ZARZADZENIE Nr { /19
WIELKOPOLSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA NADZORU
BUDOWLANEGO

z dnia 4?" czerwca 2019 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego
Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Poznaniu

Na podstawie art. 87 ust. 4 ustawy z dnia 7 lipca 1994r — Prawo budowlane (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1202, z pdzn. zm. ") w zwiazku z art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234 oraz z 2018
r. poz. 2340) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w Poznaniu, okre§lony w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Wielkopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego, naczelnikom wydzialéw, pracownikom biur oraz Stanowisku
Radcy Prawnego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 4/2013 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego z dnia 10 kwietnia 2013 roku w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Poznaniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Poznaniu przez Wojewodeg
Wielkopolskiego.
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g Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1276, 1496, 1669,
2245 oraz z 2019 r. poz. 51, 630, 695 i 730.
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Poznai, dnia 2019 -06- 16

Zatacznik do zarzadzenia nr ; /19
Wielkopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego

z dnia /{¥ czerwea 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO
W POZNANIU

Rozdziat 1

Postanowienia Ogoélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

w Poznaniu okre§la wewnetrzng struktur¢ oraz zasady organizacji i funkcjonowania
Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Poznaniu.

2. Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Poznaniu dziala w szczegdlnosci

na podstawie:

1)

2)
3)
4)

3)

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2234 oraz z 2018 r. poz. 2340);

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2018 r. poz. 1202, z pozn. zm.),
ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. 5 wyrobach budowlanych (Dz. U. z 2019 r. poz. 266);

statutu  Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 31 maja 2017 r. w sprawie
nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi Wojewoddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj.
Wikp. z 2019 r. poz. 3188);

statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Poznaniu, stanowiacego
zalacznik do zarzadzenia nr 443/18 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 31 pazdziernika
2018 r. w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektoratowi Nadzoru Budowlanego
w Poznaniu.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Poznaniu, bedacy panstwowg jednostka budzetowa i dysponentem $rodkow budzetowych
trzeciego stopnia;

Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego;

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora
Nadzoru Budowlanego;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat, biuro lub Stanowisko Radcy
Prawnego;




5) powiatowym inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ powiatowego inspektora nadzoru
budowlanego na terenie wojewodztwa wielkopolskiego.

Rozdzial 2
Struktura Organizacyjna
§ 2. 1. Wojewodzki Inspektor kieruje pracag Inspektoratu przy pomocy Zastepcy
1 naczelnikéw wydziatow.
2. Wojewodzki Inspektor i Zastgpca zastepuja si¢ wzajemnie podczas nieobecnosci.

3. Podczas nieobecno$ci Wojewddzkiego Inspektora oraz Zastgpcy, zastgpstwo sprawuja
w odpowiednim zakresie pisemnie upowaznieni naczelnicy wydzialdw; nie wyklucza
to udzielenia upowaznien przez Wojewodzkiego Inspektora innym pracownikom Inspektoratu.

4. W skiad Inspektoratu wchodza:
1) wydziaty;
2) Dbiura;
3) Stanowisko Radcy Prawnego.

5. Wydzialem kieruje naczelnik, ktéry ponosi odpowiedzialno§¢ przed Wojewddzkim
Inspektorem za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadah wydziatu, w szczeg6lno$ci
za powierzone mu imiennie sprawy.

6. Podczas nieobecnosci naczelnika, zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez niego lub
Wojewddzkiego Inspektora pracownik wydziatu.

7. Wzajemne  zastgpstwo  pracownikéw  Inspektoratu jest wskazywane przez
ich bezposredniego przelozonego. Przekazujacy winien zapoznaé przejmujacego ze stanem
prowadzonych spraw.

8. Pracownicy biur oraz radca prawny ponosza odpowiedzialno§é bezposrednio przed
Wojewddzkim Inspektorem w zakresie powierzonych zadan.

