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Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1.1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla m. st.
Warszawy, zwany dalej ..Regulaminem™, okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla m. st. Warszawy . zwanego dalej . Inspektoratem™ oraz

zakresy spraw zalatwianych przez poszczegolne komorki organizacyjne.

(e8]

Inspektorat jest aparatem pomocniczym Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

dla m. st. Warszawy, zwanego dalej ,.Inspektorem”, niezbgdnym do wykonywania jego zadan.

3. Komorkami organizacyjnymi Inspektoratu sa wydzialy i samodzielne stanowiska wymienione
w § 3 ust. 2 Regulaminu.

4. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla m. st. Warszawy dziala na podstawie ustawy
zdnia 7 lipca 1994 roku — Prawo Budowlane (Dz. U. z 2023 r., poz. 682).

5. Wydzialy, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja dziatania i prowadza sprawy

zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Inspektora.

6. Siedziba Inspektoratu miesci sie w Warszawie przy ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 11.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Inspektoratu

§2. 1. Do zadan Inspektoratu, w szczegolnosci, nalezy:

1. wykonywanie obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz zarzadzen i polecen
Inspektora,

2. zapewnienie odpowiednich warunkow pracy oraz mozliwosci podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow,

3. prowadzenie zbioru przepisow i wewnetrznych zarzadzen, dostgpnego do powszechnego wgladu
w Inspektoracie,

4. zalatwianie skarg i wnioskow,

5. wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowigzkéw i uprawnien pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi,

w tym zakresie przepisami prawa pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej.




Rozdzial 111

Organizacja i zasady funkcjonowania Inspektoratu

§3.1 Struktur¢ organizacyjna Inspektoratu i podleglos¢ poszczegolnych komorek organizacyjnych

okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

2.

W skfad Inspektoratu wchodza komorki organizacyjne, ktorym przypisuje si¢ symbole do
znakowania spraw i stanowisk:
1) 1 Wydzial Terenowy (IWT)
2) 1l Wydzial Terenowy (IIWT)
3) Wydzial Egzekucji (WE)
4) Wydzial Organizacyjno — Finansowy (WOF) w sklad ktérego wchodzi:

a) kancelaria (WOF1)

b) stanowisko ds. kadr i ptac (WOF2)

c) zespot finansowy (WOF3)

d) stanowisko ds. zamowien publicznych i administracyjnych (WOF4)
5) Samodzielne stanowisko ds. skarg, kontroli i informacji publicznej (SIP)
Inspektoratem kieruje Inspektor przy pomocy zastgpey i naczelnikow wydziatlow, ktorzy ponosza
bezposrednia odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ powierzonych im przez Inspektora zadan.
Inspektor i Zastgpca Inspektora zastepuja si¢ wzajemnie podczas nieobecnosci.
W sytuacji nieobsadzenia stanowiska zastepcy wydziatami podlegtymi i samodzielnymi
stanowiskami podleglymi zastepcy kieruje Inspektor.
Wydziatami kieruja Naczelnicy samodzielnie lub przy pomocy zastgpcow.
Glowny ksiggowy jest jednoczesnie naczelnikiem Wydziatu Organizacyjno — Finansowego.
Podczas nieobecnos$ci naczelnika wydzialu praca wydziatu kieruje zastepca naczelnika wydziatu
lub wyznaczony przez naczelnika pracownik po uprzednim uzyskaniu akceptacji przez
przelozonego.
Zarzadzanie wydzialami opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac

wiasciwe ich funkcjonowanie, w tym prawidiowa organizacje pracy.

. Naczelnicy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydzialom zadan i w tym

zakresie ponosza odpowiedzialnosé przed Inspektorem.

. Sprawne funkcjonowanie Inspektoratu, tworzenie jak najlepszych warunkéw do jego dziatania

oraz prawidlowa organizacj¢ pracy zapewnia Inspektor, dzialajac przy pomocy naczelnikow

wydzialow i ich zastgpcow.,

. W Inspektoracie dziata inspektor ochrony danych osobowych wyznaczony przez Powiatowego

Inspektora, ktory wykonuje zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw o ochronie danych

osobowych.

