Zakacznik

do zarzadzenie nr 314/09
Wojewody Matopolskiego
z dnia 18 wrzesnia 2000r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
NADZORU BUDOWLANEGO
W KRAKOWIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie dziala na podstawie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane ( t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 156,
poz. 1118 z p6zn. zm.)

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o wyrobach budowlanych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 92, poz. 881 ze zm.),

ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. o systemie oceny zgodnosci (Dz. U. z 2004 r.
Nr 204, poz. 2087 ze zm)

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r.
Nr 249, poz. 2104 ze zm)

ustawy z 23 stycznia 2009 o wojewodzie 1 administracji rzadowej w woje-
wodztwie ( Dz.U. nr 31 poz. 206)

statutu Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie nadanego zarza-
dzeniem nr 151/09 Wojewody Matopolskiego z dnia 27.maja 2009r.
porozumienia z dnia 26 sierpnia 2009r. (Dz.Urz. Wojewody Matopolskiego z
28.08.2009 nr 522 poz. 3905) zawartego migdzy Wojewoda Matopolskim a
Matopolskim Wojewoddzkim Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawie
powierzenia zadan z zakresu administracji rzadowe;j

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Kra-
kowie zwany dalej "Regulaminem” okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organiza-
cji i funkcjonowania Wojewoddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Krakowie.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Matopolskiego,

Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budow-
lanego w Krakowie,

Matopolskim Wojewddzkim Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ Matopolskiego
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Krakowie,

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Matopolskiego Wojewoddzkiego In-
spektora Nadzoru Budowlanego w Krakowie,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy,



§ 4. 1. Inspektorat stanowi aparat pomocniczy Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora

§5. 1.
2.

dziatajacego pod zwierzchnictwem Wojewody, jako kierownika wojewodzkiego
nadzoru budowlanego wchodzacego w sktad zespolonej administracji rzadowej w
wojewodztwie.

Inspektorat jest panstwowg jednostka budzetowa, dysponentem srodkéw budzeto-
wych trzeciego stopnia.

Majatek Inspektoratu stanowi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, ktorego reprezentantem w
granicach obowigzujacego prawa jest Matopolski Wojewddzki Inspektor.

Terenem dziatania Inspektoratu jest obszar wojewodztwa malopolskiego.

Siedzibg Inspektoratu jest miasto Krakow.

ROZDZIAL 11
ZADANIA INSPEKTORATU

§ 6. 1. Inspektorat zapewnia na terenie wojewodztwa matopolskiego wykonywanie przez Ma-

topolskiego Wojewodzkiego Inspektora zadan i kompetencji okreslonych w art. 83
ust. 1 ustawy z 7.07. 1994 Prawo budowlane wynikajacych ze sprawowania przez
niego funkcji:

1) organu nadzoru budowlanego pierwszej instancji w sprawach obiektow i robot bu-
dowlanych:

a) hydrotechnicznych pigtrzacych, upustowych, regulacyjnych, melioracji pod-
stawowych oraz kanatéw 1 innych obiektow stuzacych ksztaltowaniu zasobow
wodnych i1 korzystaniu z nich, wraz z obiektami towarzyszacymi,

b) drog publicznych krajowych i wojewddzkich wraz z obiektami i urzadzeniami
stuzacymi do utrzymania tych drdég 1 transportu drogowego oraz sytuowanymi
w granicach pasa drogowego sieciami uzbrojenia terenu — niezwigzanymi z
uzytkowaniem drogi, a w odniesieniu do drog ekspresowych i1 autostrad — wraz
z obiektami i urzadzeniami obstugi podréznych, pojazdow i przesylek,

c) usytuowanych na obszarze kolejowym,
d) lotnisk cywilnych wraz z obiektami i urzadzeniami towarzyszacymi,
e) usytuowanych na terenach zamknigtych,

2) organu wyzszego stopnia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjne-
go w stosunku do powiatowego inspektora nadzoru budowlanego,

3) kontrolnych w odniesieniu do dzialalno$ci starostow, jako organdw administracji
architektoniczno-budowlanej.

Inspektorat zapewnia ponadto realizacje przez Malopolskiego Wojewddzkiego
Inspektora zadan i1 kompetencji okreslonych w ustawie z dnia 16 kwietnia 2004 r.o
wyrobach budowlanych, wynikajacych ze sprawowania przez niego funkcji organu
wlasciwego w sprawach wyrobéw budowlanych wprowadzanych do obrotu oraz or-
ganu wyspecjalizowanego w sprawach wyrobéw budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 30 sierpnia 2002 o systemie oceny zgodnosci, w tym:



§7. 1.

§8. 1.