9. Wojewddzki Inspektor moze powotaé w razie potrzeby niezalezne komisje Iub zespoty.

10. W skiad Inspektoratu wchodzg komodrki organizacyjne, ktorym przypisuje si¢ symbole
do znakowania spraw i stanowisk:

1) Wydzial Orzecznictwa Administracyjnego (WOA);
2) Wydziat Inspekcji i Kontroli (WIK);
3) Wydzial Wyrobéw Budowlanych (WWB);
4) Biuro Finansowo-Kadrowe (BFK), w sktad ktérego wchodza;
a) Gléwny Ksiggowy (BFK-1),
b) Specjalista do spraw kadr i ptac (BFK-2);
5) Biurq Organizacyjno-Administracyjne (BOA), w sklad ktérego wchodza:
a) Stanowisko do obstugi kancelaryjne;j i1 sekretariatu (BOA-1),
b) Stanowisko do spraw organizacyjnych i archiwum zaktadowego (BOA-2);
6) Stanowisko Radcy Prawnego (RP).

11. W Inspektoracie dziata inspektor ochrony danych wyznaczony przez Wojewddzkiego
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Inspektora, ktory wykonuje zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw o ochronie danych
osobowych.

12. W Inspektoracie dziala Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do ktérego
nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych, w tym:

a) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i jego aktualizacja w Inspektoracie,
b) nadzor nad realizacjg planu ochrony informacji niejawnych,
c) szkolenie pracownikow Inspektoratu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d) prowadzenie wykazu stanowisk i o0s6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

€) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa,
f) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego zwyklego,
g) sprawowanie nadzoru nad kancelarig materialéw niejawnych.

13. Struktur¢  organizacyjng Inspektoratu 1 podlegltos¢ poszczegdlnych komorek
organizacyjnych okres§la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 3
Zakresy dzialania Wojewodzkiego Inspektora i Zastepey
§ 3. 1. Wojewodzki Inspektor:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Inspektoratu, tworzenie warunkéw jego dziatania oraz
organizacj¢ pracy, w tym odpowiada za zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego
i ochrong danych osobowych;

2) nadzoruje wydawanie decyzji admlmstracyjnych oraz postanowien obejmujacych zakres
dziatania Inspektoratu;

3) kleru_]e praca Inspektoratu oraz okresla zadania komodrek organizacyjnych;
4) odpowiada za sprawowanie kontroli wewnetrznej i funkcjonowanie kontroli zarzadczej;
5) odpowiada za organizacj¢ wewngtrzng i planowanie pracy Inspektoratu,

6) zatwierdza  opisy  stanowisk  pracy i zakresy = obowigzkéw,  uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikéw Inspektoratu;

7) okresla zakres kompetencji Zastgpcy;
8) podejmuje decyzje w sprawach osobowych pracownikow Inspektoratu;
9) sprawuje nadzor nad wlasciwym wypelnianiem obowiazkéw przez pracownikéw Inspektoratu;

10) nadzoruje bezposrednio komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 2 ust. 10 pkt 2 oraz
4-6;

11) udziela pracownikom Inspektoratu imiennych upowaznien i pelnomocnictw;

12) przédstawia starostom lub prezydentom miast kandydatéw na powiatowych inspektoréw
nadzoru budowlanego oraz wnioskuje o ich odwotanie;

13) koordynuje zadania zwiazane z obronno$cig i ochrona ludnoéci;

14) udziela informacji w zakresie dostepu do informacji publicznej i ponownego wykorzystania
informacji sektora publicznego;




15) wspdlpracuje w szczegoblnosci z Wojewoda Wielkopolskim, Gtéwnym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego oraz kierownikami zespolonych stuzb, inspekc;ji i strazy wojewddzkich.

2. Do zadan Zaste¢pcy nalezy w szczegdlnosci:
1) wspolpraca z Wojewodzkim Inspektorem w organizowaniu pracy Inspektoratu;

2) nadzorowanie bezposrednio komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 10 pkt 11 3,
w tym w szczegllno$ci nadzorowanie przestrzegania procedur postgpowania
administracyjnego, egzekucyjnego, kontrolnego w komoérkach organizacyjnych;

3) zalatwianie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien obejmujacych
zakres dziatania Inspektoratu w ramach udzielonego upowaznienia;

4) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z obronnoscig i ochrong ludnosci w zakresie
dziatania Wojewddzkiego Inspektora w sytuacjach kryzysowych;

5) podczas nieobecno$ci Wojewddzkiego Inspektora zatatwianie wszystkich spraw nalezacych do |
jego kompetencji. |

Rozdziat 4
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
§ 4. 1. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych nalezy odpowiednio, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji powierzonych zadan;
2) realizowanie zadan w zakresie ustanowionego w Inspektoracie systemu kontroli zarzadczej;
3) planowanie i realizacja dziatan budzetu zadaniowego;
4) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig i ochrong ludnosci;
5) realizowanie zadan powierzonych przez Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego;
6) przygotowywanie materialdw i opragowan dotyciqcych sprawozdawczosci;
7) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan;

8) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi w sprawie interpelacji i zapytan poselskich, wnioskow,
skarg i interwencji posléow i senatorOw oraz petycji, w tym przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien;

9) prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej i ponownego wykorzystywania

informacji sektora publicznego, w tym opracowywanie materialdéw do Biuletynu Informacji
Publicznej;

10) wykonywanie zadan z uwzglednieniem zasad postgpowania administracyjnego, zasad
ochrony danych osobowych, zasad ochrony informacji niejawnych;

11) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy Inspektoratu;

12) wspolpraca w opracowywaniu projektéw zarzadzen, instrukcji, regulamindéw oraz innych
regulacji wewnetrznych;

13) przestrzeganie regulamindéw, zarzadzen i procedur obowiazujacych w Inspektoracie;

14) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej dla organdéw zespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie;

15) wspoéldzialanie z organami kontroli panstwowe;j;

16) wspdldzialanie z inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania zasad ochrony
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danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacyjnego Inspekcji;

17) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi przy wykonywaniu powierzonych zadan
w celu zapewnienia spojnosci dziatania Inspektoratu.

2. Do obowiazkéw naczelnika wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie dzialalno$cig wydziatu zgodnie z przepisami prawa i prawidlowe organizowanie
pracy wydziatu w celu sprawnego wykonywania zadan;

2) nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci wykonywania zadan 1 zalatwiania spraw przez
podlegltych pracownikéw;

3) przygotowanie okresowych sprawozdain:
a) z dzialalnoéci wydzialu wraz z wnioskami wynikajacymi z tych dziatan,

b) wymaganych w szczeg6lnosci przez Gtowny Urzad Nadzoru Budowlanego, Wojewode
Wielkopolskiego, Szefa Stuzby Cywilne;,

¢) dotyczacych budzetu zadaniowego;
4) zatwierdzanie merytoryczne:

a) dokumentdéw finansowych dotyczacych dziatalnosci wydziatu,

b) innych wskazanych w upowaznieniu lub w przepisach wewngtrznych;
5) sporzadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw;

6) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy 1 zakresow obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci podleglych pracownikdw;

7) wnioskowanie  do Wojewddzkiego Inspektora ~ w  sprawach osobowych
podleglych pracownikéw;

8) ustalanie i nadzorowanie planu urlopéw w celu zapewnienia zastgpstw;

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne w zakresie dziatalnosci
wydziahi. ’

3. Naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy na stanowiskach pracy w biurach zobowiazani sa
informowaé si¢ wzajemnie o zmianach przepiséw, wytycznych, instrukcjach, zasadniczych
rozstrzygnigciach i innych opracowaniach majacych zwiazek z ich dzialalno$cia, ktorych
znajomos¢ niezbedna jest dla zharmonizowania dziatalno$ci Inspektoratu.

4. Naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy na stanowiskach pracy w biurach zobowiazani sg
do udzielania Gléwnemu Ksiggowemu — w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
1 wyjasnien dotyczacych dokumentéw finansowych, w tym réwniez do udostepnienia do wgladu
dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien w celu prowadzenia
prawidtowej gospodarki finansowej Inspektoratu.