. Inspektorat dziata w oparciu o zasady:

a) praworzadnosci,
b) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

¢) jednoosobowego kierownictwa,




d) planowania pracy,

e) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo i poszczegolne komorki organizacyjne,

f) wzajemnej wspolpracy.

Rozdzial 1V

Zakres zadan i obowigzkow Inspektora

§ 4.1. Inspektorowi bezposrednio podlega Wydzial Organizacyjno — Finansowy oraz samodzielne

stanowisko ds. skarg, kontroli i informacji publicznej.

2. Zastepcy Inspektora bezposrednio podlegaja:

1. Wydzialy Terenowe
2. Wydzial Egzekucji

3. Do zadan Inspektora nalezy:

a.

kierowanie biezacymi sprawami Inspektoratu 1 reprezentowanie Inspektoratu
na zewnatrz,

okreslenie zakresu kompetencji Zastepcy,

organizowanie pracy Inspektoratu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Inspektoratu,
okresowe zwolywanie narad z udzialem zastgpcy i naczelnikow oraz w razie potrzeby,
innych pracownikow lub gosci, w celu uzgodnienia sposobu wspoldzialania i realizacji
zadan,

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

koordynowanie dzialalnoéci komorek organizacyjnych Inspektoratu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz innych osob petnigcych
funkcje publiczne,

czuwanie nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadan Inspektoratu,
upowaznianie naczelnikow wydzialow, badz innych pracownikow Inspektoratu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub do wykonywania
innych, zwiazanych z dziatalnoscia Inspektoratu czynnosci,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie funkcjonowania Inspektoratu

tworzenie dodatkowych komorek organizacyjnych i miejsc pracy w ramach i w

strukturze organizacyjnej Inspektoratu

4. Inspektor sprawuje nadzor nad:




a) dzialalnoscia inspekcyjna, polegajaca na wykonywaniu terenowych zadan inspekcyjno-
kontrolnych w zakresie prawidlowosci przebiegu procesu budowlanego, oddawania obiektow
do uzytkowania i utrzymania obiektéw budowlanych,

b) postgpowaniami wyjasniajacymi w sprawach przyczyn katastrof budowlanych,

c) prawidlowym wspoldziataniem organéw administracji architektoniczno-budowlanej i
organami kontroli panstwowej,

d) kontrolag wewnetrzna w Inspektoracie,

€) zapewnieniem przestrzegania przepisoOw o tajemnicy panstwowej, stuzbowej i ochronie
danych osobowych,

f) przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) gospodarowaniem mieniem Inspektoratu.

5. Do wylacznych kompetencji Inspektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

zatwierdzenie planow kontroli,

podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej,

udzielenie imiennych upowaznien do wykonywania inspekcji terenowej,

wylaczenie kontrolujacego inspektora z postepowania kontrolujacego,

udzielanie imiennych upowazniefi pracownikom do podpisywania w imieniu Inspektora decyzji,
postanowien oraz pism,

udzielanie upowaznien do reprezentowania Inspektora w postgpowaniu przed sadami
powszechnymi,

zawieranie i rozwiazywanie umow o prace, dokonywanie przeszeregowan, awansowanie i
ustalanie wysokosci dodatkoéw specjalnych, zadaniowych, inspekcyjno-kontrolnych pracownikom

Inspektoratu.

6. Uprawnienia i obowiazki Inspektora obejmujg w szczegdlnosci:

)
2)
3)

4)

odpowiedzialnos¢ za wyznaczony obszar dzialania,

nadzor realizacji planow i budzetow w wyznaczonym obszarze odpowiedzialnosci,
podejmowanie decyzji w ramach prowadzonej biezacej dzialalnosci w zakresie przyznanych
kompetencji,

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia podleglych komorek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk Inspektoratu.

7. Do zadan Zastepcy Inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem w organizowaniu pracy Inspektoratu,

2) nadzorowanie bezposrednio komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 w tym

w szczegolnodei nadzorowanie przestrzegania procedur postgpowania administracyjnego,

3)

egzekucyjnego, kontrolnego w komérkach organizacyjnych,

zalatwianie spraw i wydawanie decyzji oraz postanowien obejmujacych zakres dziatania

Inspektoratu w ramach udzielonego upowaznienia,
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4) podczas nieobecnosci Powiatowego Inspektora zalatwiania wszystkich spraw nalezacych do jego
kompetencji.
8. Inspektor organizuje przynajmniej raz w roku kontrole wewnetrzna.
9. Inspektor dokonuje okresowej oceny Glownego Ksiggowego, Naczelnikow a takze pracownikow

zajmujacych samodzielne stanowiska na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej.

