STAROSTWO
POWIATOWE W WOROMINIE
Konilroia Weavingirzna
ul. Pradzyiskiego L/3
05-200 WOLOMIN
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KWE.1712.1.2.12

Wotomin, dnia 24.01.2012 .

PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w dniach 9 + 24, 01. 2012 r. w Powiatowym Inspektoracie
Nadzoru Budowlanego w Wolominie przy ul. Legiondéw Nr 78 przez inspektora kontroli
wewnetrznej - Jerzego Wierzbe, dziatajgcego na podstawie upowaznienia Nr 56/11
zgodnie z art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 3 pkt. 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1692 z p6zn. zmianami).

Temat kontroli:

Organizacja pracy w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Wolominie — w nawigzaniu do pisma Wojewody Mazowieckiego z dnia 16 grudnia
2011r Nr WK-11.7731.1.2011.

Okres objety kontrolg — rok 2011.

Kontrole przeprowadzono w obecno$ci Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego —
Pani Marii Chmielewskiej oraz giéwnego ksiegowego - Pani Magdaleny Dgbrowskiej.

1. Podstawy prawne funkcjonowania jednostki:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wolominie z siedzibg przy ul. Legionow
Nr 78 powstat z dniem 01 stycznia 1999 r. z mocy art. 40 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998r- przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng
(Dz. U. z 1998r. Nr 133 poz. 872). Inspektorat dziala na podstawie odpowiednich
przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2010r. Nr 243 poz.
1623 z p6zn. zm.)

2. Organizacja pracy

Powiatowy Inspektor wykonuje zadania nadzoru budowlanego przy pomocy
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Wotominie wchodzgcego w skiad
zespolonej administracji powiatowej na obszarze powiatu wotomiriskiego.

Do wiasciwosci Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, jako organu pierwszej
instancji, nalezg zadania i kompetencje okreslone w art. 83 ust.1 ustawy z dnia 7 lipca
1994r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2010r. Nr 243, poz. 1623 z p6Zn. zm.) tj:

1. przyjmowanie zawiadomieri od inwestoréw odnosnie zamierzonego terminu rozpoczecia
rob6t budowlanych, na ktére jest wymagane pozwolenie na budowe,

2. przyjmowanie zawiadomieli od inwestoréw w sprawie ustanowienia i zmiany kierownika
budowy (rob6t ) i inspektora nadzoru inwestorskiego,

3. wydawanie decyzji nakazujacych rozbiérke obiektu budowlanego lub jego czesci,
bedacego w budowie albo wybudowanego bez wymaganego pozwolenia na budowe lub
bez wymaganego zgtoszenia ,

4. prowadzenie postepowarn w sprawie legalizacji samowoli budowlanych,

5. wydawanie postanowien w sprawie wstrzymania robét budowlanych realizowanych bez
wymaganego pozwolenia na budowe lub zgtoszenia,

6. wydawanie decyzji bedgcych konsekwencjg wstrzymania robot budowlanych:
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- decyzja nakazujgca rozbidrke obiektu lub jego czgsci,

- decyzja nakazujgca wykonanie okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia
zrealizowanych robot budowlanych do stanu zgodnego z prawem,

7. przyjmowanie zawiadomien o zakoriczeniu budowy, na ktorg wymagane jest pozwolenie
na budowe,

8. wydawanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego,

9. przeprowadzanie obowigzkowych kontroli budowy,

10. wydawanie decyzji nakazujacych przeprowadzenie kontroli stanu technicznego obiektu
budowlanego lub jego czesci , bedacego w nieodpowiednim stanie technicznym,

11. przeprowadzanie kontroli w zakresie utrzymania obiektéw budowlanych i w wyniku
tego wydawanie stosownych decyzji w sprawie:

- usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci w obiekcie budowlanym,

- nakazania rozbiorki obiektu nie uzytkowanego lub nie wykornczonego nie nadajacego
sie do odbudowy, remontu lub wykoriczenia,

- nakazania opréznienia lub wylgczenia z uzytkowania obiektu budowlanego
przeznaczonego na pobyt ludzi, bezposrednio grozacego zawaleniem,

12. prowadzenie postepowan dotyczacych samowolnej zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czesci,

13. prowadzenie postepowal wyjasniajacych w sprawie przyczyn powstania katastrofy
budowlane;.

