych -, SIN”.



§ 12. Strukture organizacyjng Inspektoratu ze wskazaniem podlegtosci
poszczegdlnych komédrek organizacyjnych okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

zatgcznik do regulaminu.

§ 13. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktéry jest odpowiedzialny bezposrednio przed
Wojewddzkim Inspektorem za prawidtowy podziat pracy, organizacje pracy oraz wyniki pracy

wydziatu.

§ 14.1. Wojewddzki Inspektor ustala zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla: Zastepcy, naczelnikdw wydziatéw, Radcy Prawnego, Petnomocnika ds. Informacji
Niejawnych, pracownikdéw Biura Finansowo — Kadrowego oraz Biura Organizacyjno-
Administracyjnego.

2. Naczelnicy wydziatéw ustalajg zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci,
oceny okresowe, IPRZ podlegtym im bezposrednio pracownikom.

3. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci wtgcza sie do akt osobowych

pracownika.

Rozdziat IV

Zakres zadan i kompetencji Wojewddzkiego Inspektora oraz Zastepcy

§ 15. Wojewddzki Inspektor sprawuje kierownictwo i nadzoér nad dziatalnoscia
Inspektoratu i wszystkich jego komérek organizacyjnych, a ponadto bezposrednio nadzoruje
wykonywanie zadan zwigzanych z:

1) prowadzeniem postepowan w zakresie przewidzianym przez ustawe — Prawo
budowlane, ustawe o wyrobach budowlanych i Kodeks postepowania
administracyjnego, w tym w sprawach przyczyn katastrofy budowlanej, obiektéw i robét
budowlanych stuzgcym celom wojskowym i innym dotyczagcym obronnosci oraz
stuzgcym celom bezpieczenstwa panstwa na terenach zamknietych;

2) prawidtowym wspétdziataniem organdéw nadzoru budowlanego z organami
administracji architektoniczno-budowlanej i organami kontroli pafistwowej;

3) kontrolg wewnetrzng w Inspektoracie;



4)
5)
6)

7)
8)

1)

2)

zapewnieniem przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych;

przestrzeganiem przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy;

gospodarowaniem mieniem Inspektoratu;

obstugg prawng Inspektoratu;

udostepnianiem informacji publiczne;j.

§ 16. Do wytacznej kompetencji Wojewddzkiego Inspektora nalezy:
uzgadnianie i wnioskowanie do starostéw lub prezydenta miasta o odwotanie
powiatowych inspektoréw nadzoru budowlanego oraz przedstawienie kandydatéw na
powiatowych inspektoréw;

ustalanie regulaminu organizacyjnego Inspektoratu;

3) zatwierdzanie planéw kontroli realizowanych przez Inspektorat;

4)
5)

podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli organu;

udzielanie pracownikom imiennych upowaznien do zatatwiania spraw w jego imieniu, a w

szczegdblnosci do:

a) prowadzenia kontroli starostéw, jako organéw administracji architektoniczno-
budowlanej oraz powiatowych inspektoréw nadzoru budowlanego,

b) prowadzenia kontroli obiektéw budowlanych i robét budowlanych w zakresie spraw
regulowanych ustawg,

¢) do podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien oraz odpowiedzi na skargi do
Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego wraz z okresleniem przedmiotowego zakresu
upowaznienia,

d) do reprezentowania Wojewddzkiego Inspektora w postepowaniu przed sgdami
powszechnymi, Wojewddzkim Sadem Administracyjnym oraz Naczelnym Sagdem
Administracyjnym,

e) prowadzenia kontroli wprowadzanych do obrotu wyrobdéw budowlanych,

f) podpisywania innych dokumentdéw i pism z zakresu dziatania Inspektoratu;

6) udzielanie pracownikom Inspektoratu petnomocnictw ogélnych, rodzajowych

i szczegdlnych do dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu;

7) wytaczanie kontrolera z postepowania kontrolnego;

8) podpisywanie wystgpien pokontrolnych z kontroli organdw, o ktérych mowa w pkt. 5 lit a,



9) rozstrzyganie o przejeciu postepowania wyjasniajgcego przyczyny i okolicznosci powstania
katastrofy budowlanej;

10) wystepowanie do organu samorzadu zawodowego z wnioskiem o wszczecie
postepowania w sprawie odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie;

11) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Inspektoratu, dokonywanie
przeszeregowan i awansoéw pracownikéw, ustalanie wysokosci dodatkéw: stuzbowego,
funkcyjnego i inspekcyjnego oraz nagrdd, rozpatrywanie skarg na pracownikéw;

12) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzér nad realizacjg zadan obronnych

wykonywanych przez wydziaty, biura, samodzielne stanowiska.

