Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie

Funkcjonowanie podmiotu

ZASADY FUNKCJONOWANIA PODMIOTU:
a) tryb dziatania wtadz publicznych i ich jednostek organizacyjnych

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Staszowie dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. - Prawo budowlane

Organem wyzszego stopnia w stosunku do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Staszowie jest
Swietokrzyski Wojewédzki Inspektor Nadzoru Budowlanego w Kielcach.

Ponadto Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego jest organem egzekucyjnym w zakresie egzekucji
administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepienieznym w odniesieniu do obowigzkéw wynikajacych z
wydawanych w imieniu wiasnym decyzji i postanowien.

b) tryb dziatania panstwowych oséb prawnych i oséb prawnych samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywania
zadan publicznych i ich dziatalnosci w ramach gospodarki budzetowej i pozabudzetowe;j - nie dotyczy

) sposdb stanowienia aktéw publicznoprawnych - nie dotyczy

d) sposéb przyjmowania i zatatwiania podan, skarg i wnioskéw :

Strony sa przyjmowane w siedzibie Inspektoratu przy ul. Opatowskiej 31, w godzinach pracy Inspektoratu.
Przyjmowanie i zatatwianie podan, skarg i wnioskéw odbywa sie na podstawie:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2017 r.
p0z.1257 z pézn.zm.)

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46)

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ).

Art. 63 Kodeksu postepowania administracyjnego stanowi:

§ 1. Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca
telefaksu lub ustnie do protokotu, a takze za pomocg innych $rodkéw komunikacji elektronicznej przez elektroniczna
skrzynke podawczg organu administracji publicznej utworzong na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

§ 2. Podanie powinno zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres i zadanie oraz czyni¢
zados¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczegélnych.

§ 3. Podanie wniesione pisemnie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez wnoszacego, a protokét
ponadto przez pracownika, ktéry go sporzadzit. Gdy podanie wnosi osoba, ktéra nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu,
podanie lub protokét podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czyniac o tym wzmianke obok podpisu.

§ 3a. Podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

1) by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;

2) zawierac¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym w odrebnych przepisach,
jezeli te przepisy nakazuja wnoszenie podan wedtug okreslonego wzoru;
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3) zawierac adres elektroniczny wnoszacego podanie.

§ 3b. Jezeli podanie, o ktérym mowa w § 3a, nie zawiera adresu elektronicznego, organ administracji publicznej
przyjmuje, ze wtasciwym jest adres elektroniczny, z ktérego nadano podanie wniesione w formie dokumentu
elektronicznego, a gdy wniesiono je w innej formie i zawiera ono zadanie, o ktérym mowa w art. 39* § 1 pkt 2,
doreczenie pism nastepuje na adres wskazany zgodnie z § 2, przy czym w pierwszym piSmie poucza sie o warunku
podania adresu elektronicznego w zadaniu doreczania pism srodkami komunikacji elektroniczne;.

§ 4. Organ administracji publicznej jest obowigzany potwierdzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszacy tego zazada. W
przypadku wniesienia podania w formie dokumentu elektronicznego organ jest obowigzany potwierdzi¢ wniesienie
podania przez doreczenie urzedowego poswiadczenia odbioru na wskazany przez wnoszgcego adres elektroniczny.

§ 5. Urzedowe poswiadczenie odbioru podania wniesionego w formie dokumentu elektronicznego zawiera:
1) informacje o tym, ze pisma w sprawie bedg doreczane za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej;

2) pouczenie o prawie do rezygnacji z doreczania pism za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, o
ktérym mowa w art. 39* § 1d.

Art. 64 Kodeksu postepowania administracyjnego stanowi:

§ 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma moznosci ustalenia tego adresu na podstawie
posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 2. Jezeli podanie nie czyni zados¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach prawa, nalezy wezwa¢ wnoszacego
do usuniecia brakéw w terminie siedmiu dni z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie
podania bez rozpoznania.

Zgodnie z § 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskdéw, skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania, natomiast jezeli z tresci skargi lub
wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w
terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nieusuniecie tych
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania (§ 8 rozporzadzenia).

Zgodnie z art. 217. § 1. Organ administracji publicznej wydaje zaswiadczenie na zgdanie osoby ubiegajgcej sie o
zaswiadczenie.