5. Do zakresu dziatania Wydzialu Orzecznictwa Administracyjnego nalezy prowadzenie ,
postgpowan administracyjnych w zakresie zadan i kompetencji Wojewddzkiego Inspektora jako
organu II instancji w sprawach prowadzonych w I instancji przez powiatowe organy nadzoru
budowlanego: :

1) rozpatrywanie i zalatwianie odwotan i zazalen od decyzji i postanowien wydawanych przez
powiatowych inspektoréw w sprawach okreslonych ustawg Prawo budowlane;

2) rozpatrywanie skarg, ponaglen na bezczynno$¢ i przewleklosé powiatowych inspektoréw;

3) rozpatrywanie skarg i zazalen na postanowienia wydawane przez powiatowych inspektorow
w postgpowaniach egzekucyjnych w administracji;
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4)

3)

6)

7

prowadzenie postgpowan nadzwyczajnych w I instancji, dotyczacych rozstrzygnigé
powiatowych inspektorow oraz rozstrzygnieé¢ wydanych w zakresie dzialania wydziatu,

przygotowywanie odpowiedzi na skargi kierowane do wojewddzkiego sadu
administracyjnego dotyczace rozstrzygnie¢ w II instancji, a takZze wystgpowanie w tym
zakresie przed sadem;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji wpltywajacych do Inspektoratu oraz
przygotowanie rocznego sprawozdania ze sposobu ich rozpatrywania oraz zalatwiania,

bezzwloczne przesylanie organom administracji architektoniczno-budowlanej kopii decyzji
i postanowien wynikajacych z przepisow ustawy Prawo budowlane w zakresie d21a1an1a
wydziatu oraz innym organom na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Do zakresu dziatania Wydzialu Inspekcji i Kontroli nalezy prowadzenie kontroli oraz

postepowan administracyjnych w zakresie zadan i kompetencji Wojewodzkiego Inspektora jako
organu I instancji, w szczegdlnosci:

1)

2)
' 3)
4)

5)

wykonywanie zadan organu I instancji w sprawach dotyczacych obiektow budowlanych
i rob6t budowlanych:

a) hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji podstawowych
oraz kanalow i innych obiektéw stuzacych ksztaltowaniu zasobéw wodnych i1 korzystaniu
z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

b) drég publicznych krajowych i wojewddzkich wraz z obiektami i urzadzeniami stuzacymi
do utrzymania tych drog i transportu drogowego oraz sytuowanymi w granicach pasa
drogowego sieciami uzbrojenia terenu — niezwiazanymi z uzZytkowaniem drogi,
a w odniesieniu do drég ekspresowych i autostrad — wraz z obiektami 1 urzadzeniami
obstugi podréznych, pojazdéw i przesytek,

¢) usytuowanych na obszarze kolejowym,

d) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,
€) usytuowanych na terenachAz~amk‘niqtych,

f) dotyczacych strategicznych inwestycji w zakresie sieci przesylowych,
g) elektrowni wiatrowych,

h) inwestycji Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

i) dotyczacych innych obiektow i rob6t budowlanych, okre§lonych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 25 listopada 2010 r. w sprawie obiektéw 1 robot budowlanych,
w sprawach ktérych organem pierwszej instancji jest wojewoda;

prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowosci przebiegu procesu budowlanego
i utrzymania obiektow, budowlanych przez uczestnikéw procesu inwestycyjnego oraz
whascicieli i zarzadcow obiektow budowlanych, o ktérych mowa w pkt 1;

prow _zenie postgpowan w._yjaéniajacych przyczyny i okoliczno$ci powstania kaitastrofy
budowlanej;

prowadzenie kontroli dziatania powiatowych inspektorow oraz organow administracji
architektoniczno-budowlanej w starostwach powiatowych w zakresie ustawy Prawo
budowlane;

kontrola wlasciwego wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
w tym sprawdzanie posiadania wlaSciwych uprawniefi, prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego 1 przygotowywanie wnioskéw do wiasciwego samorzadu zawodowego
w sprawie odpowiedzialno$ci zawodowej o0s6b wykonujacych samodzielne funkcje
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6)

7

8)