1) prowadzenie planowych i doraznych kontroli wprowadzonych do obrotu wyro-
bow budowlanych i prowadzenie w tym zakresie postepowan administracyjnych
w | instancji,

2) udzial w kontrolach prowadzonych przez Gtéwnego Inspektora Nadzoru Budow-
lanego — na jego wezwanie ,

3) zlecanie badan probek wyrobéw budowlanych pobranych w toku kontroli,

4) bezzwloczne przekazywanie do Glownego Inspektora Nadzoru Budowlanego
postanowien i1 decyzji,

5) wydawanie dla organéw celnych opinii o wyrobach budowlanych,

6) prowadzenie kontroli spetniania przez wyroby budowlane zasadniczych wyma-
gan i niezwloczne informowanie Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Kon-
sumentow, zwanego dalej ,,Prezesem UOKIiK”, o wynikach przeprowadzanych
kontroli,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie wprowadzonych do obrotu wyroboéw bu-
dowlanych niezgodnych z zasadniczymi wymaganiami i niezwloczne przeka-
zywanie Prezesowi UOKIK kopii wydanych decyzji,

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA INSPEKTORATU

Matopolski Wojewodzki Inspektor kieruje praca Inspektoratu przy pomocy Zastepcy
oraz naczelnikow wydziatow i kierownikow zespotow stanowigcych samodzielne
komorki organizacyjne.

W czasie nieobecnos$ci Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora jego obowigzki
pelni Zastepca. Zakres zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie kompetencje Matopol-
skiego Wojewodzkiego Inspektora.

W przypadku nieobecnosci Matopolskiego Wojewodzkiego Inspektora i Zastepcy,
Inspektoratem kieruje osoba wyznaczona na podstawie odrgbnego upowaznienia
Matopolskiego Wojewodzkiego Inspektora .

W sktad Inspektoratu wchodza wydziaty, zespoty oraz samodzielne stanowiska pra-
cy.

W wydziatach i zespotach mogg zosta¢ wydzielone, jedno- lub wieloosobowe mery-
toryczne stanowiska pracy.

§ 9. 1. W sktad Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Zesp6t do Spraw Finansowo-Ksiggowych (ZFK),
2) Zespo6t do Spraw Organizacyjno — Administracyjnych i Gospodarczych (ZOA),

3) Zespot do Spraw Obstugi Prawnej (ZPR),



4) Zespot do Spraw Budownictwa Obronnosci 1 Bezpieczenstwa (ZOB),

5) Zesp6t do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (ZIN),

6) Wydziat Budowli Technicznych (WBT),

7)Wydzial Orzecznictwa Administracyjnego (WOA), w sktad ktorego wchodza:

1) 1Zesp6t do Spraw Orzecznictwa Administracyjnego,
2) II Zespot do Spraw Orzecznictwa Administracyjnego,

8) Woydziat Inspekcji i Kontroli (WIK),

9) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kadr (KDR),

10) Wydziat do Spraw Skarg, Wnioskow 1 Postepowan Egzekucyjnych

w Administracji (WSW).

§ 10. 1. Struktur¢ organizacyjng Inspektoratu ze wskazaniem podleglosci poszczegdlnych

2.

§11. 1.

§ 12. 1.

komorek organizacyjnych okresla schemat organizacyjny, stanowiacy Zalacznik
Nr 1 do Regulaminu.

Zakres kompetencji komorek organizacyjnych okresla zatgcznik nr 2 do Regulami-
nu.

Wydzialem kieruje naczelnik i jest odpowiedzialny za prawidlowy podzial pracy,
organizacj¢ oraz wyniki pracy wydziatu.

W okresie nieobecnosci naczelnika wydziatu lub w innym przypadku czasowej nie-
mozno$ci wykonywania przez niego obowiazkow zastgpstwo pelni wyznaczony
przez Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora pracownik wydziatu.

Zespotem kieruje kierownik i jest odpowiedzialny za prawidlowy podzial pracy, or-
ganizacj¢ oraz wyniki pracy zespotu bezposrednio przed Matopolskim Wojewddz-
kim Inspektorem lub w przypadku gdy zespot wchodzi w sktad wydziatu bezpo-
srednio przed naczelnikiem danego wydziatu.

Zespotem do Spraw Finansowo-Ksiggowych kieruje Gléwny Ksiggowy, a Zespo-
tem do Spraw obstugi Prawnej kieruje Radca Prawny - koordynator, odpowiedzialni
za prawidlowy podzial pracy, organizacj¢ oraz wyniki pracy Zespotu bezposrednio
przed Matopolskim Wojewddzkim Inspektorem.

Matopolski Wojewddzki Inspektor ustala zakres czynno$ci, uprawnien i odpowie-
dzialnosci Zastepcy, Glownego Ksiegowego, Radcy Prawnego, naczelnikow wy-
dziatéw oraz kierownikow zespolow stanowigcych samodzielne komorki organiza-
cyjne i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy samodzielnych zespotow ustalaja zakres

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.



