Zarzadzenie nr 4/2019

POWIATOWEGO INSPEKTORA NADZORU
BUDOWLANEGO POWIATU STARGARDZKIEGO
z dnia 03 listopada 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Stargardzie z dnia 25 lutego 1999 r.

Na podstawie: art. 86 ust. 4 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz.U
2019 r., poz. 1186 ze. zm.) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Stargardzie
zarzadza, co nastepuje:

§1 «
Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Stargardzie nr 4/2019 z dnia 03 listopada 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Stargardzie
otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

_ §2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od
03.11.2019r.

POWIATOWY INSPEKTOR
NADZQRU BUDOWLANEGO
| | w Stargardzie
QA0 ;
mgr inz. Beata Kofodziejska

N\



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2019
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Stargardzie
z dnia 03 listopada 2019 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO INSPEKTORATU
NADZORU BUDOWLANEGO
W STARGARDZIE

Stargard, listopad 2019 r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w Stargardzie zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacje, zakresy zadan
i tryb pracy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Stargardzie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Powiatowym Inspektorze — rozumie sie przez to Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego w Stargardzie,

b) Inspektoracie — rozumie sie przez to Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego w Stargardzie.

3. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego jest organem administracji rzgdowe;
pierwszej instancji w sprawach nadzoru budowlanego, powoftanym na to
stanowisko w trybie art. 86 ustawy z dnia 07 lipca 1994 r., Prawo budowlane.

4. Instrukcji kancelaryjnej - okresla szczegodtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w PINB oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka
dokumentacjg. Czynnosci kancelaryjne w PINB sg wykonywane w systemie tradycyjnym.

5. Prawie budowlanym- nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo budowlane (Dz.U.
2019 poz. 1186).

6. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego wykonuje na podstawie art.80 Prawa
budowlanego zadania nadzoru budowlanego okreslone przepisami Prawa
budowlanego przy pomocy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego.

7. Inspektorat realizuje zadania nadzoru budowlanego na obszarze powiatu
stargardzkiego. '

§2
1. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Stargardzie dziata na podstawie:

a) Ustawy z dnia 07.07.1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2019 ., , poz. 1186
ze zm.),

b) Ustawy z dnia 21.11.2008 r. — o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. Nr 227, poz.
1505),

c) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz. U. z 2019 r.poz.1438 z p6zn.zm ),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. 22018 r. Nr 2096 z p6zn. zm.),

e) niniejszego regulaminu,

f) wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Powiatowego Inspektora.

2. Powiatowy Inspektor moze, zgodnie ze swojg wiasciwoscia, w sprawach
nieuregulowanych niniejszym regulaminem, wydawa¢ wewnetrzne akty prawne.

§3
Do pracownikéw Inspektoratu majg zastosowanie przepisy dotyczgce stosunku
pracy, w tym w szczegoélnosci:
1. Przepisy o stuzbie cywilnej
2. Kodeks pracy



w N

§4

. Powiatowy Inspektorat wykonuje zadania nadzoru budowlanego przy pomocy

Inspektoratu wchodzacego w sktad zespolonej administracji powiatowej na
obszarze powiatu stargardzkiego,

. Siedzibg inspektoratu jest miasto Stargard.
. Inspektorat powotany zostat na podstawie przepiséw ustawy z dnia 24 lipca

1998 r., o zmianie niektorych ustaw, okreslajacych kompetencje organow
administracji publicznej, w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz.U. z 1998 r.,
Nr 106, poz. 668 ze zm.),

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA POWIATOWEGO INSPEKTORA

§5

Do zadan Powiatowego Inspektora nalezy:

2.
3.

o b

Kierowanie biezacymi sprawami Inspektoratu i reprezentowanie Inspektoratu na
zewnatrz,

Organizowanie i nadzorowanie biezacej pracy Inspektoratu,

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Inspektoratu,

. Zapewnienie warunkdw przestrzegania prawa, przez pracownikéw inspektoratu,
. Opracowywanie projektow rocznych programéw dziatania inspektoratu oraz

bezposredni nadzér nad terminowym i wtasciwym ich realizowaniem,
Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienia Inspektora, a takze z wewnetrznych
zarzadzen,

. Realizacja zadan obronnych w szczegélnosci wynikajacych z planu operacyjnego

funkcjonowania powiatu stargardzkiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym okreslonych w kartach realizacji
zadan operacyjnych, oraz wspoétpraca w tym zakresie z Wydziatem Zarzadzania
Kryzysowego i Bezpieczenstwa powiatu stargardzkiego.

