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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
NADZORU BUDOWLANEGO
W WARSZAWIE

ROZDZIAL L

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin  Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w Warszawie zwany dalej ,regulaminem™ okreéla wewngtrzna strukfurg oraz zasady
organizacji pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Warszawie.
Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1} Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Nadzoru
Budowlanego w Warszawie; :
2) Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumieé Mazowieckiego
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego;
3) Zastgpcy Wojewodzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpee
Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

§2.

. Inspektorat jest aparatem pomocniczym Mazowieckiego Wojewédzkiego Inspektora

Nadzoru Budowlanego, wchodzacym w sklad zespolonej administracji rzadowe
wojewodztwa mazowieckiego, . _ '
Inspektorat realizuje zadania nadzoru budowlanego na obszarze wojewddztwa
mazowieckiego.
Inspektorat dziata na podstawie:
1} ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2006r. Nr 156, poz. 1118
Z pdzn. zm.);
2) ustawy z dnia 16 kwietma 2004r. o wyrobach budowlanych { Dz.U. Nr 92,
poz. 881 z pbin. zm.);
3) ustawy z dnia 30 sierpnia 2002r. o systemie oceny zgodnosei ( Dz.U. Nr 166, poz.
1360 z pozn. zm.);
4) Statutu Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie stanowiacego
zalgcznik do zarzadzenia Nr 130 Wojewody Mazowieckiego z dnia 30 kwietnia
2009 r. w sprawie nadania Statutu Mazowieckiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w
Warszawie (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 93, poz. 2596)
5) niniejszego regulaminu i innych przepisow szezegdlnych.
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ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 3.

W Inspektoracie tworzy si¢ wydziaty, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Wydziat Orzeczniczo - Prawny;

2} Wydzial Inspekcji i Kontroli;

3) Wydzial Wyrobow Budowlanych;

4) Zespot ds. Budownictwa Obronnosci i Bezpieczenstwa;

5) Wydzial Administracyjno - Organizacyjny;

6) Zespot ds. Finansowo-Ksiggowych;

7) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego.
Praca wydziatu kieruje naczelnik wydziatu.
Praca zespolu kieruje kierownik zespolu wyznaczony przez Mazowieckiego
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego.
Praca oddziatu wyodrgbnionego w wydziale kieruje koordynator oddziatu lub naczelnik
wydziatu.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o obowigzkach naczelnika wydziahu, nalezy przez to
rozumie¢ takze obowiazki kierownika zespotu.
Podezas nieobecnosci naczelnika wydziatu praca wydziatu kieruje wyznaczony przez
naczelnika pracownik po uprzednim uzyskaniu akceptacji przez przetozonego.

§4.

Wydziat Orzeczniczo — Prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WOP”,
W wydziale tworzy sie:
1) Oddziat ,,Warszawa”, obejmujacy zasiegiem swego dzialania m. st. Warszawe;
2) Oddzial ,Péinoc”, obejmujacy zasicgiem swego dziatania pokocna czesé
wojewodztwa mazowieckiego;
3) Oddziat ,Potudnie”, obejmujacy zasiggiem swego dziatania potudniowa czgsé
wojewddztwa mazowieckiego.
4) Stanowisko ds. Postepowan Egzekucyjnych.

§5.

1. Wydziat Inspekcji i Kontroli przy znakowaniu uzywa symbolu ,, WIK”.
2. W wydziale tworzy si¢:

1) Oddziat Kontroli Administracji Terenowej;
2) Oddzial Postgpowan Pierwszoinstancyjnych.

§6

Wydziat Wyrobéw Budowlanych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WWB”.

§ 7.

Zespol ds. Budownictwa Obronnoéei 1 Bezpieczenstwa przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,ZOB”.



§ 8.

Wydzial Administracyjno — Organizacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
~WAQO”,
W wydziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko pracy ds. pracowniczych;

2) Stanowiska pracy ds. organizacyjnych;

3) Stanowiska pracy ds. kancelaryjnych.

4) Stanowisko pracy ds. gospodarki taborem samochodowym.

$9.

Zespot ds. Finansowo - Ksiegowych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZFK”,
W strukturze zespotu funkcjonuje stanowisko Glownego Ksiggowego, bedacego
jednoczesnice kierownikiem zespotu.

§10.