3. Podpisany przez pracownika zakres czynnosci wigcza si¢ do akt osobowych pra-
cownika.

Rozdzial IV

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI MALOPOLSKIEGO WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORA, JAKO KIEROWNIKA WOJEWODZKIEGO NADZORU
BUDOWLANEGO

§ 13. 1. Matopolski Wojewoddzki Inspektor kierujac Inspektoratem:

1) zapewnia wykonywanie zadan wojewodzkiego nadzoru budowlanego na obszarze
wojewodztwa matopolskiego,

2) organizuje kontrole dzialania starostow, jako organow administracji
architektoniczno-budowlanej,

3) realizuje kontrole i inspekcje terenowa w zakresie prawidtowos$ci przebiegu pro
cesu budowlanego 1 utrzymania obiektow budowlanych,

4) zapewnia wykonywanie na obszarze wojewodztwa malopolskiego zadan w za
kresie kontroli wprowadzonych do obrotu wyrobow budowlanych i prowadzenie
postgpowan administracyjnych w tym zakresie,

5) zapewnia wspotprace z Prezesem UOKIK,
6) zapewnia wspotdziatanie z organami kontroli panstwowe;j.

7) Zapewnia prawidlowy przebieg kontroli wykonywanej przez Wojewod¢ na pod
stawie ustawy o wojewodzie 1 administracji rzadowe] w wojewodztwie.

2. Matopolski Wojewddzki Inspektor sprawuje w Inspektoracie bezposredni nadzor
nad:

1) postepowaniami w sprawie skarg i wnioskow,

2) postepowaniem administracyjnym i egzekucyjnym,

3) dziatalnoscig inspekcyjno-kontrolng Inspektoratu,

4) obstuga prawng Inspektoratu,

5) postgpowaniem wyjasniajacym w sprawie przyczyn katastrof budowlanych,

6) postgpowaniem administracyjnym w sprawie obiektow i robot budowlanych stu-
zacych celom obronnosci 1 bezpieczenstwa na terenach zamknigtych,

7) prawidlowym wspotdziataniem z organami administracji architektoniczno-
budowlanej 1 organami kontroli panstwowej,

§ 14. Do wylacznej kompetencji Matopolskiego Wojewodzkiego Inspektora nalezy:

1) udzielanie imiennych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych, po-
stanowien



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

udzielanie petnomocnictw do reprezentowania Matopolskiego Wojewddzkiego In-
spektora Nadzoru Budowlanego w postepowaniu przed wojewodzkimi sagdami ad-
ministracyjnymi i Naczelnym Sgdem Administracyjnym

udzielanie pelnomocnictwa do reprezentowania Matopolskiego Wojewddzkiego In-
spektora w postgpowaniu przed sgdami powszechnymi i Sgdem Najwyzszym,

udzielanie pelnomocnictw do reprezentowania Matopolskiego Wojewodzkiego In-
spektora nadzoru Budowlanego przed innymi organami i podmiotami.

podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli organu administracji architekto-
niczno-budowlanej,

udzielanie imiennych upowaznien do kontroli dziatania starostow, jako organdéw
administracji architektoniczno-budowlanej,

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

decydowanie o przejeciu od powiatowego inspektora nadzoru budowlanego poste-
powania wyjasniajgcego przyczyny i okoliczno$ci powstania katastrofy budowlanej,

wystgpowanie do wilasciwych organéw samorzadu zawodowego z wnioskiem o
wszczecie postgpowania w sprawie odpowiedzialno$ci zawodowej w budownic-
twie.

Rozdzial V

ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI MALOPOLSKIEGO WOJEWODZKIEGO

INSPEKTORA JAKO KIEROWNIKA INSPEKTORATU

§ 15. Malopolski Wojewodzki Inspektor kierujac Inspektoratem realizuje zadania wynikajace

Z.

1) ustawy o stuzbie cywilnej, w tym:

a) wykonuje zadania stuzby cywilnej w Inspektoracie,
b) realizuje polityke personalng w stuzbie cywilne;j,

c) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w Inspek-
toracie, chyba ze ustawa stanowi inaczej,

2) ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, kodeksu pracy oraz innych przepi-

sow, okreslone dla kierownika Inspektoratu.

§ 16. Malopolski Wojewodzki Inspektor realizujac zadania, o ktorych mowa w § 15, w szcze-
golnosci:

1)

2)

ustala rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegoélnych dniach
tygodnia,

organizuje nabor kandydatow do korpusu stuzby cywilnej oraz upowszechnia in-
formacje o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej,



§17.