Z zadar ujetych w Regulaminie Organizacyjnym z dnia 23.06.2010r. wynika, 2ze w 2011r.
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego sprawuje nadzor nad:

1. kontrolg wewnetrzng w Inspektoracie,

2. zapewnieniem przestrzegania przepiséw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3. przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. gospodarowaniem mieniem Inspekioratu,

5. gospodarka finansowg Inspektoratu.

Skontrolowane regulacje wewnetrzne obowigzujace w PINB w Wolominie stanowi
tabela nr 1.

nr zarzg- Tres$¢ regulacii ; : :
L.p. s, wewnetrzne] uwagi kontroli w zakresie

w sprawie tworzenia fun- Wymaga aktualizacji podstawa prawna

1 212007 duszu nagréd oraz zasad | nieaktualne | ustawy o siuzbie cywilnej (nieaklualny tekst
przyznawania nagréd w jednolity ustawy 2006r.- obowigzuje Dz.
PINB w Wolominie U. z 2008r. Nr 227, poz. 1505 z pdzn. zm.)
w sprawle zapewnienia .-
okularéw korygujacych Uakiualnienia wymaga podstawa prawna

ustawy o stuzbie cywilnej (nieaktualny tekst
wzrok pracownikom za- h . T

2 | 42007 |trudnionych na stanowi- | nieaktualne ﬁd:‘gg‘éaﬂsﬁ‘r“’gﬂzﬁiﬂ} sgg"z‘“’g‘gez%
skach pracy wyposazo- W zarzadzeniu brak okreslenia co ile lat

Svy:h WImoRNGry, SkIne- przysluguje refundacja na okulary.

w sprawie zasad gospo-

darowania oraz przydzia-
lu pracownikom odziezy Wymaga akiualizacji podstawa prawna
roboczej | $rodkéw ustawy o sluzbie cywilnej (nieaktuainy tekst

3 RDRY ochrony indywidualnej niesklualne jednolity ustawy 2006r.- obowigzuje Dz.
oraz ekwiwalentu z tytulu U. z 2008r, Nr 227, poz. 1505 z pézn. zm.)
prania | konserwacji
odzlezy roboczej
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" Wymaga aklualizacji podstawa prawna:
W sprawie przeprowa- X . i
4 8/2008 | dzenia inwentaryzacji w nieaktualne uthwa S dn %9'03' 19304890 rﬁcq%réko
PINB w Wolominie W 9% Z 20PN 12,
poz. 1223 z p&zn. zm.),
Wymaga aktualizacji podstawa prawna:
- ustawy o finansach publicznych (nieaktu-
alny tekst jednolity ustawy 2005r.- obo-
w sprawie ewidencji i wigzuje Dz. U, z 2009r, Nr 7, poz. 1240z
sporzgdzania sprawoz- pbézn. zm.),
dan budzetowych RB-WS - rozporzadzenia Ministra Finansow w
w zakresie wydatkow . sprawle sprawozdawczosci budzetowej
3 2/2009 strukturalnych ponoszo- nieakiualne (nieaktualny tekst jednolity ustawy 2006r.-
nych przez jednostke obowigzuje Dz, U. z 2010r. Nr20, poz.103)
budzetowa PINB w Wo- - rozporzgdzenia Ministra Finanséw w
iominie sprawie szczegiowej Klasyfikacji wydat-
k6w strukturalnych (nieaktualny tekst jed-
nolity ustawy 2007r.- obowigzuje Dz. U. z
2010r. Nr 44, poz. 255)
w sprawie powotania
stalej komisji kasacyjnej
w celu dokonywania na
biezgco kasacji Srodkdw ; w dniu kontroli zaktualizowany zarzgdze-
¢ 712009 trwafych oraz wyposaze- nteaktuaine niem nr 27/2011
nia w uzytkowaniu nie
nadajgcych sie do na-
prawy
zmiana § 7 ust.2, § 10 ust. 1, rocznego
W sprawie zmian w regu- i planu rzeczowo-finansowego, tabeli dofi-
7 1R laminie ZFSS nisaktugine nansowanla wypoczynku pracownikéw i ich
rodzin w 2010r.
Wymaga rozszerzenia o dodatkowg pod-
stawe prawna w postaci ustawy o sluzbie
cywilnej z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U.
w sprawie wprowadzenia 2 2008r. Nr 227, poz. 1505 ze zm.) oraz
8 42010 Regulaminu Pracy nieaktualne zabezpieczenia akf i mlenia Inspektoratu,
archiwizacji dokumentéw, wyrdznien i kar
{art.. 114 pkt.2 ustawy o sluzbie cywilnej)
wspraviowprovaczena | | image akilzad prspin v By
9 5/2010 TT::g‘;namlnu Organizacyj- | nieaktualne ustawy  2006r- obowigzuje Dz. U. z
g9 2010r. Nr 243, poz. 1623)
w sprawie wyboru przed-
10 G0 stawiciela pracownikow aktuaine
w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachun- Zzmienione zarzgdzeniem nr 15/2011 z dnia
" 172011 kowosci w PINB w Wo- akiusine 31 maja 2011r.
fominie
w sprawie powolania
komisji rekrutacyjnej do komisja powolana do wylonienia kandydata
12 4/2011 | naboru na wolne stano- akfualne na stanowisko inspekfora nadzoru budow-
wisko pracy w PINB w lanego
Wolominie
w sprawie powolania
komisji do oceny przydat-
18| 82011 |/ osci skiadnikew majgtku | 2rtuaine
ruchomego
3