§ 17. Wojewddzki Inspektor kierujgc Inspektoratem realizuje zadania wynikajace z:
1) ustawy o stuzbie cywilnej:
a) wykonuje zadania stuzby cywilnej w Inspektoracie,
b) realizuje polityke personalng w stuzbie cywilnej,
¢) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych
w Inspektoracie chyba, ze ustawa stanowi inaczej;
2) ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, kodeksu pracy oraz innych przepiséw

okreslonych dla kierownika Inspektoratu.

§ 18. Wojewddzki Inspektor realizuje zadania, o ktérych mowa w § 15,

w szczegdblnosci:

1) ustala rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach
tygodnia;

2) organizuje nabdr kandydatow stuzby cywilnej oraz upowszechnia informacje o wolnych
stanowiskach pracy w stuzbie cywilne;j;

3) dokonuje czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunkéw pracy
cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej oraz innych oséb zatrudnionych w Inspektoracie
i zapewnia wiasciwe warunki do wykonywania obowigzkéw okreslonych w ustawach;

4) organizuje stuzbe przygotowawczg, okreslajgc zakres i czas trwania, powotuje komisje
egzaminacyjng do oceny umiejetnosci praktycznego stosowania przez kandydata wiedzy

zdobytej podczas stuzby przygotowawczej;



5) potwierdza spetnienie warunkdéw, okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej, przez
pracownika sktadajgcego zgtoszenie lub wniosek do postepowania kwalifikacyjnego przy
ubieganiu sie o0 mianowanie;

6) rozpatruje sprzeciwy od okresowych ocen cztonkéw korpusu stuzby cywilnej dokonanej
przez jego bezposredniego przetozonego;

7) wyraza zgode na podjecie dodatkowego zatrudnienia przez cztonka korpusu stuzby
cywilnej oraz zgode na podjecie zajec zarobkowych przez urzednika stuzby cywilnej;

8) wnioskuje do Szefa Stuzby Cywilnej o wczesniejsze przyznanie kolejnego stopnia
stuzbowego urzednikowi stuzby cywilnej;

9) planuje, organizuje i nadzoruje szkolenia powszechne, specjalistyczne dla cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej;

10) nakfada kary dyscyplinarne na cztonkdw korpusu stuzby cywilnej za naruszenie
obowigzkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej;

11) sprawuje nadzér nad wykonywaniem kontroli wewnetrznej w Inspektoracie;

12) dysponuje funduszem nagréd, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej;

13) nadzoruje przestrzeganie w Inspektoracie przepisdw ochrony, bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepisOdw przeciwpozarowych;

14) nadzoruje wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przepiséw o ochronie zdrowia przed nastepstwami
uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych w odniesieniu do pracownikéw Inspektoratu
podczas wykonywania przez nich obowigzkdéw stuzbowych;

15) sprawuje nadzér nad zarzadzaniem $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Inspektoracie;

16) wspodtpracuje ze zwigzkami zawodowymi lub innymi ustanowionymi ustawowo
przedstawicielami pracownikéw Inspektoratu — w przypadku ich powotania;

17) nadzoruje wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowigzku

obrony.

§ 19. 1. Wojewddzki Inspektor zapewniajgc prawidtowe funkcjonowanie i ciggtos¢
pracy Inspektoratu oraz warunki jego dziatania i wtasciwg organizacje pracy:

1) wydaje akty prawa wewnetrznego;



2) sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez komaérki organizacyjne
Inspektoratu;

3) opracowuje materiaty planistyczne do projektu budzetu Wojewody oraz materiaty do
uktadu wykonawczego budzetu Wojewody;

4) zatwierdza plany finansowe Inspektoratu;

5) wykonuje nadzér w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji i gospodarowania mieniem Inspektoratu,
b) zlecenia ustug i dokonywania zakupdw dla Inspektoratu,
c) obstugi administracyjnej i finansowej pracownikéw Inspektoratu;

6) ustala regulamin pracy;

7) sprawuje nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdéw Inspektoratu
czynnosci kancelaryjnych oraz zapewnia wtasciwe postepowanie z materiatami
archiwalnymi Inspektoratu;

8) zarzadza kontrole wewnetrzng w Inspektoracie i prowadzi nadzdr nad jej przebiegiem;

9) zapewnia przestrzeganie przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

10) realizuje postanowienia organéw egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikdw i mienia
Inspektoratu.