Rozdzial V

Zadania wszystkich komorek organizacyjnych Inspektoratu

§5. 1.Wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych stanowionych przez organy Panstwa
oraz wynikajagcych z polecen Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy — w przypadkach
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi.

2. Przygotowywanie niezbednych opracowan i sprawozdan oraz wspoldziatanie z jednostkami
administracji publicznej — rzadowej i samorzadowe;j.

3. Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow senatorow i postow oraz radnych powiatow
objetych zasiggiem dzialania Inspektoratu.

4. Wykonywanie zadan zwiazanych ze skargami, wnioskami i listami.

5. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

6. Udostepnianie informacji publicznych na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostgpie
do informacji publicznej.

7. Wspoldziatanie w zakresie organizowania szkolen pracownikow Inspektoratu.

8. Wspoldziatanie z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacyjnego Inspektoratu.

9. Wspoldziatanie przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu
oraz sprawowanie kontroli nad realizacja wydatkow.

10. Naczelnicy wydzialdw oraz pracownicy Inspektoratu zobowiazani sa do udzielania Glownemu
Ksiggowemu — w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji iwyjasnien dotyczacych
dokumentéw finansowych, w tym réwniez do udostgpnienia do wgladu dokumentow i wyliczen
bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien w celu prowadzenia prawidlowej gospodarki
finansowej Inspektoratu.

I1. Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przechowywanie akt.

12. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Inspektora.




Rozdzial VI

Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych
Inspektoratu

§ 6. 1. Do zakresu dzialania Wydzialéow Terenowych nalezy w szczegodlnosci:

1) w zakresie orzecznictwa administracyjnego:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych:

a) realizowania budowy bez wymaganego pozwolenia na budowe,

b) realizowania budowy bez wymaganego zgloszenia,

¢) realizowania innych robot budowlanych z naruszeniem prawa ,

d) samowolnej zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

e) wydawania upomnien,

f) zawiadomien o terminie rozpoczgcia robot budowlanych,

g) poprawnosci prowadzenia robot budowlanych,

h) oddawania do uzytkowania obiektow budowlanych, w trybie zawiadomienia o
zakonczeniu budowy oraz wnioskoéw o pozwolenie na uzytkowanie,

i) utrzymania obiektow budowlanych, w tym: realizacji ustawowych obowigzkow przez
wiascicieli i zarzadcow obiektow, stanu technicznego obiektéw, opréznienia i rozbiorki obiektow
budowlanych,

) katastrof budowlanych.

2) powiadamianie organow scigania o fakcie popelnienia przestgpstw okreslonych w ustawie prawo
budowlane.
3) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach odpowiedzialnosci zawodowej 0sob petnigeych
samodzielne funkcje techniczne w budownictwie oraz posiadania przez te osoby wlasciwych uprawnien,
4) sprawdzanie dopuszczenia do obrotu i stosowania w budownictwie wbudowanych wyrobow
budowlanych
5) przeprowadzanie kontroli w zakresie:

a) poprawnosci przeprowadzania robot budowlanych,

b) obiektéw oddawanych do uzytkowania,

c) utrzymania obiektow uzytkowanych,

d) innych kontroli w sprawach okreslonych ustawa Prawo Budowlane.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Egzekucji nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych, a w szczegolnosci:
a) wydawania tytulow wykonawczych, postanowien o nalozeniu grzywny w celu
przymuszenia,

b) rozpatrywanie zarzutow w sprawach prowadzenia postgpowania egzekucyjnego.




¢) wydawanie tytulow wykonawczych skarbowych, sporzadzanie wnioskow
do Naczelnika US o wszczecie egzekucji naleznosci pienigznych.

d) sprawdzanie wykonania obowigzkow.

¢) sporzadzanie wnioskow do Wojewody o zapewnienie srodkow finansowych
na wykonanie zastgpcze oraz przeprowadzanie wykonania zastepczego.

f) stosowanie wykonania zastgpczego oraz wykonania obowigzkow za

zobowiazanego na jego koszt.

2) Prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach reklam na terenie m. st. Warszawy

3. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjno - Finansowego nalezy obsluga organizacyjna,

finansowa, kadrowa oraz kancelaryjna Inspektoratu. W ramach Wydziatu realizowane sa nastepujace

zadania przez poszczegolne komorki organizacyjne lub stanowiska:

3.1. Kancelaria - do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:

1))

W zakresie bezposredniej obstugi Inspektora i Zastepey Inspektora :

a) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu

2) W zakresie obstugi interesantow:

3)

4)

5)

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Inspektoratu
i przekazywanie ich upowaznionym pracownikom do zalatwienia,
b) wstgpna weryfikacja zawiadomien o zakonczeniu budowy i wnioskéw o wydanie

pozwolenia na uzytkowanie.

W zakresie obstugi sekretariatu:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

udzielanie informacji telefonicznej — adresowej oraz kierowanie interesantow
do wlasciwych komorek organizacyjnych,

organizowanie przyjec interesantow przez Inspektora w sprawach skarg i wnioskow
gromadzenie i udostepnianie zbioru publikowanych aktow prawnych dotyczacych
zakresu dzialalnosci Inspektoratu,

prowadzenie zbioru wewngtrznych zarzadzen Inspektora,

wywieszanie na tablicach ogloszen, informacji oraz zarzadzen Inspektora,

przyjmowanie i wysylanie przesylek listownych z poszczegdlnych wydziatow,
prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych pracownikéw Inspektoratu,
prowadzenie rejestrow postanowien i decyzji administracyjnych oraz potwierdzen
przyjecia zgloszen wydawanych przez organy administracji  architektoniczno
— budowlane;j,

prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych oraz zbioru protokoléw sporzadzanych przez

jednostki kontrolujace Inspektorat,

Planowanie, wdrazanie oraz obsluga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

(EZD)

W innym zakresie:

a)
b)

prowadzenie archiwum zakladowego.

przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie, wysylanie i rejestrowanie korespondencji,
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c)
d)

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie strony internetowej Inspektoratu oraz Biuletynu Informacji Publicznej

e) opracowywanie okresowych analiz sposobu zatatwiana skarg i wnioskow interesantow

)

sporzadzanie sprawozdan do GUS, WINB, GUNB oraz do innych urzgdow w zakresie

statutowej dzialalnosci Inspektoratu

3. 2. Stanowisko ds. kadr i plac do zakresu dzialania nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

6)
7
8)
9)

10)
1)

12)

13)

14)
15)

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Inspektoratu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem  kwalifikacji  zawodowych
pracownikow Inspektoratu,

opracowywanie zasad oraz zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych
ocen pracownikow,

obstuga placowa pracownikow etatowych oraz zleceniobiorcéw PINB dla m. st.
Warszawy,

opracowywanie projektow regulaminu pracy oraz innych niezbednych aktow
wewnetrznych w zakresie spraw kadrowo-placowych,

przygotowywanie planow urlopéw wypoczynkowych,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

nadzorowanie opracowywania kart stanowisk pracy

sporzadzanie sprawozdan do GUS, WINB oraz innych urzedow w zakresie spraw
kadrowo — ptacowych

zapewnianie prawidlowego i terminowego rozliczenia skiadek ZUS, zaliczek na podatek
dochodowy, PFRON oraz sporzadzanie deklaracji wynikajacych z przepisow
obowiazujgcych w tym zakresie,

przygotowywanie legitymacji i upowaznien dla pracownikow Inspektoratu,
prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Inspektora,

realizowanie zadan dotyczacych polityki antymobingowej.

3.3. Zespol finansowy do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie spraw finansowo — ksiggowych:

a)
b)

c)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych w zakresie

dochodow i wydatkow Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla m. st. Warszawy,

przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow rzeczowych i finansowych, sporzadzanie sprawozdan

z przeprowadzonych inwentaryzacji,
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d)

€)

)

h)

i)
i)
k)

prowadzenie gospodarki srodkami trwalymi i innymi skladnikami majatku w rejestrach
wyposazenia i Srodkach trwalych,

ewidencja i ksiggowanie grzywien, kar, kosztow upomnien przekazanych z Wydzialow
Terenowych,

sporzadzanie analiz finansowych,

nadzor nad srodkami finansowymi przekazanymi przez Prezydenta Miasta Stolecznego
Warszawy i Wojewode Mazowieckiego na dzialalno$¢ Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego dla m. st. Warszawy,

wspolpraca z Urzedem Miasta Stolecznego Warszawy oraz Wojewodzkim  Inspektoratem
Nadzoru Budowlanego,

prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatéw do pracy,

wspomaganie kancelarii przy realizacji zadan.