Wojewodzkiemu Inspektorowi podlega bezposrednio:
1) Wydziat Inspekcji i Kontroli;
2) Wydzial Wyrobéw Budowlanych;
3} Zespot ds. Budownictwa Obronnosci i Bezpicczenistwa;
4) Zespot ds. Finansowo-Ksiggowych;
5) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego.
Zastepey Wojewodzkiego Inspektora podlega:
1) Wydzial Orzeczniczo - Prawny;
2) Wydzial Administracyjno - Organizacyjny.
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Inspektoratu stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu.

ROZDZIAEL 111
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§ 11.

Do zadan wspolnych wydziatéw i zespolow nalezy w szczegdlnosei :

D

2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie  wspoltdziatania  jednostek  organizacyjnych nadzoru budowlanego
i administracji architektoniczno-budowlanej na obszarze wojewddztwa mazowieckiego, w
zakresie zapobiegania zagrozeniu zdrowia lub zycia oraz mienia, a takze usuwania
skutkow klesk zywiotowych;

realizowanie zadaf zleconych Wojewodzkiemu Inspektorowi przez Gtéwnego Inspektora
Nadzorn Budowlanego oraz Wojewode Mazowieckiego;

rozpatrywanie spraw indywidualnych nalezacych do zakresu dziatania Wojewodzkiego
Inspektora;

przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ administracyjnych wydawanych przez
Wojewodzkiego Inspektora;

przygotowywanie materialow i opracowan na potrzeby Wojewédzkiego Inspektora,
w tym projektoéw sprawozdan i analiz;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje postéw i senatoréw;

-3.




7) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, badanie ich zasadnosci, podejmowanie dzialan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie spraw, przyjmowanie interesantow
1 udzielanie im wyjasnien;

8) udostepnianie posiadanej informacji publicznej, wedhig zasad i trybu okreslonego
odre¢bnymi przepisami;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 12
Do zadah Wydziatu Orzeczniczo - Prawnego nalezy:

1) prowadzenie w II instancji, postepowar administracyjnych w sprawach okreslonych przez
prawo budowlane, dotyczacych rozpatrywania odwolan od decyzji oraz zazalen na
postanowicnia wydane przez powiatowych inspektoréw nadzoru budowlanego z zakresu
prawa budowlanego;

2) prowadzenia w [ instancji postepowan administracyjnych w sprawach stwierdzenia
niewaznosci, wznawiania postepowania i zmiany decyzji ostatecznych wydawanych przez
powiatowych inspektoréw nadzoru budowlanego;

3) prowadzenie egzekucji obowiazkow wynikajgcych z rozstrzygnigé Wojewodzkiego
Inspektora wydanych w I instancji;

4) prowadzenie w I instancji postepowan egzekucyjnych zgodnic z przepisami ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) przygotowywanie odpowiedzi na skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego
i wystepowanie przed sadami administracyjnymi w sprawach z zakresu rozstrzygnicé w IJ
instancji.

6) prowadzenie postgpowan skargowych dotyczacych dziatait PINB, postepowan w sprawie
wyznaczenia organu wlasciwego do zalatwienia sprawy na podstawie rozdziatu
5 dzialu I kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 13.
Do zadafh Wydziatu Inspekcji i Kontroli nalezy:

1) prowadzenie w 1 instancji dzialalnosci inspekeyjne;j, kontrolnej 1 postepowan
administracyjnych w sprawach okre§lonych ustawa prawo budowlane, dotyczacych
prawidlowosci przebiegu procesu budowlanego i utrzymania obiektéw budowlanych:

a) hydrotechnicznych  pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji
podstawowych oraz kanatéw i innych obiektéw shuzacych ksztattowaniu zasobéw
wodnych i korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

b) drég publicznych krajowych i wojewddzkich wraz z obiektami i urzadzeniami
stuzacymi do utrzymania tych drég 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 urzadzeniami obstugi podrdznych, pojazdéw i przesylek,

¢) usytuowanych na obszarze kolejowym,

d) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi;




2) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych przyczyny i okolicznosci powstania katastrof
budowlanych;
3) prowadzenie ujednoliconych ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania
obiekiéw budowlanych, dla ktérych Wojewddzki Inspektor jest organem I instancji;
4) prowadzenic kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych:
a) starosty, jako organu administracji architektoniczno — budowlanej I instancji,
b) powiatowego inspektora nadzoru budowlanego, jako organu nadzoru budowlanego
I instancji;
5) udziat w kontrolach prowadzonych przez Gléwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego na
jego wezwanie;
6) udziat w kontrolach prowadzonych wspélnie z innymi mstytucjami;
7) przeprowadzanie wizji w terenie na potrzeby postepowan prowadzonych przez Wydzial
Orzeczniczo — Prawny, przy wspdtudziale jego pracownikéw.