2. Wojewddzki Inspektor moze powotywac state lub dorazne zespoty opiniodawcze

i doradcze, okreslajgc cel ich powotania, sktad osobowy oraz zakres zadan i tryb dziatania.

§ 20. Wojewddzki Inspektor odpowiada przed:
1) Gtéwnym Inspektorem Nadzoru Budowlanego — za prawidtowe wykonywanie zadan
merytorycznych, objetych dziataniem Inspektoratu;
2) Wojewoda — za prawidtowe funkcjonowanie Inspektoratu, w tym organizacje jego
dziatalnosci, wykonanie budzetu, gospodarowanie powierzonym mieniem oraz

prawidtowg polityke kadrowg i wtasciwe prowadzenie spraw osobowych.

§ 21. Do zadan Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy nadzorowanie
przestrzegania procedur postepowania administracyjnego, egzekucyjnego, kontrolnego
w komérkach organizacyjnych:

1) Woydziat Orzecznictwa Administracyjnego;

2) Woydziat Inspekcji i Kontroli;



3) Woydziat Wyrobéw Budowlanych.

Rozdziat V

Zakres zadan Komoérek Organizacyjnych

§ 22. 1. Zadania Inspektoratu wykonujg wydziaty, biura oraz samodzielne stanowiska
pracy stosownie do podziatu zakreséw dziatania.
2. Zadania wydziatéw, biur oraz samodzielnych stanowisk pracy podlegajg statej

aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzanych przepisami prawa.

§ 23. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu

rozstrzyga Wojewaddzki Inspektor.

§ 24. 1. Do zadan wspdlnych wydziatéw, biur oraz samodzielnych stanowisk pracy
Inspektoratu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;
2) sprawowanie funkcji nadzorczych w granicach okreslonych prawem oraz petnienie
nadzoru instancyjnego w przypadkach przewidzianych przepisami szczegélnymi;
3) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg;
4) realizowanie zadan powierzonych przez Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego;
5) udziat we wspolnych kontrolach prowadzonych z Gtéwnym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego;
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje postéw na Sejm RP i senatoréw;
7) przygotowywanie materiatéw i opracowan dotyczacych sprawozdawczosci;
8) rozpatrywanie skarg i wnioskdw, badanie ich zasadnosci, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie spraw, przyjmowanie interesantéw
i udzielanie im wyjasnien;
9) wykonywanie zadan i przestrzeganie prawidtowych zasad postepowania
administracyjnego przy prowadzeniu spraw, a w szczegélnosci:
a) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

b) stosowanie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
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10) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe] oraz zadan z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Wojewddzkiego Inspektora
w ramach prowadzonych postepowan;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Wojewddzkiego Inspektora,
wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r., o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1534, z pdzn. zm.);

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Wojewddzkiego Inspektora,
wynikajgcych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r., o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U.
2017 r., poz. 209.);

14) organizowanie wspotpracy ze stuzbami Wojewody oraz innymi jednostkami w ramach
zarzadzania kryzysowego;

15) opracowanie zasad i procedur dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu w sytuacjach
kryzysowych,

16) wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z obowigzujgcych aktdw prawnych i opracowanych planéw: /operacyjnego
funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, bedgcych w zakresie
odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorki, stanowiska/;

17) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczernstwem wojewddztwa, w tym przygotowanie do wykonywania
zadan w sktadzie Wojewddzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

18) wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych wtasnych i sojuszniczych sit wzmocnienia
wynikajgcych z obowigzkdédw panstwa - gospodarza, wspotdziatanie w tym zakresie
z WBIZK, organami zespolonej i niezespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie
i organami samorzadu terytorialnego;

19) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Swietokrzyski Urzad
Wojewddzki oraz organy nadrzedne.

2. Naczelnicy wydziatéw wykonuja takze inne zadania zgodnie z ich kompetencjami

na polecenie Wojewddzkiego Inspektora.
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3. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego skoordynowania
swojej dziatalnosci oraz wzajemnej wspotpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie

niezbednym do zapewnienia spdjnosci dziatania Inspektoratu, jako catosci.