. Powiatowy Inspektor sprawuje nadzér nad:

a) dziatalno$cig inspekcyjna, polegajacg na wykonywaniu inspekcji terenowej
w zakresie prawidtowo$ci przebiegu procesu budowlanego i utrzymania
obiektéw budowlanych,

b) postepowaniami administracyjnymi,

c) postepowaniami egzekucyjnymi,

d) postepowaniami wyjasniajgcymi w sprawach katastrof budowlanych,

e) prawidtowym wspotdziataniem z organami administracji architektoniczno-
budowlanej i organami kontroli panstwowej,

f) obstugg prawng Inspektoratu,

g) kontrolg wewnetrzng w Inspektoracie,

h) zapewnieniem przestrzegania przepiséw o tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

i) przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) gospodarowaniem mieniem Inspektoratu,

k) organizowaniem szkolen pracownikéw Inspektoratu.

§6

. Do wytacznej kompetencji Powiatowego Inspektora nalezy:

a) ustalanie regulaminébw wewnetrznych komorki organizacyjnej Inspektoratu,
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zatwierdzanie planéw kontroli,

podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej,

udzielanie imiennych upowaznien do wykonywania inspekcji terenowej,
wytgczanie kontrolera z postepowania kontrolnego,

udzielanie imiennych upowaznien pracownikom Inspektoratu do podpisywania
decyzji, postanowien, zaswiadczen w zakresie kompetencji Inspektoratu,

g) udzielanie upowaznien do reprezentowania Powiatowego Inspektora
w postepowaniu przed sgdami powszechnymi,

h) wystepowanie do organéw samorzgdu zawodowego z wnioskiem o wszczecie
postepowania w sprawie odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie,

i) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Inspektoratu,
dokonywanie przeszeregowan i awanséw pracownikéw, ustalanie wysokosSci
dodatkow.

2. Powiatowy Inspektor moze powotywaé state i dorazne zespoty opiniodawcze
doradcze, okreslajac cel ich powotania, sktad osobowy oraz zakres i tryb dziatania.
3. Podczas nieobecno$ci Powiatowego Inspektora, zastepuje go Inspektor Nadzoru

Budowlanego, z wylgczeniem kompetencji, o ktérych mowa w § 5 ust. 1

lit. i. Regulaminu.
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§7

Do zadan osoby zastepujgcej Powiatowego Inspektora nalezy w szczegélnosci:

1. podejmowanie czynnosci Powiatowego Inspektora pod nieobecno$é Inspektora
i w razie braku mozliwo$ci petnienia przez niego obowiazkéw z powodu choroby,
urlopu lub innych przyczyn,

2. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Inspektora.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA INSPEKTORATU

§8

Do zadan Inspektoratu, w szczegdélnosci, nalezy:

1. Wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych stanowionych przez organy
Panstwa, przepisy prawa, zarzadzen, polecen Inspektora oraz wynikajgcych
z polecen Wojewody Zachodniopomorskiego, Starosty Stargardzkiego -
w przypadkach bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi.

. Przygotowywanie niezbednych opracowan i sprawozdan.

. Wspotdziatanie z jednostkami administracji publicznej — rzadowej i samorzgdowe;.

. Wykonywanie zadan, zwigzanych ze skargami, wnioskami i listami, wynikajgcymi
z rozdziatu VIII Regulaminu i przepiséw szczegélnych.

. Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

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

7. Wspotdziatanie przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do przygotowania

projektu budzetu oraz sprawowanie kontroli nad realizacjg wydatkéw wynikajacych
z zakresu dziatania inspektoratu

8. Stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przechowywanie akt.

9. Prowadzenie zbioru przepisbw i wewnetrznych zarzadzen, dostepnego do

powszechnego wgladu w Inspektoracie,

10. Zatatwianie skarg i wnioskéw,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

W zakresie prowadzenia ewidencji i rejestrow:

a) prowadzenie rejestrow postanowiern i decyzji administracyjnych oraz
zaswiadczen wydawanych przez Inspektora,
b) prowadzenie rejestréow postanowien i decyzji administracyjnych oraz

potwierdzen przyjecia zgtoszen wydawanych przez organy administracii
architektoniczno-budowlanej,

c) prowadzenie ewidencji budynkéw i innych obiektéw budowlanych

rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania,

d) prowadzenie rejestru katastrof budowlanych,

e) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez pracownikéw Inspektoratu,

f) prowadzenie rejestru skarg i interpelacji,

g) prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Inspektora i Wojewode

Zachodniopomorskiego,

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Inspektora,

i) prowadzenie ewidencji wyrobéw niezgodnych a ramach systemu zarzadzania

jakoscia.

Realizacja zadan Inspektoratu wynikajacych z ustawy o optacie skarbowej,

w tym: przyjmowanie potwierdzen oraz przekazywanie organowi podatkowemu

zbiorczej informacji o przypadkach nie uiszczenia optaty skarbowe;.

Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego, Gtéwnego Urzedu

Nadzoru Budowlanego oraz do innych urzedoéw.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie:

a) poprawnosci prowadzenia robét budowlanych,

b) obiektéw oddawanych do uzytkowania,

c) utrzymania obiektéw uzytkowanych,

d) innych kontroli w ogledzin w sprawach przypisanych do zadan i kompetenc;ji,
okreslonych ustawg Prawo budowlane.

Prowadzenie postepowan w sprawach:

a) zawiadomien o terminie rozpoczecia rob6t budowlanych i zmian oséb
sprawujgcych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

b) poprawnosci prowadzenia robét budowlanych,

c) oddawania do uzytkowania obiektéw budowlanych, w trybie zawiadomienia
o zakonczeniu budowy oraz wnioskéw o pozwolenie na uzytkowanie,

d) utrzymania obiektéw budowlanych, w tym: realizacji ustawowych
obowigzkoéw przez wiascicieli i zarzadcéw obiektéw, stanu technicznego
obiektoéw, opréznienia i rozbiérki obiektow budowlanych,

e) katastrof budowlanych.

Sprawdzanie dopuszczenia do obrotu i stosowania w budownictwie

wbudowanych wyrobéw budowlanych.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach odpowiedzialnosci

zawodowej osob petnigcych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie

oraz posiadania przez te osoby wtasciwych uprawnien.

Powiadamianie organéw $cigania o fakcie popetnienia przestepstw okreslonych

w ustawie Prawo budowlane

Prowadzenie ewidencji kontroli obiektow wielkopowierzchniowych

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych:

Powiadamianie organéw $cigania o fakcie popetnienia przestepstw okreslonych

w ustawie Prawo budowlane.



22.

23.

24.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach odpowiedzialno$ci
zawodowe] 0sOb petnigcych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie
oraz posiadania przez te osoby wiasciwych uprawnien.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych, a w szczegoélnosci:

a) wydawanie upomnien, tytutdbw wykonawczych, postanowienn o natozeniu
grzywny w celu przymuszenia,

b) rozpatrywanie  zarzutbw w  sprawie = prowadzenia  postepowania
egzekucyjnego,

c) wydawanie tytutbw wykonawczych skarbowych, sporzgdzanie wnioskéw do
Naczelnika Urzedu Skarbowego o wszczecie egzekucji naleznosci
pienieznych,

d) sprawdzanie wykonania obowigzkéw,

e) sporzadzanie wnioskéw do Wojewody Zachodniopomorskiego o zapewnienie
srodkéw finansowych na wykonanie zastepcze oraz przeprowadzanie
wykonania zastepczego.

Wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegolno$ci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwoéw,

e) realizacja obowigzkéw i uprawnien pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi,
w tym zakresie, przepisami prawa pracy.