§ 14.
Do zadafi Wydzialu Wyrobéw Budowlanych nalezy:

1) prowadzenie w I instancji dzialalno$ci kontrolnej (planowej i doraznej) oraz postepowan
administracyjnych w sprawach wprowadzonych do obrotu wyrobw budowlanych w
zakresie ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ustawie o wyrobach budowlanych
1 ustawie o systemie oceny zgodnosci, a dotyczacych:

a) prawidlowosci znakowania i informacji dolaczonej do wyrobéw kontrolowanych
u sprzedawcy,

b) prawidlowoéci znakowania, dolaczonej informacji oraz przeprowadzania
wymaganej oceny zgodnosci i posiadania odpowiednich dokumentéw dla
wyrobéw kontrolowanych u producenta,

c) climinowania zagrozen stwarzanych przez wyroby budowlane dla zycia, zdrowia,
mienia oraz zagrozen dla srodowiska,

d) zlecania badan pobranych w toku kontroli prébek wyrobéw budowlanych;

2) prowadzenie spraw w zakresic orzekania, ze dany wyr6b jest wyrobem regionalnym;

3) wydawanie dla organ6éw celnych opinii 0 wyrobach budowlanych;

4) udziat w kontrolach prowadzonych przez Gléwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego -
na jego wezwanie;

5) bezzwloczne przekazywanie do Gléwnego Tnspektora Nadzoru Budowlanego
postanowien i decyzji, wydanych w ramach kompetencji;

6) sporzadzanie rocznych planéw kontroli i przedktadanie ich do zatwierdzenia Gléwnemu
Inspektorowi Nadzoru Budowlanego;

7) sporzadzanie corocznych sprawozdan z wykonania planéw kontroli i przekazywanie ich
Gtownemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego.

§ 15.
Do zadan Zespotu ds. Budownictwa Obronnosci i Bezpieczefistwa nalezy:

1) prowadzenie w I instancji dzialalnosci inspekcyjnej, kontrolnej i postepowan
administracyjnych w sprawach okreslonych ustawg prawo budowlane, dotyczacych
prawidlowosci przebiegu procesu budowlanego i utrzymania obiektéw budowlanych
usytuowanych na terenach zamknigtych, z wyjatkiem terenéw zamknietych kolejowych;

2) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych przyczyny i okolicznogci powstania katastrof
budowlanych na terenach zamknigtych (poza kolejowymi);



3) prowadzenie ujednoliconych ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania
obiektow budowlanych na terenach zamknietych (za wyjatkiem kolejowych);

4) udziat w kontrolach prowadzonych przez Glownego Inspektora Nadzoru Budowlanego na
jego wezwanie.

§ 16.

Do zadaii Zespohu ds. Finansowo - Ksiggowych nalezy prowadzenie spraw:

1) W zakresie koordynacji planowania, analiz i realizacji budzetu Wojewodzkiego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Warszawie:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

opracowywanie projektu budzetu Inspektoratu,

wspélpraca przy opracowywaniu budzetéw powiatowych inspektoratéw nadzoru
budowlanego na terenie wojewédztwa Mazowieckiego,

opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu Inspektoratu,

przygotowywanic propozycji podziatu na poszczegélne powiatowe inspektoraty
kwot wydatkéw wynikajacych z dotacji celowych na finansowanic zadah
z zakresu administracji rzadowe;j,

opracowywanic projektow zarzadzen Wojewddzkiego Inspektora
wprowadzajgecych zmiany w budzecie Inspektoratu w zakresie upowaznienia
okreslonego decyzja Wojewody,

opracowywanie okresowych ocen wykonania dochodéw i wydatkéw Inspektoratu,
przygotowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow funduszéw $wiadczen
socjalnych;