§ 25.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Inspekcji i Kontroli nalezy w szczegdélnosci:

1) kontrola i inspekcja terenowa w zakresie prawidtowosci przebiegu procesu budowlanego
i utrzymania obiektdw budowlanych oraz w zakresie usuniecia stwierdzonych
nieprawidfowosci stanu technicznego uzytkowanych obiektéw, w szczegdlnosci
dokonywanie czynnosci kontrolnych na terenie:

a) obiektu budowlanego,

b) budowy,

c) zakfadu pracy;

2) prowadzenie kontroli w dziedzinie nadzoru budowlanego w odniesieniu do obiektéw
i robot budowlanych:

a) hydrotechnicznych pietrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji podstawowych
oraz kanatéw i innych obiektdw stuzgcych ksztattowaniu zasobéw wodnych
i korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszgcymi,

b) usytuowanych na obszarach kolejowych,

c¢) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzagdzeniami towarzyszgcymi,

d) drég publicznych krajowych, wojewddzkich, wraz z obiektami i urzadzeniami stuzgcymi
do utrzymania tych drdg i transportu drogowego oraz sytuowanymi w granicach pasa
drogowego sieciami uzbrojenia terenu — niezwigzanymi z uzytkowaniem drogi, a w
odniesieniu do drég ekspresowych i autostrad — wraz z obiektami i urzgdzeniami
obstugi podrdznych, pojazdéw i przesytek,

e) stuzacych celom wojskowym i innym dotyczacym obronnosci, zlokalizowanych na
terenach zamknietych,

f) dotyczacych strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesytowych,

g) elektrowni wiatrowych,

h) stuzgcych celom bezpieczenstwa oraz celom wojskowym jednostek organizacyjnych
zlokalizowanych na terenach zamknietych, okreslonych przez wtasciwych ministrow

i kierownikéw urzeddéw centralnych w drodze decyzji, zgodnie z art. 4 ust. 2 a ustawy
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z dnia 17 maja 1989 r., Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz.U. z 2016 r. poz. 1629
z pbéin. zm.);

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w | instancji w sprawach dotyczgcych:

a) nakazu rozbidrki obiektu budowlanego lub jego czesci,

b) wstrzymania robét budowlanych,

c) zaniechania robét budowlanych lub rozbiérki obiektu budowlanego lub jego czesci,

d) natozenia obowigzku wykonania okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia
obiektu budowlanego lub jego czesci do stanu zgodnego z przepisami,

e) pozwolenia na wznowienie robot budowlanych,

f)  ustalenia wysokosci optaty legalizacyjnej,

g) nakazu przeprowadzenia kontroli obiektu budowlanego,

h) nakazu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci w obiekcie budowlanym,

i)  nakazu rozbiérki nie uzytkowanego lub niewykonczonego obiektu budowlanego,

i) nakazu oprdznienia w catosci lub w czesci budynku przeznaczonego na pobyt ludzi,
bezposrednio grozgcego zawaleniem,

k) okreslenia zakresu i terminu wykonania niezbednych robét po katastrofie
budowlanej,

I) pozwolenia na uzytkowanie obiektéw budowlanych,

m) pozwolenia na uzytkowanie drég krajowych i wojewddzkich zgodnie z art. 32 ust. 1
ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r., o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2031 z pdzn.zm.);

4) prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w sprawie katastrofy budowlanej;

5) realizowanie zadan w zakresie nadzoru budowlanego w sprawach obiektéw
wielkopowierzchniowych w tym:

a) prowadzenie wykazu obiektow wielkopowierzchniowych,

b) sprawdzanie stanu utrzymania obiektéw wielkopowierzchniowych;

6) prowadzenie kontroli starostéw i prezydenta miasta, jako organdw administracji
architektoniczno - budowlanej w tym badanie prawidtowosci postepowania
administracyjnego przed tymi organami oraz wydawanych w jego toku decyzji
i postanowien,