26. W zakresie obstugi klientow:

27.

a) przyjmowanie klientow, 4

b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Inspektoratu
i przekazywanie ich do zatatwienia, wedtug wtasciwosci rzeczowe;j,

c) wstepna weryfikacja zawiadomien o zakonczeniu budowy i wnioskéw
0 wydanie pozwolenia na uzytkowanie

W zakresie spraw finansowo — ksiegowych:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

e) sporzadzanie miesigecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych
w zakresie: dochodéw i wydatkow Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Stargardzie,

f) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w  gospodarowaniu  $rodkami
przeznaczonymi na dziatalnos¢ Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego dla Stargardu,

g) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw rzeczowych i finansowych,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzaciji,

h) ewidencja i ksieggowanie grzywien, kar, kosztow upomnien przekazanych
z przez pracownikéw PINB,

i) ochrona przetworzonych danych osobowych przed osobami nieuprawnionymi
do ich dostepu, nieuzasadnionymi modyfikacjami, zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem,

J) sporzadzanie analiz finansowych,



k) nadzér nad realizacjg racjonalnego i oszczednego dysponowania $rodkami
finansowymi przekazanymi przez Wojewode Zachodniopomorskiego na
dziatalno$¢ Powiatowego Inspektoratu Nadzoru w Stargardzie

l) wspotpraca z Wydziatami Powiatu Stargardzkiego, Zachodniopomorskiego
Urzedu  Wojewddzkiego i  Zachodniopomorskiego  Wojewoddzkiego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w sprawach budzetu i finansow,

m) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami zbiorowymi
pracownikow,

n) ewidencjia $rodkéw pienieznych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

ROZDZIAL 111
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§9
1. Inspektor podpisuje:

a) zarzadzenia wewnetrzne,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Inspektoratu na zewnatrz,

c) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia,

d) dokumenty dotyczace gospodarki finansowej Inspektoratu,

e) decyzje w sprawach kadrowych,

f) umowy dotyczace wydatkéw budzetowych Inspektoratu,

g) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

h) petnomocnictwa do reprezentowania Inspektoratu przed sadami i organami
administracji,

i) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz innych oséb petnigcych
funkcje publiczne,

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

2. Pracownicy w ramach upowaznienia podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dziatania inspektoratu, niezastrzezone do
podpisu Inspektora,

b) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty
badz pisma, w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez
Inspektora,

c) poprzez parafowanie — decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i pisma — ktore
Inspektor zastrzegt do podpisywania dla siebie.

d) Pracownicy przygotowujacy projekty aktéw administracyjnych lub pism
umieszczajg na koncu tekstu po lewej stronie swoje imie i nazwisko
(egzemplarz Inspektoratu) moga réwniez podpisywaé akty administracyjne
lub inne dokumenty, ale tylko i wytacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia otrzymanego od Inspektora.

e) Gtéwny Ksiegowy podczas nieobecnosci i wyjazdow stuzbowych Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego w Stargardzie sprawuje nadzér nad
organizacjg pracy i funkcjonowaniem Inspektoratu.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA INSPEKTORATU

§ 10
1. Strukture organizacyjng Inspektoratu tworzg nastepujgce stanowiska pracy:



a) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
b) Ds. inspekcyjno—kontrolnych (inspektor nadzoru budowlanego i inspektor)
¢) Ds. organizacyjno-administracyjnych (referent)
d) Ds. obstugi kadrowo-ksiegowej Gtéwny Ksiegowy
e) Radca Prawny
§ 11

Do zakresu dziatania pracownikow Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

nalezy w szczegolnosci:

1. Przeprowadzanie kontroli w zakresie:

a) poprawnosci prowadzenia robét budowlanych,

b) obiektéw oddawanych do uzytkowania,

c) utrzymania obiektéw uzytkowych,

d) innych kontroli w sprawach okreslonych Ustawg Prawo budowlane.