2) W zakresie prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki finansowe;:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
1

obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych
i zakupéw inwestycyjnych, a takze obstuga funduszu plac i $wiadezen
z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw i obshuga kasowa Inspektoratuy,
terminowe przekazywanie dochodow budzetu pafstwa z tytuhu realizacji zadafi
z zakresu administracji rzadowe;j,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Inspektoratu,

wspdlpraca z NBP w zakresie obsiugi bankowej, rachunkéw w tym biezacego
1 pomocniczych,

obstuga finansowa funduszu swiadczef socjalnych,

sporzadzanie bilansu rocznego,

wydawanie zaswiadczenn o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw prawem
przewidzianych, :

prowadzenie ewidencji majatku Inspektoratu, w tym srodkéw trwatych,
prowadzenie ewidencji wyposazenia indywidualnego stanowisk pracy,
wspoldzialanie z odpowiednimi instytucjami i urzedami w zakresie spraw
pracowniczych, ubezpieczeniowych i statystycznych.

§17.

Do zadan Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw:

1) W zakresie organizacji i funkcjonowania Inspektoratu:

a)
b)

c)

opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Inspektoratu i jego zmian,
prowadzenie rejestru upowaznien 1 petnomocnictw do zalatwiania spraw
w imieniu Wojewddzkiego Inspektora,

prowadzenie rejestréw decyzji i postanowiefi Wojewédzkiego Inspektora,



d)

€)
f)

g)
h)

prowadzenie rejestréw spraw dla komérek organizacyjnych Inspektoratu
realizujacych zadania merytoryczne,

zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy i funkcjonowania Inspektoratu,
organizowanie i prowadzenie postgpowar o udzielenie zaméwien publicznych,
prowadzenie kancelarii i sekretariatu Inspektoratu,

prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania;

2) Prowadzenie archiwum zaktadowego;
3) W zakresie shuzby informatycznej:

a)
b)

©)

nadzor nad serwisem i oprogramowaniem sprzetu uzytkowego w Inspektoracie
obstuga strony internetowej Inspektoratu,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Inspektoratu;

4) W zakresie kadr, szkolenia, bezpieczenistwa i higieny pracy:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
g)

h)
i)

)
k)

wykonywanie czynnoscei wynikajacych z nawiazywania i trwania stosunku pracy
z czionkami korpusu stuzby cywilnej i innymi pracownikami Inspektoratu oraz
czynnosei zwiazanych z ustaniem stosunku pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatéw do korpusu shizby
cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem czlonkéw korpusu stuzby cywilnej,
prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy oraz odpowiedzialno$cia
dyscyplinarng cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Inspektoratu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i funduszem wynagrodzen,
sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i informacji zwiazanych ze sprawami
personalnymi i szkoleniowymi,

wspblpraca z naczelnikami wydziatéw w zakresie sporzadzania opiséw stanowisk
pracy 1 ich aktualizacji,

opracowywanie projektéw regulaminu pracy Inspektoratu oraz jego zmian,
prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Inspektoracie,
kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne;

5) W zakresie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw:

a)

b)
<)

d)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Wojewddzkiego
Inspektora oraz przekazywanie ich do zalatwienia wedtug whasciwodci,
prowadzenie rejestru przyjed interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
zamieszczanie informacji o dniach i godzinach przyjeé interesantéw w sprawach
skarg i wniosk6éw na tablicy skarg i wnioskéw,

opracowywanie informacji statystycznych dotyczacych zatatwiania skarg
1 wnioskow;

6) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Inspektoracie w zakresie uzgodnionym z
Mazowieckim Urzgdem Wojewodzkim w Warszawie;

7) Nadzor nad ochrong danych osobowych gromadzonych w Inspektoracie oraz wdrazanie
procedur majgcych na celu ich ochrone;

8) W zakresie gospodarki taborem samochodowych inspekforatu:

a) gospodarka taborem samochodowym, w tym wykonywanie biezacej obsltugi
pojazdéw samochodowych Inspektoratu oraz utrzymywanie stalej gotowosci
do jazdy,

b) prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz dbalo$¢ o ich nalezyte
wypetnianie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem, rejestracja oraz likwidacja
szkéd powypadkowych taboru samochodowego.