3) dokonuje czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunkow
pracy cztonkow korpusu stuzby cywilnej oraz innych 0sob zatrudnionych w Inspek-
toracie i1 zapewnia wtasciwe warunki do wykonywania obowigzkéw okreslonych w
ustawach,

4) organizuje stuzbe przygotowawczg okreslajac zakres i czas jej trwania, powotuje
komisje egzaminacyjng do oceny umiej¢tnosci praktycznego stosowania przez kan-
dydata wiedzy zdobytej podczas stuzby przygotowawcze;,

5) potwierdza spetnienie warunkow, okre$lonych w ustawie o stuzbie cywilnej, przez
pracownika sktadajgcego zgloszenie lub wniosek do postepowania kwalifikacyjne-
go przy ubieganiu si¢ 0 mianowanie,

6) rozpatruje sprzeciwy od okresowych ocen urz¢dnika stuzby cywilnej dokonanej
przez jego bezposredniego przetozonego,

7) przyznaje stopien stuzbowy urzednikowi stuzby cywilnej,

8) wyraza zgode na podjecie dodatkowego zatrudnienia przez cztonka korpusu stuzby
cywilnej oraz zgode na podjecie zaje¢ zarobkowych przez urzednika stuzby cywil-
nej,

9) wnioskuje do Szefa Stuzby Cywilnej o wczesniejsze przyznanie kolejnego stopnia
stuzbowego urzednikowi stuzby cywilnej,

10) planuje, organizuje i nadzoruje szkolenia powszechne, specjalistyczne dla czton-
kéw korpusu stuzby cywilne;,

11) naktada kary dyscyplinarne na cztonkow korpusu stuzby cywilnej za naruszenie
obowigzkow czlonka korpusu stuzby cywilnej

12) powotuje rzecznika dyscyplinarnego Inspektoratu i jego zastgpcg oraz powotuje
komisje dyscyplinarng Inspektoratu i zatwierdza jej regulamin organizacyjny,

13) sprawuje nadzor nad wykonywaniem kontroli wewnetrznej w Inspektoracie
14) dysponuje funduszem nagrod, chyba Ze przepisy odrebne stanowig inaczej,

15) nadzoruje przestrzeganie w Inspektoracie przepisow ochrony pracy, bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

16) nadzoruje wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o wychowaniu w trzez-
wosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz przepiséw o ochronie zdrowia przed
nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobéw tytoniowych w odniesieniu do pracow-
nikow Inspektoratu podczas wykonywania przez nich obowiazkow stuzbowych,

17) sprawuje nadzor nad zarzgdzaniem $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen so-
cjalnych w Inspektoracie,

18) wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi lub innymi ustanowionymi ustawowo
przedstawicielami pracownikoéw Inspektoratu - w przypadku ich powotania,

19) nadzoruje wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z przepisbw o powszechnym
obowigzku obrony.

Matopolski Wojewodzki Inspektor zapewniajac prawidtowe funkcjonowanie i ciaglosé
pracy Inspektoratu oraz warunki jego dzialania i wlasciwa organizacje pracy:



1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9
10)

wydaje akty prawa wewnetrznego,

sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez komoérki organiza-
cyjne Inspektoratu,

opracowuje materialy planistyczne do projektu budzetu Wojewody oraz materiaty
do uktadu wykonawczego budzetu Wojewody,

zatwierdza plany finansowe Inspektoratu,

wykonuje nadzér w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji i gospodarowania mieniem Inspektoratu,
b) zlecania ustug i dokonywania zakupow dla Inspektoratu,

€) obstugi administracyjnej i finansowej pracownikow Inspektoratu,
ustala regulamin pracy,

sprawuje nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Inspektora-
tu czynnos$ci kancelaryjnych, oraz zapewnia wlasciwe postgpowanie z materiatami
archiwalnymi Inspektoratu,

zarzadza kontrolg wewnetrzng w Inspektoracie 1 prowadzi nadzor nad jej przebie-
giem,

zapewnia przestrzeganie przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej,

realizuje postanowienia organéw egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikow i
mienia Inspektoratu.

§ 18. Matopolski Wojewoddzki Inspektor moze powotywac state lub dorazne zespoty opinio-
dawczo-doradcze do rozpatrywania okre§lonych spraw dotyczacych zagadnien naleza-
cych do zakresu dzialania Inspektoratu.