9

techniczne;

bezzwloczne przesylanie kopii decyzji i postanowien wynikajacych z przepisow ustawy
Prawo budowlane organom administracji architektoniczno-budowlanej oraz innym organom
na podstawie odrgbnych przepisow;

prowadzenie ewidencji:

a) decyzji o pozwoleniu na budowg wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym, lub
odrebnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz z tym projektem,

b) innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow Prawa budowlanego,

¢) rozpoczynanych - rob6t budowlanych i oddawanych do uzytkowania obiektow
budowlanych,

d) zawiadomien o kontrolach okresowych obiektow wielkopowierzchniowych;

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w stosunku do ostatecznych decyzji wydanych
przez Wojewddzkiego Inspektora w I instancji;

realizowanie zadaf zwiazanych z obronnoscia i ochrong ludnosci, w tym opracowania zasad
i procedur dziatania Wojewodzkiego Inspektora w sytuacjach kryzysowych;

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych odbycie praktyki zawodowej przy obiektach

budowlanych na terenach zamknigtych.

7. Do zakresu dziatania Wydzialu Wyrobéw Budowlanych nalezy kontrola wprowadzania

do obrotu i stosowania wyrobow budowlanych dopuszczonych do stosowania w budownictwie:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie kontroli wyrobéw budowlanych wprowadzonych do obrotu u producenta
wyrobu, sprzedawcy, na budowie;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w I instancji w sprawie wyrobéw budowlanych
wprowadzonych do obrotu;

zlecanie badan pobranych w toku kentroli probek wyrobéw budowlanych;

przekazywanie do Gléwnego' Inspektora Nadzoru Budowlanego informacji o wynikach
zleconych badan probek i przeprowadzonych kontrolach wyrobéw budowlanych
wprowadzonych do obrotu lub udostgpnionych na rynku krajowym oraz wydawanych
postanowieniach i decyzjach, a takze o wydanych opiniach dla organéw celnych;

prowadzenie postepowan w sprawach ustanowienia ,,regionalnego wyrobu budowlanego”;
wydawanie dla organéw celnych opinii o wyrobach budowlanych;

wspolpraca i wspoldziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
w zakresie okreslonym ustawg o wyrobach budowlanych.

8. Do zakresu dzialania Biura Finansowo-Kadrowego nalezy obstuga finansowa i kadrowa

Inspektoratu. W ramach B1ura realizowane sg nastepujace zadania:

1)

Glownego Ksnggowego, do ktorego nalezy planowanie, koordynacja anahz i realizacji
budzetu Inspektoratu oraz prowadzenie rachunkowosci, sprawozdawczoéci i gospodarki
finansowej, w szczegolnosci:

a) opracowywanie zbiorczych materialow do projektu budzetu wojewody, sporzadzanie
uktadu wykonawczego budzetu wojewody w czgsci dotyczacej dochoddéw i wydatkow
Inspektoratu,

b) opracowywanie projektéw planow finansowych Inspektoratu oraz opracowywanie
wnioskéw do wojewody w sprawie zmian w planie wydatkéw Inspektoratu oraz
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2)

zapotrzebowania na §rodki budzetowe,

c) wspdipraca z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim w Poznaniu przy opracowywaniu,
planowaniu, zmianach i wykonaniu budzetéw powiatowych inspektoratow,

d) koordynowanie planowania i realizacji budzetu zadaniowego,

e) dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wykonania budzetu wojewody
w czgsel dotyczacej Inspektoratu oraz powiatowych inspektoratow,

f) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie dochodow 1 wydatkéw budzetowych
Inspektoratu, zakupéw inwestycyjnych, obstuga kasowa oraz §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego pracownikéw,

g) obshuga i gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych,
h) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej w Inspektoracie,

i) terminowe przekazywanie dochodéw budzetu parstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowe;j,

j) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej majatku Inspektoratu, w tym $rodkow
trwatych,

k) opracowywanie = wewnetrznych  procedur dotyczacych  gospodarki  finansowej
Inspektoratu,

1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz analiz i zestawien dotyczacych
finanséw Inspektoratu oraz powiatowych inspektoratow dla Gtéwnego Urzgdu Nadzoru
Budowlanego, Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, Szefa Stuzby Cywilnej i innych organdw,

m) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne w zakresie swoich
zadan;

w zakresie kadrowo-placowym naleza zadania wynikajace z prawa pracy i ustawy o shizbie
cywilnej, w szczegdlnosci: *