§ 18.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy opiniowanie aktéw prawnych i innych spraw na zlecenie
Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

ROZDZIAL VYV

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA.

§ 19.

- Wojewddzki Inspektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne.
. Zarzadzenia wewngtrzne i polecenia stuzbowe wydawane sa w celu ustalenia sposobu
postgpowania i realizacji zadan oraz stosowania przepiséw prawa.

§ 20.

- Opracowanic projektu zarzadzenia Wojewddzkiego Inspektora pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym nalezy do naczelnika whasciwego wydziatu.

. Projekty zarzadzen wewnetrznych przedlozone Wojewddzkiemu Inspektorowi powinny
by¢ zaparafowane przez osobe, ktéra opracowata projekt i naczelnika wydziatu.

. Podpisane przez Wojewddzkiego Inspekiora zarzadzenie wewnetrzne, Wydzial
Administracyjno - Organizacyjny ewidencjonuje w rejestrze zarzadze, nadajac mu numer
i opatrujac data.

ROZDZIAL VI

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWAN’IE I ZALATWIANIE SKARG
I WNIOSKOW '

§ 21.

Wojewddzki Inspektor, Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania.

Naczelnicy wydzialéw i pracownicy Inspektoratu przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wniosk6w oraz w sprawach indywidualnych w dniach i godzinach ustalonych przez
Wojewddzkiego Inspektora zarzadzeniem wewnetrznym.

. Informacje o przyjmowaniu obywateli w sprawie skarg i wnioskéw przez Wojewodzkiego
Inspektora, Zastgpcg Wojewddzkiego Inspektora, jak réwniez naczelnikow wydziatéw
i pracownikéw Inspektoratu wywieszane s w widocznym miejscu w  siedzibie
Inspektoratu i zamieszczane na stronie internetowej Inspektoratu.

§ 22.
. Organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw zapewnia Wydzial

Administracyjno - Organizacyjny
. Skargi i wnioski zgltaszane ustnie lub telefonicznie przyjmuje sie do protokotu.



3. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, poczta elektroniczna,
telefaksem, a takze ustnic lub telefonicznie do protokotu.

4. Terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw naczelnicy wydzialdw powierzaja imiennie
wyznaczonym pracownikomi, a ¢i sg zobowiazani je prowadzi¢ w sposéb umozliwiajacy
kontrol¢ przebiegu i terminéw zalatwienia poszczegdinych skarg i wnioskéw.

§ 23.

Zalatwianie skarg i wnioskéw polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnigeiu, wydaniu poleceri lub dokonaniu odpowiednich wystapien, usunigeiu
stwierdzonych uchybien 1 przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu osGb
zamteresowanych o sposobie zalatwienia.

§ 24.

Naczelnicy wydziatéw zobowiazani sa do:
1) zapewnienia whasciwego ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow,
2) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowoseia i terminowoscia zatatwiania
skarg i wnioskéw,
3) wykorzystania materialéw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesow
obywateli oraz likwidacji Zrodet powstawania skarg,
4) opracowywania analiz dotyczacych zalatwiania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VII
ZASADY PLANOWANIA PRACY W INSPEKTORACIE
§ 25.

1. Planowanie pracy shuzy kompleksowemu i terminowemu wykonywaniu zadan
Wojewodzkiego Inspektora i podleglego mu Inspektoratu.
2. Zadania do planowania pracy Inspektoratu wynikaja z:
1) regulaminu organizacyjnego Inspektoratu;
2) obowigzujacych aktéw prawnych;
3) polecen Wojewodzkiego Inspektora i Zastepey Wojewodzkiego Inspektora.
3. Integralng czgs¢ planowania pracy w Inspektoracie stanowia roczne plany kontroli,
ustalone wedlug odrebnych przepiséw.

§ 26.

1. Roczny plan pracy Inspektoratu opracownje Wydziat Administracyjno — Organizacyjny
w terminie do 20 stycznia kazdego roku.

2. Roczny plan pracy podlega zatwierdzeniu przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Roczny plan pracy moze by¢ korygowany w trakcie roku kalendarzowego. Zapis ust. 2
stosuje sig¢ odpowiednio.

§ 27.
1. Do obowigzkéw naczelikéw wydzialdéw nalezy:

1) opracowanie rocznych wydziatowych planéw kontroli, w terminie do 15 listopada
kazdego roku, (dot. WIK, WWB, ZOB);

_0.