Rozdzial VI

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM | DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELONYCH UPOWAZNIEN DO ZALATWIANIA SPRAW I WYDAWANIA

DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§ 19. 1. Do podpisu i wylacznej akceptacji Matopolskiego Wojewodzkiego Inspektora za-

strzezone s3 nastgpujace sprawy z zakresu obowigzkow, o ktérych mowa
w§ 131§ 14:

1) decyzje administracyjne oraz postanowienia w sprawach okreslonych w § 13
ust. 2 pkt 5,

2) wystgpienia i sprawozdania kierowane do Gtéwnego Inspektora Nadzoru Bu-
dowlanego,

3) wystgpienia i informacje kierowane do Prezesa UOKIK,

4) wystgpienia kierowane do organow administracji publicznej oraz postow i se-
natorow,



5) protokoty kontroli organéw i wystapienia pokontrolne,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) upowaznienia imienne dla pracownikow Inspektoratu m.in. do udzielania in-
formacji 1 odpowiedzi organom dokonujgcym kontroli Inspektoratu oraz udzie-
lanie pelnomocnictw pracownikom i innym osobom .

2. Do podpisu 1 wylacznej akceptacji Matopolskiego Wojewodzkiego Inspektora za-

§ 20. 1.

strzezone sg nastepujgce sprawy z zakresu obowigzkoéw, o ktorych mowa w § 161 §
17:

1) akty prawa wewngetrznego,

2) ustalanie regulaminu pracy,

3) zatwierdzanie planow wydatkow inwestycyjnych,
4) zbywanie $rodkoéw trwatych Inspektoratu,

5) nawigzywanie, trwanie i ustanie stosunku pracy z cztonkami korpusu stuzby
cywilnej,

6) wyrazanie zgody na podjecie dodatkowego zatrudnienia przez pracownika
stuzby cywilnej oraz zgody na podjgcie zaje¢ zarobkowych przez urzednika
stuzby cywilnej,

7) powolywanie komisji egzaminacyjnej do oceny umiej¢tnosci praktycznego sto-
sowania przez kandydata wiedzy zdobytej podczas stuzby przygotowawcze;,

8) skracanie okresu stuzby przygotowawczej lub zwalnianie pracownika z obo-
wiazku jej odbywania,

9) powolywanie Rzecznika Dyscyplinarnego i Komisji Dyscyplinarnej Inspektora-
tu oraz zatwierdzanie jej regulaminu,

10) przyznawanie cztonkom korpusu stuzby cywilnej nagrod za szczegdlne osia-
gnigcia w pracy zawodowej,

11) udzielanie kary upomnienia cztonkowi korpusu stuzby cywilnej za mniejszej
wagi naruszenie obowiazkow stuzbowych,

12) kierowanie cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej na aplikacje legislacyjna,

13) ustalanie rozktadu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaru w poszczeg6l-
nych dniach tygodnia,

14) zatwierdzanie regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) zatwierdzanie rocznego planu dochodéw i wydatkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

16) zatwierdzanie rocznej oceny dziatalnosci socjalne;.

Zastgpca oraz naczelnicy wydziatéw 1 kierownicy zespoldw stanowigcych samo-
dzielne komorki organizacyjne podejmuja decyzje i podpisuja pisma w sprawach
okreslonych zakresem obowiazkéw oraz zakresem dziatania wydziatu lub zespotu,
a w szczegblnosci wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach,
zgodnie z otrzymanym upowaznieniem Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora,
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z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Matopolskiego Wojewodz-
kiego Inspektora.

2. Matopolski Wojewodzki Inspektor moze upowazni¢ réwniez innych pracownikow
do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, za wyjatkiem tych, ktére sg zastrzezone do wytacznej kompe-
tencji Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora.

3. Matopolski Wojewoddzki Inspektor moze udzieli¢ Zastepcy, naczelnikom wydzia-
16w, kierownikom zespotow oraz innym pracownikom Inspektoratu pelnomoc-
nictw ogolnych, rodzajowych i szczegdlnych do dokonywania czynnosci prawnych
W jego imieniu.

§ 21. Dokumenty przedstawiane do podpisu Matopolskiemu Wojewodzkiemu Inspektorowi
oraz jego Zastepcy winny by¢ parafowane przez naczelnika wydziatu lub kierownika
zespotu albo inng osobe upowazniong, zawiera¢ adnotacje wymieniajgcg imi¢ i nazwi-
sko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktory dokument opracowat, a w przypadku,
gdy zawieraja dane nalezace do wlasciwosci innych wydzialow lub zespotow, zawieraé
stwierdzenie o uzgodnieniu.

Rozdzial VII

ZAKRESY DZIALANIA, ZADANIA WSPOLNE I ZASADY WSPOLPRACY
WYDZIALOW, ZESPOLOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 22. 1. Zadania Inspektoratu wykonujg wydziaty, zespolty oraz samodzielne stanowiska pra-
cy, stosownie do szczegdtowych zakresow dziatania okreslonych w zataczniku Nr 2
do Regulaminu.

2. Zadania wydziatow, zespolow oraz samodzielnych stanowisk pracy, o ktorych mowa
w ust. 1, podlegaja statej aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowa-
dzanych przepisami prawa.