2. Prowadzenie postepowan w sprawach: ‘

a) zawiadomien o terminie rozpoczecia robo6t budowlanych i zmian o0s6b
sprawujgcych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie, poprawnosci
prowadzenia robé6t budowlanych,

b) oddawania do uzytkowania obiektéw budowlanych, w trybie zawiadomienia
o zakonczeniu budowy oraz wnioskéw o pozwolenie na uzytkowanie,

c) utrzymania obiektow budowlanych, w tym: realizacji ustawowych obowigzkéw
przez wtascicieli i zarzadcédw obiektéw, stanu technicznego obiektow,
opréznienia i rozbiorki obiektéw budowlanych,

d) polegajacych na wyjasnieniu przyczyn i okolicznosci powstania katastrof
budowlanych.

e) realizowania budowy bez wymaganego pozwolenia na budowe,

f) realizowania budowy bez wymaganego zgtoszenia,

g) samowolnej zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

3. Wstepna weryfikacja zawiadomien o zakonczeniu budowy i przygotowanie
zawiadomien o obowigzkowych kontrolach w przypadku ztozonych wnioskéw
o pozwolenie na uzytkowanie obiektow.

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

5. Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach odpowiedzialnosci
zawodowej 0s6b petnigcych samodzielne funkcje techniczne w budownictwie oraz
posiadania przez te osoby wiasciwych uprawnien.

6. Powiadamianie organéw $cigania o fakcie popetnienia przestepstw okreslonych
w ustawie Prawo budowlane.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora, w tym
m.in.:

a) zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow,

b) prowadzenie rejestrow okreSlonych w rozporzadzeniach i instrukgcji
kancelaryjnej,

c) prowadzenie rejestrow prowadzonych przez Inspektorat,

d) redagowanie i przygotowywanie decyzji i postanowien z zakresu wtasciwosci
powiatowego inspektora,

e) sporzagdzanie sprawozdan, informacji i analiz z dziatalno$ci inspektoratu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wszczynanymi  postepowaniami
egzekucyjnymi.

8. Sporzadzanie sprawozdan, informaciji i analiz z dziatalnosci Inspektoratu.



9. Do zakresu dziatania pracownikdbw nadzoru budowlanego nalezy takze obstuga
organizacyjna i administracyjna, a w szczegoélnosci:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i protokolarnej,
b) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Inspektoratem,
C) przyjmowanie petentéw,
d) wywieszanie na tablicach ogtoszen informacji oraz zarzadzen Inspektora.
10. Przyjmowanie i wysytanie przesytek listowych.
11.Przyjmowane, rozdzielanie, przekazywanie , wysyfanie korespondencji.
12. Administrowanie systemem informatycznym.
13. Prowadzenie strony internetowej Inspektoratu.

§12

Do zakresu dziatania stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegdélnosci:

. Obstuga prawna Inspektoratu; \

. Udzielanie konsultacji i porad prawnych na rzecz Inspektoratu;

. Opracowywanie opinii prawnych na rzecz Inspektoratu;

. Udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie

dziatania Inspektoratu,
. Opiniowanie projektéow: aktow prawnych, umoéw, pism oraz innych dokumentéw
pod wzgledem formalno-prawnym;
6. Reprezentowanie Powiatowego Inspektora w postepowaniach przed sadami
administracyjnymi i powszechnymi;
7. Kierowanie do sadu wnioskéw o ukaranie w sprawach o wykroczenia;
8. Kierowanie do sgdu wnioskéw o wyznaczenie kuratora w sprawach dotyczacych
spadkéw nieobjetych; ‘

9. Udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien,

10. Pomoc w prowadzeniu postepowan administracyjnych i egzekucyjnych
w sprawach skomplikowanych

11. Wspotdziatanie w zakresie podejmowania czynnos$ci w zakresie postepowania
egzekucyjnego;

12. Rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na skargi dotyczace
funkcjonowania Inspektoratu;

13. Przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych Inspektora;

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Powiatowego Inspektora w zakresie
pomocy prawne;.

AODN-=-
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§13
Do <zakresu dziatania stanowiska Gtéwny Ksiegowy nalezg obowigzki
i odpowiedzialno§¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu
w szczegolnosci:
Wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:
Opracowywanie projektu budzetu Inspektoratu.
Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych
w zakresie dochoddw, wydatkéw, o stanie naleznosci i o stanie zobowigzan
Inspektoratu.
5. Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu Srodkami
przeznaczonymi na dziatalno$¢ Inspektoratu.
6. Przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw rzeczowych i finansowych,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji.

hON =
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7. Sporzadzanie analiz finansowych.