.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem oraz ustaniem stosunku
pracy pracownikow Inspektoratu,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem 1 dokumentowaniem wynagrodzen
pracownikéw Inspektoratu w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym,

c) opracowanie opiséw stanowisk pracy 1 zakresow obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikdéw biur i Stanowiska Radcy Prawnego, a odno$nie
pracownikéw wydziatéw koordynowanie opracowywania ich przez naczelnikow
wydziatow,

d) prowadzenie = spraw  dotyczacych  ubezpieczen  spolecznych  pracownikéw
i zleceniobiorcow,

e) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od os6b fizycznych
pracownikéw 1 zleceniobiorcoHw,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i zdobywaniem wiedzy
przez pracownikoéw Inspektoratu,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i informacji, w tym réwniez zleconych przez
Glownego Inspektora Nadzoru Budowlanego, zwiazanych ze sprawami pracowniczymi
i szkoleniowymi Inspektoratu i powiatowych inspektoratow,

h) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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i) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne w zakresie
wlasciwosci Biura,

j) obstuga Komisji Dyscyplinarnej Inspektoratu oraz Rzecznika Dyscyplinarnego,

k) wydawanie w porozumieniu z Gléwnym Ksiggowym zaswiadczen niezbednych do
ustalenia uprawnien do zasitku rodzinnego oraz wysokosci wynagrodzenia.

9.Do zakresu dzialania Biura Organizacyjno-Administracyjnego nalezy obstuga
organizacyjna i administracyjna Inspektoratu. W ramach Biura realizowane sg nastepujace
zadania:

1) w zakresie obslugi kancelaryjnej i sekretariatu nalezy w szczegdlnoSci:

a) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Inspektoratu, w tym prowadzenie rejestrow
kancelaryjnych okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;,

b) zapewnienie obstugi sekretarsko-biurowej Wojewoddzkiego Inspektora i Zastgpcy;
2) w zakresie spraw organizacyjnych i archiwum zakladowego nalezy w szczegélnosci:

a) realizowanie i koordynowanie zadan zwiazanych z gospodarka sprz¢towa i wyposazeniem
Inspektoratu, w tym spraw dotyczacych inwentaryzacji i zakupow,

b) organizowanie i prowadzenie postgpowan w sprawach o udzielenie zamdéwien publicznych,

c) organizowanie wyposazenia stanowiska pracy w zakresie niezbgdnego sprzgtu 1 uprawnien
dla nowego pracownika oraz likwidowanie 1 rozlicznie stanowiska odchodzacego
pracownika,

d) obstuga strony internetowej Inspektoratu oraz prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;
Inspektoratu we wspolpracy z pracownikami Inspektoratu w zakresie merytorycznym,

e) koordynowanie i zapewnianie obshugi Inspektoratu w zakresie serwisu urzadzen
informatycznych i technicznych,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,

g) gospodarka flota samochodowa Inspektoratu,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego,

1) zaopatrywanie Inspektoratu w pieczecie i stemple oraz prowadzenie ich ewidencji,

j) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

k) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

1) przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw Inspektoratu i prowadzenie ich ewidencji,
m)prowadzenie ewidencji bloczkéw mandatowych oraz ich wydawanie,

n) opracowywanie projektow zarzadzen Wojewddzkiego Inspektora, we wspdlpracy
z wlasciwymi komorkami Inspektoratu i Stanowiskiem Radcy Prawnego oraz prowadzenie
ich rejestru,

0) koordynowanie opracowywania przez poszczegdlne komorki organizacyjne zbiorczych
analiz, zestawien, sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Inspektoratu i powiatowych
inspektoratow,

p) koordynowanie organizacji spotkan i szkolen dla pracownikdéw Inspektoratu i powiatowych
inspektoréw,

q) prowadzenie spraw dotyczacych naboru kandydatéw na powiatowych inspektorow,

r) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk, stazy i wolontariatu, w tym sprawowanie
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odpowiedniego w tym zakresie nadzoru,

s) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Wojewodzkiego Inspektora, w tym
wymagajacych powierzenia przetwarzania danych osobowych,

t) koordynowanie wspdlpracy pracownikéw Inspektoratu z inspektorem ochrony danych,

u) prowadzenie zbioru dokumentow zwigzanych z eksploatacja i uzytkowaniem pomieszczen
Inspektoratu,

v) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy z zakresu przepisow bhp i przeciwpozarowych
w Inspektoracie.