§ 23. 1. Do wspoélnych zadah wydzialow 1 zespotéw nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) sprawowanie funkcji nadzorczych w granicach okreslonych prawem oraz petnie-
nie nadzoru instancyjnego w przypadkach przewidzianych przepisami szczeg6l-
nymi,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje postow i senatorow.

4) opracowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dzialania wydziatu lub ze-
spotu,

5) przygotowywanie dla potrzeb Matopolskiego Wojewodzkiego Inspektora spra-
wozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan
oraz o istotnych wydarzeniach i sytuacjach majacych miejsce na terenie woje-
wodztwa,
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6) wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarza-
niu danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,

7) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w
szczegOlnosci zwigzanych z prowadzeniem przez Inspektorat Biuletynu Infor-
macji Publicznej,

8) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz zadan z zakresu bez-
pieczenstwa i higieny pracy,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

2. Naczelnicy wydzialéw oraz kierownicy samodzielnych zespotoéw wykonujg takze in-
ne zadania, zgodnie z ich kompetencjami na polecenie Matopolskiego Wojewddz-
kiego Inspektora.

§ 24. 1. Naczelnicy wydzialow 1 kierownicy samodzielnych zespoléw obowigzani sg infor-
mowac si¢ wzajemnie o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i
innych opracowaniach majacych zwigzek z ich dziatalno$cia, ktorych znajomosc¢
niezbg¢dna jest dla zharmonizowanej dziatalnosci Inspektoratu.

2. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy samodzielnych zespolow obowigzani sg do
wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnos$ci oraz do wspodtpracy przy wykonywa-
niu zadan, w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dzialania Inspekto-
ratu jako catosci.

3. Zastgpca oraz naczelnicy wydziatléw 1 kierownicy zespoléw stanowigcych samo-
dzielne jednostki organizacyjne zobowigzani sg przedktada¢ Matopolskiemu Wo-
jewodzkiemu Inspektorowi wnioski w sprawie aktualizacji Regulaminu Organiza-
cyjnego, wynikajace z doskonalenia pracy wydzialow i zespotéw oraz zmian wpro-
wadzonych przepisami.

Rozdzial VIII
ZASADY ORGANIZACJI PRACY INSPEKTORATU

§ 25. 1. Przyjmowanie stron w Inspektoracie odbywa si¢ w obowigzujacych godzinach pracy.

2. Ze wzgledu na bezpieczenstwo sieci teleinformatycznej Inspektoratu przyjmowanie
korespondencji oraz przesytek wplywajacych do Inspektoratu konczy si¢ 15 minut
przed zakonczeniem obowigzujacych godzin pracy Inspektoratu.

3. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Matopolskiego Weje-

wodzkiegq,Inspektora lub jego Zastepce odbywa si¢ w poniedziatki od godz. 15% do
godz. 17%° .

3. Postowie, senatorowie, radni oraz kierownicy stuzb, inspekcji i1 strazy wojewddzkich
- w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 26. Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udziatem pracownikow wydziatow i samo-
dzielnych zespotéw w godzinach pracy jest mozliwe tylko w przypadkach zapewnienia
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przez naczelnikéw wydzialéw 1 kierownikow samodzielnych zespolow obstugi intere-

santOw przez wyznaczonych pracownikow.

§ 27. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne obywateli winni w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ termindéw i zasad przewidzianych w Kodeksie postepowania admini-

stracyjnego,

2) udziela¢ wyczerpujacych informacji o stanie zalatwiania spraw w formie pisemne;j,

ustnej, telefonicznej, z zastrzezeniem pkt. 3,

3) w sprawach, w ktorych toczy sie¢ w Inspektoracie postepowanie administracyjne in-

§ 28. 1

formacje mogg by¢ stronom udzielane pisemnie lub ustnie, po uprzednim spraw-
dzeniu tozsamosci stron.

. Obieg dokumentow, system rejestracji i oznakowania spraw, sposob gromadzenia,
przechowywania i archiwizowania akt w Inspektoracie reguluje rozporzadzenie Mi-
nistra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz.
U. Nr 161, poz. 1109 oraz z 1999 r. Nr 112, poz. 1320), zwane dalej ,,instrukcja
kancelaryjng”.

Zabezpieczenie dokumentow stanowigcych tajemnice panstwowa reguluja odrebne

przepisy.

§ 29. W Inspektoracie prowadzi si¢ nastepujace rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskow,

2) rejestr aktow wewnetrznych Matopolskiego Wojewodzkiego Inspektora,

3) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.

§ 30. 1.