8. Wspodidziatanie z bankami i organami skarbowymi.

9. Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwestycji.

10.Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci.

11.Nadzér na srodkami finansowymi przekazywanymi przez Staroste Stargardzkiego
i Wojewode Zachodniopomorskiego na dziatalno$é Inspektoratu.

12.Wspotpraca z wydziatami Starostwa Powiatowego w Stargardzie, Urzedu
Wojewodzkiego i Wojewodzkiego Inspektoratu  Nadzoru Budowlanego
w sprawach budzetu finanséw.

13. Do dodatkowych obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego nalezy :

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Inspektoratu — akt osobowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Inspektoratu, .

c) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych i rzeczowych Inspektoratu,

d) opracowanie zasad oraz zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia
okresowych ocen pracownikéw,

e) ewidencja oraz przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

f) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

g) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

h) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

i) zatatwianie spraw socjalnych pracownikéw,

j) prowadzenie spraw dotyczacych podroézy stuzbowych pracownikéw
Inspektoratu,

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

[) przygotowywanie legitymaciji i upowaznien dla pracownikéw Inspektoratu,

m) prowadzenie zbioru wewnetrznych zarzadzen Inspektora,

n) zaopatrywanie Inspektorat w czasopisma i publikacje branzowe, niezbedne do
prawidtowego i sprawnego dziatania,

0) prowadzenie spraw z zakresu BHP i przeciwpozarowych,

p) zaopatrywanie Inspektorat w tablice Urzedowe i pieczecie oraz nadzér nad
przechowywaniem pieczeci,

q) utrzymywanie porzadku i czystoSci na stanowisku pracy,

r) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz zbioru protokotow przez
jednostki kontrolujgce Inspektorat,

s) zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen, sporzadzanie list ptac i naliczanie
zasitkow,

t) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkébw, deklaracji ZUS i informac;ji
o wysokos$ci dochodoéw, rozliczanie deklaracji podatkowych,

u) sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i o ptacach,

v) prowadzenie kancelarii ogélnej i archiwum zaktadowego,

w) sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych akt , spisbw dokumentacji nie
archiwalnej przeznaczonych na zniszczenie Iub makulature oraz
przygotowywanie innych dokumentéw zwigzanych z archiwum zaktadowym,

X) zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow,

y) wystawianie i rozliczanie kart drogowych,

z) prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracowniczego typ P.
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ROZDZIAL V
TRYB PRZYJMOWANIA, EWIDENCJONOWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW ORAZ FORMY KONTROLI
NAD ICH ZALATWIANIEM

§ 14
Powiatowy Inspektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
w godzinach urzedowania.
Pozostali pracownicy przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania. Koordynujg rozpatrywanie skarg
i wnioskdw wptywajacych do Inspektoratu, a w szczegolnosci:
a) prowadzg aktualny rejestr skarg i wnioskoéw,
b) czuwajg nad terminowym rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na
zgtoszone skargi badz wnioski,
c) zgtaszajgcym sie w Inspektoracie w sprawach skarg i wnloskow obywatelom
udzielajg niezbednych informaciji o trybie zatatwiania okreslonej sprawy,
d) opracowujg dla potrzeb Powiatowego Inspektora informacje dotyczace
sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do Inspektoratu podlegajg rejestraciji
w rejestrze skarg i wnioskoéw prowadzonym przez starszego specjaliste.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNYCH

§15

. Celem kontroli wewnetrznych jest sprawdzanie prawidtowosci dziatania
Inspektoratu.

. Kontrola moze byé¢:

a) kompleksowa,

b) problemowa,

c) dorazna,

d) sprawdzajaca.

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronng
i rzetelng ocene dziatalnosci kontrolowanego podmiotu.

. Kontrola w Inspektoracie realizowana jest zgodnie z ustalonym przez Inspektora
trybem i procedura jej przeprowadzenia,

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Inspektoratu. Nieprzestrzeganie
postanowien Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

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