14

712011

w sprawie powolania
komis]i przetargowej do
czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem prze-
targu na sprzedaz samo-
chodu osobowego Polo-
nez Caro Plus

aktualne

15

8/2011

w sprawie powolania
komisji dokonujgcej oce-
ny dokumentagiji niear-
chiwalne] zwigzanej z
brakowaniem dokumen-
tacii

aktualne

zakltualizowane przez zarzadzenie nr
14/2011 z dnia 27.05.2011r.

16

10/2011

W sprawie sposobu prze-
prowadzenia sluzby przy-
gotowawczej i organizo-
wania egzaminu konczg-
cego sluzbe przygoto-
wawczg

aktualne

17

1412011

zmiana zarzadzenia nr
8/2011 z dnia
06.05.2011r. w sprawie
powclania komisji doko-
nujacej oceny dokumen-
tacji niearchiwalnej zwia-
zanej Z brakowaniem
dokumentaciji

zaktualizowane
czesciowo

zmiana § 2 dotyczgca powotania nowego
skiadu komisji

18

16/2011

zmiana zarzadzenia nr
1/2011 z dnia
04.01.2011r. w sprawie
wprowadzenia zasad
{polityki) rachunkowo$ci
w PINB w Wolominie

aktualne

zaktualizowano poprzez dodanie konta 101
- §rodki pieniezne i rachunki bankowe

19

16/2011

w sprawie powolania
komisji do zniszczenia
pieczeci w PINB w Wo-
tominie

nieaktualne

wymaga zmiany sktadu komisji —( Pan
Ekspedyt Rostan nie pracuje w Inspektora-
cie, Pani Anna Feru$ przebywa aktualnie
na zwolnieniu lekarskim)

20

17/2011

w sprawie wprowadzenia
regulaminu uzytkowania
samochodéw siuzbowych
PINB w Wolominie

nieaktualne

regulacji wymaga wprowadzenia form nad-
zoru i rozliczania kart drogowych

21

18/2011

w sprawie powolania
komisji rekrutacyjnej do
naboru na wolne stano-
wisko pracy w PINB w
Wolominie

nieaktualne

zmienione przez zarzgdzenie nr 21/2011-
zmiana skiadu komisji

22

2172011

zmiana zarzgdzenia
18/2011 z dnia
17.06.2011r w sprawie
powolania komisji rekru-
tacyjnej do naboru na
wolne stanowisko pracy
w PINB w Wolominie

nieaktualne

zmiana § 1 dotyczgca powolania nowego
skiadu komisji

23

26/2011

w sprawie powolania
komisji rekrutacyjnej do
naboru na woine stano-
wisko pracy w PINB w
Wolominie

aktualne
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w sprawie wprowadzenia

polityki przeciwdzialania zgodnie z zaleceniami Powiatowej
24 1 29/2011 mobbingowi w PINB w aktuaine Inspekcji Pracy

Wolominie

w sprawie zasad bezpie- zgodnie z zaleceniami Powiatowej
25 Lo czeiistwa | higieny pracy aktualne Inspekcji Pracy

Z powyzsze] tabeli wynika, ze PINB w 2011r. nie posiadal wielu aktualnych regulacji
wewnetrznych. Od pazdziernika 2011r. w wyniku zmiany Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego cze$¢ z nich zostata zaktualizowana w formie zarzadzen i polecen
stuzbowych. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami wymagane bedg dalsze aktualizacje
dokumentacji PINB, wskazane szczeg6towo w pkt. 12 protokotu (wnioski koricowe).