2) sprawowanie nadzoru nad terminowa realizacjg zadad wydzialu ujetych
w rocznym planie pracy Inspektoratu.
2. Naczelnicy wydzialéw, w terminie do 15 stycznia nastepnego roku, skladajg
Wojewddzkiemu Inspektorowi sprawozdanic z realizacji zadan wynikajacych z planu za
rok ubiegty,

ROZDZIAL VIIT

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
W INSPEKTORACIE.

§ 28.

1. Praca Inspekioratu kieruje Wojewddzki Inspektor, kt6ry wykonuje jednoczeénie
funkcje Dyrektora Generalnego.

2. Wojewodzki Inspektor jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw
Inspektoratu.

3. Wojewddzki  Inspektor obowiazki swoje wykonuje przy pomocy Zastepcy
Wojewddzkiego Inspektora.

4. W crasie nieobecnosci Wojewoddzkiego Inspektora jego obowiazki pelni jego
Zastgpea. Zakres zastgpstwa rozciaga sie na wszystkie kompetencje Wojewddzkiego
Inspektora.

5. W przypadku nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora i Zastepcy Wojewoddzkiego
Inspektora, Inspektoratem kieruje osoba wyznaczona na podstawie odrebnego
upowaznienia Wojewddzkiego Inspektora.

§ 29,

Naczelnicy wydzialéw ponosza odpowiedzialnoéé przed Wojewddzkim Inspektorem za
wykonywanie zadaf, a w szczegdlnosci za:
1) kicrowanie dziatalnoscia wydziatu zgodnie z przepisami prawa;
2) sprawne wykonywanie zadan oraz prawidlowe zorganizowanie pracy
wydziatu;
3) nadzorowanie prawidlowodci i terminowosci wykonywania zadat i zatatwiania
spraw przez pracownikow wydziatu.

§ 30.

1. Naczelnicy wydziatow kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacii pracy, ustalaja
podlegtym pracownikom zakresy czynnosci, okreslaja zadania, uprawnienia,
odpowiedzialno$¢ oraz zasady zastepstwa podczas ich nicobecnodci.

2. Naczelnicy wydziatéw i pracownicy koordynujacy prace w zespole zobowiazani sg
zapozna¢ pracownikdw swego wydzialu z postanowieniami  regulaminu
organizacyjnego Inspektoratu oraz zmianami wprowadzonymi w  trakcie jego
obowigzywania.
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ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI I PISM
§ 31.

I. Wojewddzki Inspektor podpisuje wszystkie pisma urzedowe nalezace do jego
wiasciwodci.

2. Do wylacznej akeeptacji i podpisu Wojewddzkiego Inspektora zastrzega sie:

1) sprawy kadrowe zwiazane z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy wraz z umowami cywilno-prawnymi;

2) dokumenty zwiazane z realizacja budzetu, z ktérych wynikaja okreslone
obowiazki i skutki finansowe;

3) pisma kierowane do Wojewody Mazowieckiego i Gléwnego Inspektora
Nadzoru Budowlanego, administracji rzadowej i samorzadowej, do
kierownikéw zespolonych stuzb, inspekeji i stazy wojewddzkich,

3. Zastepca Wojewodzkiego Inspektora jest upowazniony do podpisywania pism
urzegdowych nalezacych do wihasciwosci Wojewddzkiego Inspektora, a w czasie jego
nieobecnosci réwniez wymienionych w pkt. 2.

4. Naczelnicy wydziatow oraz inni pracownicy Inspektoratu podpisuja pisma urzedowe
w zakresie wynikajacym z przyznanych im przez Wojewddzkiego Inspektora
upowaznien.

§ 32,
Pisma przygotowane do podpisu przez Wojewodzkiego Inspektora lub Zastepcy
- Wojewodzkiego Inspektora zawieraja parafe pracownika prowadzacego sprawe oraz
naczelika wlasciwego wydzialu badz koordynatora oddziatu.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33.

1. Traci moc regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

zatwierdzony przez Wojewodg Mazowieckiego dnia 27 listopada 2007r.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode Mazowieckiego.

OJEWODZKI

INSPEKTOR NAD BUDOWLANEGO

JEFomirGrabovesii
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