7) prowadzenie kontroli powiatowych inspektoréw nadzoru budowlanego w zakresie

prawidtowej procedury postepowania administracyjnego prowadzonego przez te organy
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oraz wydanych w jego toku decyzji i postanowien, prawidtowosci zatatwiania skarg
i wnioskow oraz terminowosci zatatwiania spraw,
8) kontrola wtasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
w szczegolnosci:
a) sprawdzanie posiadania przez osoby petnigce samodzielne funkcje techniczne
w budownictwie wiasciwych uprawnien do petnienia tych funkcji,
b) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie odpowiedzialnosci zawodowej
0s6b wykonujgcych samodzielne funkcje techniczne,
c) przygotowywanie wnioskow do wtasciwego samorzadu zawodowego w sprawie
odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie;
9) prowadzenie ewidencji:
a) rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw budowlanych,
b) kopii decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,
¢) kopii ostatecznych odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz
z tym projektem,
d) kopii decyzji, postanowien i zgtoszert wynikajgcych z przepisdw prawa budowlanego,
e) zawiadomien o kontrolach okresowych obiektéw wielkopowierzchniowych;
10) prowadzenie jako organ | instancji postepowan egzekucyjnych w stosunku do
ostatecznych decyzji wydanych przez Wojewddzkiego Inspektora;
11) kontrola stosowania wyrobdéw budowlanych dopuszczonych do obrotu
i stosowania w budownictwie;
12) wspotdziatanie z organami kontroli paristwowej;
13) przygotowywanie informacji o przeprowadzonych kontrolach i prowadzonej dziatalnosci
w zakresie nadzoru budowlanego;
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora lub Gtéwnego
Inspektora Nadzoru Budowlanego.
2. Pracg Wydziatu Inspekcji i Kontroli kieruje Naczelnik, ktory:
1) opracowuje projekty planéw kontroli i inspekcji,
2) przygotowuje okresowe sprawozdania z dziatalnosci Wydziatu wraz z wnioskami
wynikajgcymi z przeprowadzonych kontroli i inspekcji w terminach wyznaczonych przez

Wojewddzkiego Inspektora.
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§ 26. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Wyrobéw Budowlanych nalezy:

1) kontrola wprowadzania do obrotu i stosowania wyrobéw budowlanych dopuszczonych do

obrotu i stosowania w budownictwie przeprowadzona u producenta wyrobu lub

u sprzedawcy, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

j)

prowadzenie kontroli planowych i doraznych,

prowadzenie postepowan administracyjnych w | instancji,

udziat w kontrolach prowadzonych przez Gtéwnego Inspektora Nadzoru
Budowlanego - na jego wezwanie,

zlecanie badan pobranych w toku kontroli prébek wyrobéw budowlanych,
przekazywanie Gtéwnemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego informacji o wynikach
zleconych badan prébek, przeprowadzonych kontrolach wyrobéw budowlanych
wprowadzonych do obrotu lub udostepnionych na rynku krajowym oraz wydanych
postanowieniach i decyzjach, a takze o wydanych opiniach dla organéw celnych,
wydawanie dla organdw celnych opinii o wyrobach budowlanych,

prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia ,regionalnego wyrobu
budowlanego”,

wspotpraca i wspoétdziatanie z Prezesem UOKIiK w zakresie okreslonym ustawg

o wyrobach budowlanych,

sporzgdzanie rocznych planéw kontroli wyrobdéw budowlanych oraz sprawozdan z ich
realizacji,

biezgcy monitoring celdw i miernikdw dziatan w zakresie nadzoru nad rynkiem

wyrobdéw budowlanych;

2) wspotdziatanie z organami kontroli paistwowe;.

2. Pracg Wydziatu Wyrobdéw Budowlanych kieruje Naczelnik, ktory:

1) opracowuje projekty planow kontroli wyrobéw budowlanych,

2) przygotowuje okresowe sprawozdania z dziatalnosci wydziatu wraz z wnioskami

wynikajgcymi z przeprowadzonych kontroli i inspekcji w terminach wyznaczonych przez

Wojewddzkiego Inspektora.

§ 27. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego nalezy

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zadan i kompetencji Wojewddzkiego
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Inspektora jako organu Il instancji w sprawach prowadzonych w | instancji poprzez
powiatowe organy nadzoru budowlanego.
2. Zadania Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego obejmujg w szczegélnosci:
1) wydawanie rozstrzygnie¢ w trybie odwotawczym i zazaleniowym oraz z trybach
nadzwyczajnych, w odniesieniu do rozstrzygnie¢ organéw nadzoru budowlanego szczebla
powiatowego;
2) nadzér nad postepowaniami egzekucyjnymi prowadzonymi przez powiatowych
inspektorow nadzoru budowlanego z zachowaniem zasady dwuinstancyjnosci;
3) przygotowywanie odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci organdw nadzoru
budowlanego szczebla powiatowego;
4) przygotowywanie odpowiedzi na skargi do Wojewdédzkiego Sadu Administracyjnego na
rozstrzygniecia ostateczne Wojewddzkiego Inspektora;
5) wystepowanie przed Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.
3. Pracg Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego kieruje Naczelnik, ktory
przygotowuje okresowe sprawozdania z dziatalnos$ci wydziatu wraz z wnioskami
wynikajgcymi z przeprowadzonych kontroli i inspekcji w terminach wyznaczonych przez

Wojewddzkiego Inspektora.