PINB w Wolominie nie posiadat na dzierh kontroli opracowanego planu pracy. Wedlug
o$wiadczenia Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego — Pani Marii Chmielewskiej
jednostka funkcjonuje w oparciu o zadania zawarte w ustawie Prawo budowlane (Dz. U.
Z 2010r. Nr 243 poz. 1623 z p6ézn. zm.), zgodnie z zakresami obowigzkéw poszczegoéinych
pracownikbw oraz na podstawie opracowanych harmonogramoéw, dotyczgcych
pracownikbw prowadzgcych zadania w okreslonym zakresie terytorialnym, kontroli
obowigzkowych, ogledzin, wyznaczonych godzin przyjmowania interesantow. W aktach
osobowych pracownikéw znajdujg sie wnioski o udzielenie urlopéw oparte o roczny plan
urlopéw.

3. Stan kadrowy

W dniu 21.09.2011r. na podstawie art. 86 ust. 1 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo
budowlane (Dz. U. nr 89, poz. 414 z pézn. zm.) Pani Maria Chmielewska zostata
powolana na stanowisko Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Wotominie
od dnia 01.10.2011r. (akta osobowe znajdujg si¢ w Wydziale Organizacji i Kadr
w Starostwie Powiatowym w Wotominie).

W Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Woltominie na umowe o praceg
zatrudnionych jest 10 os6b w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym jedna na zastepstwo.
Pracownicy sg zatrudnieni na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008r. Nr 227,
poz. 1505 z p6in. zm.) W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych dwie osoby
rozwigzaly umowy o prace, a jedna zostata przeniesiona stuzbowo z Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Otwocku.

Osobg odpowiedzialng za sprawy kadrowe jest Pani Magdalena Dabrowska zatrudniona
na stanowisku gliéwnego ksiegowego - zgodnie z kompetencjami zawartymi na pi$mie
w zakresie obowigzkow.

Dokumenty dotyczgce akt osobowych pracownikéw PINB sg przechowywane w oddzielnej
szafie zamykanej na klucz. W teczkach zawierajgcych czes¢ \A® znajdujg si¢ dokumenty
zwigzane z ubieganiem sie o zatrudnienie, cze$¢ ,B" zawiera dokumenty dotyczace
nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, czes¢ ,C" — zawiera
dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.
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Wszystkie przechowywane w aktach odpisy lub kopie skladanych dokumentow (dotyczgce
2011r.) posiadaly stosowne pieczecie i po$wiadczenia zgodnoéci z oryginatem. Teczki
zawieraly komplet akt zgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
2 dnia 28.05.1996r, w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz. 286 z podZn. zm.) za wyjatkiem dokumentow
dotyczacych powierzenia pracownikom mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia
sie (obowiazek wynikajgcy z § 6 ust. 2 pkt.2d).

Kontrolowane w aktach osobowych zakresy obowigzkéw zawieraly zapisy dotyczgce
wykonywanych zadan przez poszczegdlnych pracownikow Inspektoratu. W przypadkach
stanowisk posiadajacych uprawnienia budowlane figuruje dodatkowy zapis dotyczgcy
obowigzku nadzorowania nad czynnoéciami pracownikéw nie posiadajgcych uprawniefy
budowlanych. W 2011r. przydzielono ogétem 19 nagrod na 0going kwotg 44 492,57 24.,-
kar nie udzielono. Zaréwno z zapiséw zawartych w regulacjach wewnetrznych jak
w dokumentach znajdujacych sie¢ w aktach osobowych wynika, ze PINB nie posiada
planéw dotyczacych szkoleri pracownikow. Jedyny zapis dotyczacy ksztalcenia kadry
PINB jest zawarty w ocenie okresowej pracownikow (czg$¢ 5 dotyczaca indywidualnego
programu rozwojowego). Obowigzek szkolefi w ramach indywidualnego programu rozwoju
zawodowego naktada art. 108 ust 1. ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008r. Nr 227,
poz. 1505 ze zm). W regulacjach wewnetrznych, jak rowniez w akfach osobowych
pracownikéw Inspektoratu brak jest zapisow dotyczgcych norm etyki zawodowej.