10. Do zakresu dziatania Stanowiska Radcy Prawnego nalezy obsluga prawna Inspektoratu,
w szczegolnoscei:

1) s$wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Wojewddzkiego Inspektora oraz pracownikow
Inspektoratu;

2) opiniowanie i parafowanie umdw, a takze aktéw normatywnych Wojewddzkiego Inspektora,
pism i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla Inspektoratu, 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) sporzadzanie skarg kasacyjnych do Naczelnego Sadu Administracyjnego wraz z zastgpstwem
prawnym przed tym sadem;

5) reprezentowanie Inspektoratu i Wojewddzkiego Inspektora przed sadami administracyjnymi
1 sadami powszechnymi;

6) monitorowanie zmian przepisoOw prawnych w zakresie zadan realizowanych w Inspektoracie.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania dokumentéw i pism w Inspektoracie
§ 5.1. Do podpisu i wylacznej akceptacji Wojewddzkiego Inspektora naleza:

1) plany finansowe, sprawozdania i inne dokumenty dotyczace budzetu i majatku Inspektoratu,
parafowane uprzednio przez Gléwnego Ksiggowego;

2) dokumenty w sprawach dysponowania srodkami budzetowymi;
3) zarzadzenia wewnetrzne Inspektoratu;

4) wystapienia, sprawozdania, informacje kierowane do Wojewody Wielkopolskiego,
Gléwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, postéw i senatoréw oraz pisma kierowane do ministrdow i organéw
administracji rzadowej;

5) dokumenty w sprawach kadrowych zwigzane z hawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy oraz umowy cywilno-prawne;

6) upowaznienia dla pracownikéw Inspektoratu do podpisywania decyzji administracyjnych,
postanowien 1iodpowiedzi naskargi do wojewddzkiego sadu administracyjnego oraz
pelnomocnictwa reprezentowania Wojewddzkiego Inspektora w postgpowaniu przed sadami

powszechnymi, Wojewddzkim Sadem Administracyjnym w Poznaniu, Naczelnym Sadem
Administracyjnym w Warszawie;

7) plany kontroli oraz protokoty i wystapienia pokontrolne kontroli zewnetrznych.
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2. Zastepea, naczelnicy wydziatéw i pracownicy biur na stanowiskach pracy uprawnieni sa
do podpisywania pism i dokumentéw na podstawie imiennego upowaznienia Wojewddzkiego
Inspektora wytacznie w zakresie wskazanym w upowaznieniu.

3. W czasie nieobecno$ci Wojewodzkiego Inspektora pisma i dokumenty zastrzezone do
podpisu Wojewddzkiego Inspektora podpisuje jego Zastgpca.

4. W przypadku nieobecno$ci Wojewodzkiego Inspektora i Zastgpcy, pisma podpisuje
upowazniony naczelnik wydziatu.

5. Sprawy sporne dotyczace podziatu kompetencji migdzy komoérkami organizacyjnymi
rozstrzyga Wojewodzki Inspektor.

6. Projekty dokumentéw i pism przekézywane do podpisu Wojewodzkiego Inspektora lub

Zastepcy powinny byé opatrzone parafy i data pracownika sporzadzajacego i parafa naczelnika
wydziatu albo odpowiednio pracownika biura lub radcy prawnego.

7. Parafa pracownika na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy stanowi potwierdzenie
prawidtowosci merytorycznej i zgodno$ci z prawem.

8. Dokumenty zwigzane z Wwykorzystaniem Srodkéw budzetowych lub  wiazace
sie z powstaniem zobowiazan finansowych wymagaja uprzedniej pisemnej akceptacji Glownego
Ksiegowego.