3.4.Stanowiska ds. zamowieni publicznych i administracyjnych do zakresu dzialania nalezy

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

w szczegdlnoscei:

prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,
przygotowywanie materialow przetargowych,
obstuga przetargow, przyjmowanie ofert wykonawcow,
przygotowywanie umow o zamowienia publiczne,
przechowywanie dokumentdow z zakresu zamowien publicznych,
prowadzenie rejestru udzielonych zamowien , podpisanych umoéw oraz aneksow do zawartych
umow,
opracowywanie projektu umow na ustugi i zakupy — zwigzane z dzialalnoscia Inspektoratu,
zaopatrywanie komorek organizacyjnych w czasopisma i publikacje branzowe, niezbgdne do
prawidlowego i sprawnego dzialania,
prowadzenie obstugi administracyjno — gospodarczej migdzy innymi w zakresie:
a) nadzoru nad utrzymaniem estetyki i czystosci lokali,
b) nadzoru nad realizacja ochrony obiektu,
¢) organizowania konserwacji pomieszczen i napraw maszyn, sprzgtu technicznego
i urzadzen biurowych,
d) =zaopatrzenia Inspektoratu w niezbgdny sprzgt i wyposazenie w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,
e) prowadzenia zagadnien zwigzanych z gospodarka magazynowo — materiatowa,
f) zaopatrywania Inspektoratu w tablice urzedowe i pieczecie oraz nadzor
nad przechowywaniem pieczgci,
g) prowadzenia przychodow i rozchodow drukow Scistego zarachowania,

h) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki taborem samochodowym .
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5. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. skarg, kontroli i informacji publicznej

nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do Inspektoratu,

1) udzielanie odpowiedzi na wystapienia interesantow w zakresie dziatalnosci Wydziatow,
2) rozpatrywanie wnioskow o informacje publiczng wplywajacych do Inspektoratu,

3) prowadzenie rejestru wnioskdéw o informacje¢ publiczna,

4) realizowanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej,

5) realizowanie zadan dotyczacych dzialan antykorupcyjnych,

6) wspdlpraca z inspektorem danych osobowych.

Rozdzial VII

Zasady planowania pracy w Inspektoracie
§7. 1. Planowanie pracy w Inspektoracie powinno uwzgledniac:

I) zadania wynikajace z aktéw normatywnych,
2) problemy i zjawiska wymagajace podjecia konkretnych dziatan,

3) zamierzenia Wojewodzkiego 1 Glownego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

2. Przy planowaniu pracy Inspektoratu uwzglednia si¢ przede wszystkim zadania podejmowane

z wlasnej inicjatywy.

Rozdzial VIII

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

§8. | Inspektor lub Zastgpca Inspektora przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow dwa razy
w tygodniu: w poniedziatki oraz we czwartki (wg zapisow prowadzonych przez sekretariat Kancelarii).
2. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do pigtku
wg zasad okreslonych w zarzadzeniu Inspektora.

3. Skargi i wnioski wplywajace do Inspektoratu podlegaja rejestracji w Kancelarii Inspektoratu.

4. Skargi i wnioski rozpatruja pracownicy Inspektoratu wskazani przez Inspektora.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla m st.

Warszawy lub zastepca Inspektora.

Rozdzial IX

Organizacja kontroli wewnetrznych

§9. 1. Celem kontroli wewnetrznych jest sprawdzanie prawidlowosci dziatania Inspektoratu.
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[§®]

Kontrola moze byc¢:
1)
2)
3)
4)

kompleksowa,
problemowa,
dorazna,

sprawdzajaca.

3. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronng i rzetelna oceng

dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Inspektoratu.