4, Przygotowanie kadry do peinienia powierzonych obowigzkow

Skontrolowano przygotowanie kadry do pelnienia powierzonych obowigzkéw w $wietle
obowigzujgcych przepiséw ujetych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 09.12.2009r. w sprawie okreélenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw
do ustalania wynagrodzenia oraz szczegblowych zasad ustalania i wyptacania innych
Swiadczen przyslugujacych czionkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2009r. Nr 211,
poz. 1630 z pézn. zm.). W wyniku kontroli akt stwierdzono:

Tabela nr 2
LP Imie i nazwisko stanowisko Przygotowanie ustawowo | Przygotowanie posiadane
wymagane przez pracownikow
1 | Aleksandrowicz Zbigniew | Inspektor nadzoru Whykszlalcenie $rednie Wyksztalcenie wy2sze
budowlanego i uprawnienla budowlane inzynierskie i uprawnlenia
w ograniczonym zakresie budowlane
Zgodnie z art.54 ust.2 ustawy
o finansach publicznych (Dz.
U.z2008r Nr 167, poz. 1240 | | et kbt o
z pé2n. zm.) ynierskie (ekonomiczne)
: ; - 4 |ata praktyki w
2 | Dabrowska Magdalena Glowny ksi - wyksztalcenie wyzsze i co - :
g ROy najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci
ksiggowosci; lub
- wykszialcenie $rednie i co
najmniej 6-letnig praklyke w
kslggowoscl
6
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3 Anna Feru$ inspekior Wyksztalcenie $rednie Wykszlalcenie wyZsze
licencjackie

4 Grecka-Krzyzanowska Gtéwny specjalista Wyksztalcenie wy2sze Wyksztalcenie wyzsze
Marta magisterskie

5 Kwiatkowska Marla

inspektor Wykszlalcenie srednis Wyksztaicenie $rednie

6 Ludwiniak Martena inspektor Wyksztalcenie srednie Wyksztaicenie $rednie

T Osuchowski Radostaw Starszy inspektor Wyksztalcenie $rednie Wyksztalcenle wyzsze
magisteskie

8 Piatkiewicz-Szczechla Inspektor nadzoru Wykszialcenle Srednie i Wyksztalcenie wyzsze

Malgorzata budowlanego uprawnienia budowlane w magisterskie | uprawnienia

ograniczonym zakresie budowiane

9 Rybaitowska Ewelina inspektor Wyksztatcenie $rednie Wykszlalcenie wyzsze
magisterskie

10 | Skibniewska Agnieszka inspeklor Wyksztalcenie $rednie Wykszlalcenie $rednie

11 Suchta Michat Starszy Inspektor Wyksztalcenie Srednie Wyksztalcenie wyzsze
intynlerskie

Z powyzszej tabeli wynika, ze kadra PINB w Wolominie posiada wymagane ustawowo
przygotowanie zawodowe.

Brak jest regulacji wewnetrznych dotyczacych zasad naboru i rekrutacji na wolne
stanowiska w Inspektoracie. Jedynym dokumentem w tym zakresie jest przedstawione do
kontroli zarzagdzenie nr 28/2011 Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego z dnia
19 grudnia 2011r. w sprawie: skiadu komisji rekrutacyjnej oraz naboru na wolne
stanowisko referenta w PINB.

W Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Wotominie osoby podejmujace
po raz pierwszy prace w sluzbie cywilnej odbywajg stuzbe przygotowawcza. Jest to;godne
z ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008r. (Dz. U. Nr 227, poz.1505 ze zm.)
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Sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawcze; i organizowania egzaminu kornczacego
sluzbe przygotowawcza reguluje wewnetrzne zarzadzenie nr 10/2011 z dnia 12.05.2011r.
Z kontroli akt osobowych wynika, ze pierwszg osobg objeta procedurg jest Pani Marta
Kwiatkowska zatrudniona w dniu 17.01.2011r. na stanowisku referenta, ktéra byia
uczestnikiem tematycznego szkolenia zorganizowanego w Warszawie W dniach
27-30.06.2011r. uzyskujac certyfikat ukoniczenia kursu. W aktach personalnych w czesci
B’ znajduje sie rozktad zajeé czeéci praktycznych Pani Marty Kwiatkowskiej.