9. Obieg dokumentéw, system rejestracji i oznakowania spraw, sposob gromadzenia
i przechowywania w Inspektoracie reguluje instrukcja kancelaryjna, bedaca zalacznikiem
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

Rozdziat 6
Zasady planowania i przeprowadzania kontroli zewngtrznej

§ 6. 1. Inspektorat prowadzi kontr(;IQ zewnetrzng odpowiednio w oparciu o przepisy ustawy
Prawo budowlane, ustawy o wyrobach budowlanych oraz przepisy szczegodlne dotyczace trybu
i zasad prowadzania kontroli.

2. Kontrola zewngtrzna organizowana jest w oparciu o:

1) plan kontroli sporzadzany przez Wydziat Inspekcji i Kontroli w terminie do dnia 15 stycznia,
ktory przedktada si¢ Wojewddzkiemu Inspektorowi do zatwierdzenia;

2) plan kontroli sporzadzany przez Wydzial Wyrobéw Budowlanych, ktéry po zaakceptowaniu
przez Wojewodzkiego Inspektora przedklada si¢ do zatwierdzenia Gléwnemu Inspektorowi
Nadzoru Budowlanego w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedzajacego rok objgty
planem. !

3. W planie kontroli, o ktérym mowa w ust. 2 okre$la sie:
1) kontrolowane organy administracji architektoniczno-budowlanej i nadzoru budowlanego;
2) obiekty budowlane (w budowie i utrzymaniu), ktére kontrolowane sa z urzedu;

3) ilo$¢ i grupy wyrobéw budowlanych planowanych do kontroli u sprzedawcy, producenta,
importera;

4) przedmiot i zakres kontroli.

4. Kontrola zewnetrzna moze by¢ réwniez prowadzona doraznie, na wezwanie Gléwnego
Inspektora Nadzoru Budowlanego, na wniosek Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji
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i Konsumentéw, w zwiazku z wydarzeniami losowymi lub na skutek skarg i wnioskéw
sktadanych do Inspektoratu.

5. Pracownicy Wydziatu Inspekcji i Kontroli oraz pracownicy Wydzialu Wyrobow
Budowlanych moga bra¢ udzial w kontrolach prowadzonych przez Gloéwnego Inspektora
Nadzoru Budowlanego, na jego wezwanie.

6. Naczelnik Wydzialu Wyrobé6w Budowlanych oraz naczelnik Wydzialu Inspekcji
1 Kontroli przygotowuja sprawozdania z wykonania rocznego planu kontroli, z uwzglednieniem
przeprowadzonych kontroli doraznych. Wojewddzki Inspektor zatwierdza sprawozdania.

7. Kontrola prowadzona jest przez co najmniej dwoch pracownikow Inspektoratu
na podstawie legitymacji sluzbowej oraz imiennego upowaznienia wystawionego - przez
Wojewddzkiego Inspektora. W uzasadnionych sytuacjach kontrola moze by¢ prowadzona przez
jednego pracownika.

8. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawiaja w protokole kontroli.

Rozdziat 7
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw

§ 7. 1. Wojewddzki Inspektor lub Zastgpca przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 12.00 — 17.00, a pracownicy Inspektoratu w pozostale
dni w godzinach 8.30 — 14.00, po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym.

2. Skargi i wnioski wpltywajace do Inspektoratu lub przyjete osobiscie przez Wojewddzkiego
Inspektora lub Zastepcg podlegaja rejestracji w Wydziale Orzecznictwa Administracyjnego.

3. Skargi i wnioski rozpatruja pracownicy Inspektoratu wskazani przez Wojewddzkiego
Inspektora.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojewddzki Inspektor, Zastgpca lub
upowazniony przez Wojewoddzkiego Ingpektora pracownik Inspektoratu. )

5. Wydzial Orzecznictwa Adhinistracyjnego sporzadza roczne sprawozdanie ze sposobu
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskOw zgodnie z terminem wyznaczonym przez
Wojewode Wielkopolskiego. Sprawozdanie podpisuje Wojewddzki Inspektor.
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