§ 28. Do zakresu dziatania Stanowiska Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna

Inspektoratu w rozumieniu ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, w tym:

1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Wojewddzkiego Inspektora oraz Wojewddzkiego
Inspektoratu;

2) opiniowanie i parafowanie umoéw, aktéw normatywnych Wojewédzkiego Inspektora,
pism i innych dokumentow powodujacych skutki prawne dla Wojewddzkiego Inspektora,
w zakresie ich zgodnosci z prawem;

3) opracowywanie dla Wojewddzkiego Inspektora opinii prawnych i interpretacji przepiséw
prawa oraz udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

4) opiniowanie odpowiedzi na skargi wnoszone za posrednictwem Wojewddzkiego
Inspektora do Wojewéddzkiego Sgdu Administracyjnego;

5) sporzadzanie skarg kasacyjnych do Naczelnego Sgdu Administracyjnego;
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6) sprawowanie zastepstwa procesowego w postepowaniu przed sgdami

administracyjnymi i powszechnymi.

§ 29. 1. Do zakresu dziatania Biura Finansowo - Kadrowego nalezy

prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz prowadzenie spraw pracowniczych.

2. Zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
obejmujg w szczegdlnosci:

1) opracowywanie zbiorczych materiatéw do projektu budzetu Wojewody w czesci
dotyczacej Inspektoratu;

2) sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu Wojewody w czesci dotyczacej dochodéw
i wydatkéw Inspektoratu;

3) opracowywanie projektow planow finansowych Inspektoratu;

4) opracowywanie projektéw wnioskéw do Wojewody w sprawie zmian w planie wydatkéw
Inspektoratu, w zwigzku z dofinansowaniem z rezerw budzetu panstwa oraz w zakresie
nie objetym upowaznieniem Wojewody do dokonywania zmian w planie finansowym;

5) dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wykonania budzetu Wojewody w czesci
dotyczacej Inspektoratu;

6) sporzadzanie wnioskéw do Wojewody w sprawie zapotrzebowania na srodki budzetowe;

7) obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie dochodéw i wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig
Inspektoratu;

8) sporzadzanie planu wydatkéw Inspektoratu i czuwanie nad jego prawidtowym
wykonaniem;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

10) rejestrowanie dokumentéw finansowych w zakresie planu finansowego Inspektoratu;

11) wykonywanie operacji finansowo-ksiegowych w zakresie budzetu Inspektoratu;

12) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej w Inspektoracie;

13) realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z gospodarka inwentarzowa
Wojewddzkiego Inspektoratu;

14) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania Srodkami transportu Wojewddzkiego
Inspektoratu;

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych;
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16) wydawanie zaswiadczen niezbednych do ustalania uprawnien do zasitku rodzinnego oraz
o wysokosci wynagrodzen;

17) sporzadzanie bilansu rocznego w zakresie Inspektoratu.

3. Zadania wynikajgce z prawa pracy i ustawy o stuzbie cywilnej, obejmuja:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej;
2) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w
Inspektoracie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku pracy z cztonkami
korpusu stuzby cywilnej oraz wykonywanie czynnosci z ustaniem stosunku pracy
pracownikéw Inspektoratu;

4) zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej oraz dla pozostatych pracownikéw Inspektoratu;

5) wspétpraca z naczelnikami wydziatéw w zakresie sporzgdzania zakreséw czynnosci oraz
opisow stanowisk pracy i ich aktualizacji;

6) organizowanie systemu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Inspektoratu;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i informacji, w tym réowniez zleconych przez
Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego zwigzanych ze sprawami personalnymi
i szkoleniowymi;

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania srodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Wojewddzkiego Inspektora
wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej;

10) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikdw Inspektoratu;

11) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy oraz prowadzenie spraw BHP
w Inspektoracie;

12) wydawanie w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym zaswiadczen niezbednych do
ustalenia uprawnien do zasitku rodzinnego oraz o wysokosci wynagrodzenia dla potrzeb
ZUs;

13) nadzdr nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych;

14) prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz dbatos¢ o ich nalezyte wypetnianie;