Nastepnym obowigzujgcym dokumentem jest opinia opiekuna o kandydacie
odbywajacym stuzbe przygotowawcza. Kolejnymi dokumentami znajdujgcymi si¢ w aktach
Pani Marty Kwiatkowskiej sg:

- informacja z dnia 12.09.2011r. o terminie egzaminu z przebiegu stuzby przygotowawczej,
- protokét z posiedzenia komisji egzaminacyjnej z dnia 14.09.2011r.,

- zaéwiadczenhie o ukonczeniu sluzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym z dnia
14.09.2011r.

W kancelarii PINB znajduje sie rejestr wej§¢ i wyjéé pracownikéw, zawierajacy
nastepujace rubryki: Lp., data, imie i nazwisko, godzina wyjscia, cel wizyty, podpis,
godzina przyjécia, podpis, uwagi. Z kontrolowanych wpiséw wynika, ze w 2011 roku
odnotowanych zostato 786 wyjazdéw stuzbowych - w tym 1 wyjécie w celach prywatnych,
aw 2012 1. 14 wyjazdéw stuzbowych. Wyjs¢ prywatnych nie odnotowano. Rejestr jest
prowadzony w sposéb czytelny, bez poprawek i skreslen z zachowaniem chronologii
w numeragciji.

Regulacje dotyczace systemu motywacyjnego pracownikow s zawarte na pi$mie
w zarzadzeniu nr 2/2007 z dnia 19 lipca 2007r. w sprawie tworzenia funduszu nagréd oraz
zasad przyznawania nagréd w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Wolominie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego protokétu.

System kar reguluje ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008r. (Dz. U. Nr 227, poz.
1505 ze zm.) oraz zapisy W § 24 Regulaminu Pracy z dnia 23.06.2010r.

5. Kryteria doboru pracownikow
Wyznacznikami doboru pracownikéw w PINB w Wotominie sa:
Ustawa o sluzbie cywilnej z dnia 21.11.2008r. (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 09.12.2009r. w sprawie okre$lenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych
urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdlowych
zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej (Dz. U. z 2009r. Nr 211,poz. 1630 z pdzn. zm.).

Zarzadzenie Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 5,
poz. 61). Zarzadzenie zobowigzuje do ujgcia w opisie stanowiska pracy realizowane
zadania, wymagane kompetencje, kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na
umiejscowienie i funkcje stanowiska pracy w strukturze urzedu wg obowigzujgcego wzoru.
Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska nalezy sporzadza¢ niezwiocznie po jego
utworzeniu. Dodatkowo obowiazuje warto$ciowanie poszczeg6inych stanowisk pracy pod
wzgledem jego przydatnosci, przeprowadzane metoda analityczno-punktowa, ktérg
wykonuja specjalnie powolane do tego zespoly. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy
odpowiada Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.
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Podstawowe kryteria wynikajace z rozporzadzenia sg niezbedne do prawidiowej realizacji
zadan na danym stanowisku pracy.

Kontrola dokonata przegladu opiséw stanowisk pracy znajdujgcych sig¢ w aktach
osobowych pracownikéw. Opisy te sa zgodne z obowigzujgcym wzorem ujgetym
w cytowanym powyzej zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.

Kontrola zwrécita sie o sporzadzenie przez pracownikow czynnos$ci postgpowania
z dokumentami wplywajacymi do PINB Wolomin w celu ich poréwnania z danymi
zawartymi w Opisie stanowiska pracy. Informacje uzyskane w tej sprawie stanowiag
zalgczniki od Nr 2+5 do niniejszego protokétu.

Po sprawdzeniu zakresu stosowania w/w regulacji prawnych w aktach personalnych
pracownikéw PINB — stwierdza sie ich zgodno&¢ z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie. Wyjatkiem jest brak planéw szkolen.