4. Za zorganizowanie i prawidlowe przeprowadzenie kontroli odpowiadaja:

a)
b)

Inspektor w odniesieniu do catoksztaltu dziatalnosci Inspektoratu,

Naczelnicy wydzialow w odniesieniu do podleglych im wydziatow.

5. Kontrola w Inspektoracie realizowana jest zgodnie z ustalonym przez Inspektora trybem i procedura

jej przeprowadzenia.

6. Zadania w zakresie kontroli wewnegtrznej realizuje samodzielne stanowisko ds. skarg, kontroli

i informacji publiczne;j.

Rozdziat X

Zasady podpisywania decyzji, postanowien i pism

§10. 1. Inspektor podpisuje w szczegdlnoscei:

1))

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

zarzadzenia wewnetrzne,

plany finansowe, sprawozdania i inne dokumenty dotyczace budzetu i majatku Inspektoratu,
parafowane uprzednio przez Glownego Ksiggowego,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Inspektoratu na zewnatrz,

decyzje administracyjne, postanowienia dotyczace obiektow budowlanych oraz obiektow
rzadowych i dyplomatycznych parafowane uprzednio przez zastgpce Inspektora,

decyzje w sprawach kadrowych,

umowy dotyczace wydatkéw budzetowych Inspektoratu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

pelnomocnictwa do reprezentowania Inspektoratu przed sadami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz innych oséb petniacych funkcje

publiczne, parafowane uprzednio przez zastepcg Inspektora,

10) wystapienia i sprawozdania kierowane do Wojewaodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego

11) wystapienia kierowane do administracji rzgdowej i publicznej,

12) odpowiedzi na skargi i wnioski,

13) inne pisma, jesli ich podpisywanie Inspektor zastrzegt dla siebie.

2. Zastepca Inspektora uprawniony jest do podpisywania pism i dokumentéw na podstawie imiennego

upowaznienia Powiatowego Inspektora wylacznie w zakresie wskazanym w upowaznieniu.

3. Naczelnicy Wydzialow Terenowych podpisuja w szczegolnosci:

1

pisma zwigzane z zakresem dzialania wydzialow, niezastrzezone do podpisu Inspektora,
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2) decyzje administracyjne z wylaczeniem decyzji o rozbiorkach, postanowienia dotyczace
obiektow budowlanych o powierzchni uzytkowej do 5000 m 2 z wylgczeniem obiektow
rzadowych i dyplomatycznych a takze zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do zalatwiania,
ktorych zostali upowaznieni przez Inspektora,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydzialu z zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk z wylaczeniem zawierania i rozwigzywania umow
dotyczgcych stosunku pracy i cywilno — prawnych.

4) parafowanie decyzji, postanowien, zaswiadczen i pism, ktore Inspektor zastrzegl
do podpisywania dla siebie,

5) odpowiedzi na pytania mediow (wylacznie pisemne) po uprzedniej akceptacji przygotowanej
tresci odpowiedzi przez Powiatowego Inspektora,

6) odpowiedzi i wyjasnienia zwigzane z interwencjami z wylgczeniem interwencji postow
i senatorow RP oraz WINB i GINB,

7) potwierdzania dziennikow budowy z zakresu prowadzonych postgpowan

Naczelnik Wydzialu Egzekucji podpisuje w szczegolnosci:

a. tytuly wykonawcze, o ktorych mowa w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji,

b. decyzje i postanowienia dotyczace prowadzonych postgpowan egzekucyjnych,
Glowny specjalista ds. reklam podpisuje w szczegolnosci: decyzje, postanowienia, wszelkie pisma
oraz upomnienia w zakresie prowadzonych postgpowan administracyjnych dotyczacych reklam oraz
innych obiektow budowlanych o powierzchni uzytkowej do 1 000 m ? z wylaczeniem obiektow
rzadowych i dyplomatycznych na terenie m. st. Warszawy.
Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma parafuja je swoim podpisem lub inicjatami

umieszczonymi w lewym goérnym rogu .

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§ 11. 1.Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Inspektoratu. Nieprzestrzeganie postanowien

Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

2.

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

W razie potrzeby spory kompetencyjne rozstrzyga Inspektor.

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin Pracy ustalony przez Inspektora w drodze zarzadzenia.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traca moc obowigzujace przepisy Regulaminu

Organizacyjnego wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 18/2023 z dnia 12 czerwca 2023 r.
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