15) gospodarka taborem samochodowym, w tym wykonywanie biezgcej obstugi pojazdéw

samochodowych Inspektoratu;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg, naprawg oraz likwidacjg szkod
powypadkowych taboru samochodowego;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 30. 1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Informacji Niejawnych, ktdrym kieruje

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z realizacja zadan Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora wynikajacych z ustawy

o ochronie informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej, a w szczegdlnosci:

1) ochrona informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji;

2) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne;

3) opracowywanie planu ochrony Inspektoratu i nadzorowanie jego realizacji;

4) szkolenie pracownikéw Inspektoratu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) wspodtpraca z wtasciwymi jednostkami komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
paristwa oraz biezace informowanie Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora
o przebiegu tej wspodtpracy;

6) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne;

7) opracowywanie przedktadanie Wojewddzkiemu Inspektorowi do zatwierdzenia
szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” w Inspektoracie;

8) przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie
Wojewddzkiego Inspektora;

9) prowadzenie wykazu stanowisk i praz zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kancelarig Materiatéw Niejawnych.

§ 31. Do zakresu dziatania Biura Organizacyjno-Administracyjnego nalezy obstuga
organizacyjna i administracyjna w tym:
1) obstuga kancelaryjna Inspektoratu;
2) prowadzenie rejestréw kancelaryjnych okreslonych w instrukcji kancelaryjnej;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego;
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4) obstuga sekretarsko-biurowa Wojewoédzkiego Inspektora;

5) zaopatrywanie Inspektoratu w pieczecie i stemple oraz prowadzenie ich ewidencji;

6) gospodarka sprzetowa, oznaczanie srodkow trwatych i nietrwatych zakupionych na
potrzeby Inspektoratu;

7) obstuga strony internetowej Inspektoratu;

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Inspektoratu;

9) obstuga Inspektoratu w zakresie serwisu urzgdzen informatycznych i technicznych;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Wojewddzkiego Inspektora
wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej;

12) przygotowywanie projektéw upowaznien dla pracownikéw Inspektoratu do zatatwiania
spraw w imieniu Wojewddzkiego Inspektora w ustalonym zakresie i na jego
odpowiedzialnos¢, a w szczegdlnosci do wydawania rozstrzygnie¢ administracyjnych oraz
prowadzenie zbioru i rejestru tych upowaznien;

13) przygotowywanie projektéw petnomocnictw dla pracownikéw Inspektoratu do
wystepowania przed sadami i organami administracji publicznej w imieniu
Wojewddzkiego Inspektora oraz prowadzenie rejestru petnomocnictw;

14) wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

15) prowadzenie ewidencji bloczkdw mandatowych oraz ich wydawanie;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania dokumentoéw i pism w Inspektoracie

§ 32. 1. Wojewddzki Inspektor oraz Zastepca podpisujg dokumenty zgodnie
z podziatem nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu.
2. Do podpisu i wytgcznej akceptacji Wojewddzkiego Inspektora naleza:
1) plany finansowe, sprawozdania i inne dokumenty oraz pisma dotyczgce budzetu i majatku
Inspektoratu, parafowane uprzednio przez Gtéwnego Ksiegowego;
2) dokumenty w sprawach dysponowania $Srodkami budzetowymi;

3) akty prawa wewnetrznego;
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4) wystgpienia i sprawozdania kierowane do Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

5) wystgpienia i informacje kierowane do Prezesa UOKIK;

6) wystgpienia kierowane do organdw administracji publicznej oraz postéw i senatoréw;

7) pisma zawierajgce propozycje dla starostow i prezydenta miasta w odniesieniu do
kandydatéw na powiatowych inspektoréw nadzoru budowlanego;

8) plany kontroli realizowanych przez Inspektorat;

9) dokumenty kadrowe zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy wraz
z umowami cywilno — prawnymi;

10) pisma wytgczajgce kontrolujgcego z postepowania kontrolnego;

11) upowaznienia do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Wojewddzkiego Inspektora;

12) wystgpienia pokontrolne.

3. W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora Zastepca jest upowazniony do
podpisywania pism urzedowych réwniez wymienionych w ust. 2.

4. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz odpowiedzi na skargi do
Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego podpisywane sg przez Zastepce z upowaznienia
Wojewddzkiego Inspektora.

5. Naczelnicy wydziatéw oraz inni pracownicy Inspektoratu podpisujg pisma
urzedowe w zakresie wynikajgcym z przyznanych im przez Wojewddzkiego Inspektora

upowaznien.