W przypadku zmiany na stanowisku naczelnika wydzialu przekazanie funkcji mig-
dzy ustepujacym a nowo ustalonym naczelnikiem nastgpuje w formie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

Protokot zdawczo-odbiorczy powinien okreslac:

1) obsade kadrowa wydziatu,

2) wykaz niezatatwionych spraw w uktadzie stanowisk pracy,
3) wykaz przekazywanych pieczgcei i stempli.

Protokot zdawczo-odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 2, przekazywany jest
w jednym egzemplarzu do Zespotu do Spraw Organizacyjno-Administracyjnych
I Gospodarczych.

W przypadku zmiany na stanowisku kierownika zespotu stanowigcego samodzielng
komorke organizacyjng zasady okreslone w ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.



13

§ 31. Przekazywanie zadan miedzy pracownikami nastepuje w obecnosci naczelnika wydziatu
lub kierownika zespotu stanowigcego samodzielng komoérke organizacyjna, na podsta-
wie protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajacego: wykaz rzeczowy prowadzonych
akt, wykaz spraw niezatatwionych oraz wykaz przekazywanych pieczeci 1 stempli.

Rozdzial IX

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA

SKARG I WNIOSKOW STRON

§ 32. 1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg oraz wnioskow wptywajacych
do Inspektoratu nalezy do Zespolu do Spraw Organizacyjno-Administracyjnych
i Gospodarczych.

2. W razie ustnego zgtaszania skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokot z tej czynnosci.

§ 33. 1. Do Zespotu do Spraw Organizacyjno-Administracyjnych i Gospodarczych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przyjmowanie  obywateli  zglaszajacych si¢ w  ramach  skarg
1 wnioskéw do Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora,

rozpoznawanie skarg przed ich przyjeciem oraz zapewnienie pod wzgledem
organizacyjnym przyjmowania skarg i wnioskéw przez Malopolskiego Woje-
wodzkiego Inspektora,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

przekazywanie do Wydzialu Orzecznictwa Administracyjnego, Wydzialu Bu-
dowli Technicznych lub do Zespotu do Spraw Budownictwa Obronnosci
1 Bezpieczenstwa Panstwa skarg kierowanych przez Matopolskiego Woje-
wodzkiego Inspektora do zatatwienia przez te komorki organizacyjne,
przekazywanie do Wydziatu Inspekcji i Kontroli wnioskéw stron w sprawie
ochrony interesu spotecznego i slusznych interesoéw obywateli oraz likwidacji
zrodel powstawania skarg, kierowanych przez Matopolskiego Wojewodzkiego
Inspektora do zalatwienia,

sporzadzanie zestawien i analiz z terminowego rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow w Inspektoracie, na podstawie danych otrzymywanych
z komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 3 1 4.

2. Do Wydziatu Orzecznictwa Administracyjnego nalezy:

1) rozpatrywanie i zatatwianie skarg przekazanych przez Zespot do Spraw Orga-

nizacyjno-Administracyjnych i Gospodarczych,

2) opracowywanie i przedkladanie do osobistej aprobaty Matopolskiemu Woje-

wodzkiemu Inspektorowi projektéw odpowiedzi na skargi, zgodnie z jego dys-
pozycjami,

3) sporzadzanie zestawien i analiz z rozpatrywania oraz zalatwiania skarg przez

Wydziat.

3. Postanowienia ust. 2 pkt 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatania
do Wydzialu Budowli Technicznych i Zespolu do Spraw Budownictwa Obronno-
$ci 1 Bezpieczenstwa Panstwa.
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4. Do Wydziatu Inspekcji i Kontroli nalezy:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskow zgtaszanych
bezposrednio do Wydziatu, dotyczacych dziatalnosci wiasciwych powiatowych
inspektorow nadzoru budowlanego i kierowanych przez nich inspektoratow,

2) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw przekazanych przez Zespot do Spraw
Organizacyjno-Administracyjnych i Gospodarczych,

3) opracowywanie i przedktadanie do osobistej aprobaty Matopolskiemu Woje-
wodzkiemu Inspektorowi projektow odpowiedzi na wnioski stron, zgodnie
Z jego dyspozycjami,

4) wykorzystywanie materialow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony
interesOw spotecznych i stusznych interesOw obywateli oraz likwidacji zrodet
powstawania skarg,

5) sporzadzanie zestawien i analiz z rozpatrywania 1 zalatwiania skarg
1 wnioskow przekazanych do Wydzialu celem wykorzystania ich do ochrony
interesOw spolecznych i stusznych interesow obywateli oraz likwidacji zrodet
powstawania skarg.

Rozdzial X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ INSPEKTORATU

§ 34. 1. Zadania Matopolskiego Wojewddzkiego Inspektora w zakresie kontroli i inspekcji
zewnetrzne] wykonuje Wydzial Inspekeji 1 Kontroli oraz stosownie do zakresu
dziatalnosci Wydziat Budowli Technicznych oraz Zespot do Spraw Budownictwa
Obronnosci 1 Bezpieczenstwa .