§ 2. Zaswiadczenie wydaje sie, jezeli:
1) urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu prawnego wymaga przepis prawa;

2) osoba ubiega sie o zaswiadczenie ze wzgledu na swdj interes prawny w urzedowym potwierdzeniu
okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

§ 3. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni.

§ 4. Zaswiadczenie wydaje sie w formie dokumentu elektronicznego, opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, jezeli zazada tego osoba ubiegajaca
sie 0 zaswiadczenie.

W tym przypadku organ administracji publicznej obowigzany jest wydac zaswiadczenie, gdy chodzi o potwierdzenie
faktéw albo stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonej przez ten organ ewidencji, rejestrow badz z innych danych
znajdujacych sie w jego posiadaniu.

Wszystkie podania, skargi i wnioski przesytane badz dostarczane bezposrednio do Powiatowego Inspektoratu sg
rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym. Nastepnie zostaja przekazane Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru



Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie

Budowlanego w Staszowie, ktéry dekretuje na poszczegdlne stanowiska. W zaleznosci od rodzaju, sprawy zatatwiane
sg w drodze aktu administracyjnego (decyzja, postanowienie), zaswiadczenia, zawiadomienia o sposobie zatatwienia
skargi, zawiadomienia o sposobie zatatwienia wniosku lub odpowiedzi na pismo.

TERMINY

Zgodnie z art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego zatatwienie sprawy powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w
ciagu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej - nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia
postepowania. Do wspomnianych termindw nie wlicza sie terminéw przewidzianych w przepisach prawa dla
dokonania okreslonych czynnosci, okreséw zawieszenia postepowania oraz okreséw op6znien spowodowanych z winy
strony albo z przyczyn niezaleznych od organu.

Jezeli sprawa nie moze by¢ zatatwiona w terminie okreslonym w art. 35 Kpa, organ administracji publicznej
zawiadamia o tym strony, podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy (art. 36 Kpa).
Zgodnie z art. 217 § 3 Kpa zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 7
dni.

Stosownie do art. 237 § 1 Kpa skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w ciggu miesigca. W
razie niezatatwienia skargi w tym terminie stosuje sie przepis art. 36 Kpa. Zgodnie z art. 2448 1 w zw. z art. 237§ 1
Kpa wniosek powinien by¢ rozpatrzony bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca. W razie
niemoznosci zatatwienia wniosku w tym terminie organ obowigzany jest zawiadomi¢ wnioskodawce o czynnosciach
podjetych w celu rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego przyjmuje obywateli w ramach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w
godzinach od 9:00 do 14:00, a pracownicy codziennie w godzinach pracy. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem
wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie w nastepny dzieh w godzinach

pracy.

e) prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz o sposobach i zasadach udostepniania danych w nich
zawartych.

- rejestr pism przychodzacych (dziennik korespondencyjny), w ktérym odnotowywane sg réwniez pisma wychodzace,
- rejestr oséb przeprowadzajgcych kontrole w Inspektoracie,

- rejestr skarg i wnioskéw,

- ewidencje wydawanych legitymacji stuzbowych rejestr upowaznien rejestr upowaznien do naktadania mandatéw

- rejestr kopii ostatecznych decyzji o pozwoleniu na budowe wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym,

- ewidencja zgtoszen, o ktérych mowa w art. 30 prawa budowlanego,

- ewidencja rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektéw budowlanych:

) budynkéw
) budowli,
) drdg,

) obiektéw mostowych,

) rurociagéw, przewoddw, linii i sieci,

6) innych obiektéw budowlanych, niewymienionych w pkt 1-5.
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- ewidencja upomnien,
- ewidencji decyzji, postanowien i zgtoszen, o ktérych mowa w art. 82b ust. 1 pkt 2;
- ewidencja zawiadomien o kontrolach, o ktérych mowa w art. 62 ust. 1 pkt 3

f) stan przyjmowanych spraw , kolejnos¢ ich zatatwiania lub rozstrzygniecia:
Informacje o stanie przyjmowanych spraw w Inspektoracie, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania udostepniane
sg przez poszczegdlnych pracownikow.