§ 33. Pisma urzedowe przygotowane do podpisu przez Wojewddzkiego Inspektora
lub Zastepce powinny by¢ parafowane przez pracownika sporzadzajgcego pismo a nastepnie
odpowiednio przez bezposredniego przetozonego, zgodnie z podlegtoscig wynikajgca ze

struktury organizacyjne;j.

Rozdziat VII

Uprawnienia i obowigzki pracownikéw

§ 34. 1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikdw okreslajg przepisy:
1) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U.
z2016r., poz. 1511, z pézn.zm.);

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666, z pdzn. zm.);

21



3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1345, z pdin.
zm.);
4) niniejszego regulaminu;
5) Regulaminu pracy ustalonego zarzadzeniem wewnetrznym Wojewddzkiego Inspektora;
2. Obowigzki i uprawnienia Radcy Prawnego reguluje ponadto ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. 2016 r., poz. 233 z pdzn. zm.).
3. Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego reguluje art. 54 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016 r., poz. 1870, z p6zn. zm.).
4. Do obowigzkdéw pracownikéw Inspektoratu nalezy rowniez:
1) znajomosc¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych zadan w Inspektoracie;
2) terminowe wykonywanie powierzonych prac i przestrzeganie dyscypliny pracy;
3) wiasciwe reprezentowanie Inspektoratu;
4) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
6) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie bhp, p.poz., i zabezpieczenia
mienia;
7) pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu postepowania administracyjnego
i obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej;
8) nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych;
9) pracownicy Inspektoratu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie niniejszego

Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

Rozdziat VIII

Zasady organizacji pracy Inspektoratu

§ 35. 1. Przyjmowanie klientow w Inspektoracie odbywa sie od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy Inspektoratu to jest od 7:30 do 15:30.

2. Przyjmowanie klientéw w sprawach skarg i wnioskow przez Wojewddzkiego
Inspektora, jego Zastepce lub naczelnikdw wydziatéw odbywa sie w kazdy poniedziatek

w godzinach od 7:30 do 15:00.
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§ 36. Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udziatem pracownikow wydziatow
w godzinach pracy jest mozliwe tylko w przypadkach zapewnienia przez naczelnikow

wydziatéw obstugi interesantdéw przez wyznaczonych pracownikow.

§ 37. Pracownicy zatatwiajgcy sprawy indywidualne obywateli winni w szczegdlnosci:
1) przestrzegac termindw i zasad przewidzianych w kodeksie postepowania
administracyjnego;
2) udziela¢ wyczerpujgcych informacji o stanie zatatwiania spraw w formie pisemnej,
ustnej, telefonicznej, z zastrzezeniem pkt.3;
3) w sprawach, w ktoérych toczy sie w Inspektoracie postepowanie administracyjne,
informacje moga byc¢ udzielane pisemnie lub ustnie, po uprzednim sprawdzeniu

tozsamosci stron.

§ 38. 1. Obieg dokumentow, system rejestracji i oznakowania spraw, sposéb
gromadzenia, przechowywania i archiwizowania akt w Inspektoracie reguluje rozporzadzenie
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
archiwéw zaktadowych.

2. Zabezpieczenie dokumentéw stanowigcych tajemnice panstwowa regulujg

odrebne przepisy.

§ 39. W Inspektoracie prowadzi sie nastepujace rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg, wnioskow i petycji;
2) rejestr aktéw wewnetrznych Wojewddzkiego Inspektora;
3) rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw;
4) rejestr wydanych decyzji;
5) rejestr wydanych postanowien;

6) rejestr prowadzonych kontroli;

§ 40. 1. W przypadku zmiany na stanowisku naczelnika wydziatu przekazanie funkcji
miedzy ustepujgcym a nowo ustalonym naczelnikiem nastepuje formie protokotu zdawczo-

odbiorczego.
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2. Protokdt zdawczo — odbiorczy powinien okreslac:
1) obsade kadrowg wydziatu;
2) wykaz niezatatwionych spraw w uktadzie stanowisk pracy;
3) wykaz przekazywanych pieczeci i stempli.
3. Protokoét zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 2 przekazywany jest w jednym

egzemplarzu do Biura Finansowo — Kadrowego.

§ 41. Przekazywanie zadan miedzy pracownikami nastepuje w obecnosci naczelnika
wydziatu na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego: wykaz rzeczowy
prowadzonych akt, wykaz spraw niezatatwionych oraz wykaz przekazywanych pieczeci

i stempli.
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