2. W uzasadnionych przypadkach - Wydziat Inspekcji i Kontroli podejmuje kontrole
1 inspekcje zespotowe z udzialem merytorycznie wlasciwych organéw administracji
architektoniczno-budowlanej, nadzoruje i koordynuje cato$¢ prowadzonych dziatan,
a takze opracowuje zbiorcze materiaty pokontrolne.

§ 35. 1. Wydzial Inspekcji i Kontroli dokumentuje przeprowadzone kontrole i inspekcje pro-
tokotami, zgodnie z obowigzujacymi przepisami szczeg6élnymi. Prowadzi w tym ce-
lu rejestr  kontroli, ktorego tres¢ i zakres okresla Matopolski Wojewoddzki Inspek-
tor.

2. Wydziat Inspekcji 1 Kontroli opracowuje wystapienia pokontrolne wraz z wnioska-
mi i przedstawia je do akceptacji i podpisu Matopolskiemu Wojewddzkiemu In-
spektorowi.

3. Wydziat Inspekcji 1 Kontroli dokonuje oceny sposobu realizacji wnioskéw zawar-
tych w wystapieniach pokontrolnych, poprzez stosowna adnotacje na dokumentach
informujacych o ich wykonaniu, a w uzasadnionych przypadkach wnosi do Mato-
polskiego Wojewodzkiego Inspektora o przeprowadzenie kontroli sprawdzajace;j,
dokumentujac odpowiednio wykonane czynno$ci.
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§ 36. W terminie do dnia 15 stycznia danego roku Wydziat Inspekcji 1 Kontroli sporzadza
syntetyczne i analityczne sprawozdania informujgce o rezultatach przeprowadzonych
kontroli i inspekcji oraz przekazuje je Matopolskiemu Wojewodzkiemu Inspektorowi.

§ 37. Zasady i tryb funkcjonowania w Inspektoracie systemu kontroli wewnetrznej okresla,
wprowadzony zarzadzeniem Malopolskiego Wojewodzkiego Inspektora, regulamin
funkcjonowania kontroli wewnetrzne;.

Rozdzial XI
WSPOLDZIALANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 38. 1. Wspotprace ze srodkami masowego przekazu realizuje Matopolski Wojewodzki In-

spektor, jego Zastepca oraz naczelnicy wydziatow i kierownicy samodzielnych ze-
spotow, w sposob uwzgledniajacy przepisy Prawa prasowego.

2. Wspolpraca, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) informowanie prasy o dziatalno$ci, programach i wynikach pracy Inspektoratu

oraz zapewnianie dziennikarzom wtasciwego dostepu do informacji,

2) interpretowanie i komentowanie - w granicach udzielonego upowaznienia - dzia-

talno$ci Inspektoratu, m.in. oglaszanie o$wiadczen,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji pra-

sowych w pracy Inspektoratu a takze udzielanie odpowiedzi na krytyke i inter-
Wencje prasowa,

4) wspotpracg z Rzecznikiem Prasowym Wojewody.

§ 39. Do obowiazkow naczelnikow wydzialow i kierownikdw samodzielnych zespotow, na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Matopolskiego Wojewodzkiego Inspektora
lub jego Zastgpce nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

udzielanie informacji srodkom masowego przekazu, zgodnie z merytorycznym za-
kresem kierowanego wydziatu lub zespotu,

umozliwianie dziennikarzom nawigzywania kontaktow z pracownikami oraz swo-
bodnego zbierania wérdd nich informacji 1 opinii,

udzielanie informacji w zakresie swojej wlasciwosci w terminie nie dtuzszym niz
24 godziny od zwrdcenia si¢ dziennikarza lub redakcji o informacje, a w  przy-
padku nie dysponowania takg informacja w danym czasie — w uzgodnionym termi-
nie,

udzielanie, bez zbednej zwloki, nie poézniej jednak niz w ciggu miesigca odpowie-
dzi na przekazang im krytyke prasowa,

wykorzystywanie w biezacej dziatalnosci tresci publikacji w masowych $rodkach
przekazu,
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6) zglaszanie inicjatywy w sprawie przekazania $rodkom masowego przekazu okre-
slonych informacji,

7) konsultowanie zakresu informacji udzielanych srodkom masowego przekazu,

Rozdzial XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40. Spory kompetencyjne pomiedzy wydziatami, zespotami lub samodzielnymi stanowi-
skami pracy rozstrzyga Matopolski Wojewodzki Inspektor.

§ 41. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastgpuja w trybie 1 na zasadach okreslonych dla
jego ustalenia.