Gléwne zadania (dominujgce) pracownikébw PINB zawiera Polecenie sluzbowe
z dnia 27.10.2011r. wprowadzone przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w zwigzku z koniecznoécig usprawnienia funkcjonowania Inspektoratu. Z tresci dokumentu

wynika, Ze:

y 7 Gléwna ksiggowa - Pani Magdalena Dagbrowska peini wykonywanie zakresu
obowigzkow dotyczgcych spraw ksiggowych i kadrowych,

2. Glowny specjalista — Pani Marta Grecka-Krzyzanowska prowadzi sprawy

przekazywane przez inspektorébw w uzgodnieniu z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w Wolominie oraz sprawy sadowe,

3. Inspektor nadzoru budowlanego — Pan Zbigniew Aleksandrowicz prowadzi
inspekcje kontrolne (tj. kontroli zwyklych i obowiazkowych) oraz dekretuje korespondencije
wplywajgcg w poniedziatki i czwartki,

4, Inspektor nadzoru budowlanego — Pani Malgorzata Pigtkiewicz-Szczechla prowadzi
sprawy z gminy Kobylka oraz kontrole obowigzkowe,

5. Inspektor — Pani Agnieszka Skibniewska prowadzi sprawy z gmin Radzymin,
Dabréwka, Klembow,

6. inspektor — Pani Natalia Komsta prowadzi sprawy z gmin Zabki, Zielonka,
Poswietne (obecnie prowadzi Pan Radostaw Osuchowski)

T Starszy inspektor — Michat Suchta prowadzi sprawy z gmin Marki, Tiuszcz,
Strachdwka oraz Jadow ,

8. Inspektor — Ewelina Rybattowska prowadzi sprawy dolyczace zawiadomien
o zakorczeniu budowy, rejestracji uzytkowania wraz z prowadzeniem postgpowan
z zakresu egzekucji.

Wiw poleceniu stuzbowym nie ujeto dwoéch pracownikow w osobach pani Marty
Kwiatkowskiej i Anny Ferus. Z wyjasniefi Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Wolominie Pani Marii Chmielewskiej wynika, ze osoby figurujagce w tym poleceniu
stuzbowym sg pracownikami merytorycznymi w tutejszym Inspektoracie.

Pani Marta Kwiatkowska i Anna Feru$ w dniu wydania polecenia siuzbowego prowadzity
obstuge kancelarii Inspektoratu.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw znajduje sie w aktach osobowych poszczegdinych
pracownikow.
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6. Obieg dokumentow

Obieg dokumentéw w PINB funkcjonuje w oparciu o zapisy W Instrukcji kancelaryjnej,
ktéra zostata wprowadzona Zarzadzeniem Nr 16/2000r Starosty Powiatu Wotominskiego
- dnia 17 marca 2000r. Zaréwno samo zarzadzenie, jak i hiektore zapisy Instrukcji stracity
aktualno$é przez wprowadzenie nowego Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w tej
sprawie z dnia 18.01.2011r ( Dz. U. Nr 14, poz.67). W zwiazku z powyzszym
obowigzujacy system obiegu dokumentéw w Inspektoracie wymaga aktualizacji. Kontrola
stwierdzita dorazne dziatania kierownictwa PINB na przestrzeni roku 2011 w tym zakresie.
Przyktadem sg zmiany w Regulaminie Organizacyjnym PINB wydane w dniu
29 lipca 2011r. w postaci zarzadzenia nr 20/2011 Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Wolominie zmieniajgce harmonogram pracy Ww kancelarii ogéinej.
Dokument zostat podpisany przez p.o. Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Wolominie inzyniera Zbigniewa Aleksandrowicza. Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego nie posiada formy pisemne; trybu weryfikacji i zatwierdzania
poszczegbinych dokumentow.

7. Postepowanie z aktami spraw

Postepowanie z aktami spraw reguluje ( wymieniana w punkcie Nr 6 protokoifu )
nieaktualna Instrukcja Kancelaryjna. Dokonano analizy prawidtowo$ci wykonywanych
czynnoéci na przykladzie prowadzenia Kancelarii Inspektoratu.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie kancelarii Inspektoratu jest Pani Marlena
Ludwiniak zatrudniona w dniu 28.12.2011 roku na stanowisko referenta na umowe o prace
na zastepstwo na czas nieobecnosci Pani Anny Ferus. Zakres obowigzkéw sporzgdzony
w formie pisemnej otrzymata w dniu zatrudnienia. W tym samym dniu zostala skierowana
na badania wstepne potwierdzone zaéwiadczeniem lekarskim wystawionym przez
lekarza medycyny pracy oraz odbyla szkolenie bhp i szkolenie stanowiskowe. Zgodnie
z zakresem obowigzkéw znajdujgcych sie w aktach personalnych do obowigzkéw Pani
Ludwiniak nalezy:

1, Prowadzenie kancelarii Inspektoratu, w szczegélnosci:
- rejestrowanie wplywajacej i wysylanej korespondencii,
- wysytanie i odbieranie korespondencji PINB z Urzedu Pocztowego,
- zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow .
2 Obstuga sekretariatu polegajgca na:
- obstudze maszyn biurowych typu : komputer, fax, kserokopiarka,
- odbieranie telefonow,
- prowadzenie kalendarza spotkan,
- udzielanie informaciji interesantom,
- przyjmowanie i wysytka korespondencji,

3. Prowadzenie rejestrow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej ,
4. Wykonywanie biezacych poleceri Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
| jego zastepcy,
5. Podejmowanie czynnosci dla zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
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6. Ochrona danych osobowych, a w szczegolnoéci przeciwdziatanie dostgpom oséb

niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen stosowanych w PINB zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 . Nr 101 poz. 926 z p6Zn. zm.)

8. Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz regulaminu pracy
9. W szczegdino$ci przetwarzanie danych osobowych w nastepujgcych grupach
roboczych:

al Rejestry kancelaryjne,
- dziennik korespondencyjny,
- rejestr skarg i wnioskow,
- rejestr decyzji i postanowien,
- rejestr odwotan i zazalen,
- rejestr tytutdw wykonawczych,
- rejestr postanowien o natoZeniu grzywny,
- rejestr upomnien.
b/ Zbiory z zakresu :
- remonty i rozbiorki budynkow,
- inspekcja budow,
- katastrofy budowlane,
- samowola budowlana.

W Powiatowym Inspekioracie Nadzoru Budowlanego obowigzuje dziennikowy system
obiegu dokumentaciji.

Zgodnie z zapisami w instrukcji kancelaryjnej znak sprawy jest cechg rozpoznawczg
sprawy. Kazde pismo tej samej sprawy otrzymuje ten sam znak , ktory zawiera:

- symbol literowy komorki organizacyjnei,

- symbol liczbowy ( wedtug JRWA),

- kolejng liczbe , pod kiérg zostata zarejestrowana w spisie sprawy,
- dwie ostanie cyfry roku, w ktérym rozpoczeta zostata sprawa:
Przyktad: PINB. 7356/M/27/2011

W miesiacu paZdzierniku 2011r. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w osobie
Pani Marii Chmielewskiej poleceniem stuzbowym z dnia 7.10.2011r. wprowadzit zmiany
w znaku sprawy w nastepujgcy sposob: - na koricu sprawy, po spacji dopisywane s3
inicjaly pracownika zajmujgcego si¢ dang sprawa.

Przyktad:
PINB. 7355/M/28/2012 ML.
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W powyzszym dokumencie kontrola stwierdzita nieprawidtowosci w zapisach dotyczgcych:

-,zapewnienia wlaéciwego obiegu dokumentéw”, ktory nie moze by¢ realizowany ze
wzgledu na brak pisemnych regulacji wewnetrznych w tym zakresie,

- powolywanie si¢ na nieaktualng Instrukcje Kancelaryjna,
- powolywanie sig na nieaktualny regulamin pracy.

Ponadto, zgodnie z nowymi przepisami instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt Zle jest nadawany znak sprawy, ktéry w Swietle najnowszych przepiséw nie
przewiduje stosowania uko$nikéw ( zamiast nich ustawa wprowadza kropki).

W Inspektoracie prowadzony jest rejestr skarg | wnioskow z ktérego wynika, ze w 2011r.
zarejestrowano ogotem 103 skargi, z tego:

- 28 zasadnych,

- 14 bezzasadnych,

- 9 oddalonych,

- 11 zobowigzujacych organ do wydania rozstrzygniecia sprawy w okreslonym terminie,
- 5 odrzuconych (oddanych po terminie lub nieuiszczeniu opfat) ,

- 3 umorzenia postepowania,

- 33 w toku realizacji (hierozpatrzone na dzien kontroli).

Kazda skarga wplywajgca do Inspektoratu po dekretacji trafia do odpowiedniego
inspektora, kiéry zajmuje si¢ dang gming. Po okresleniu czynnosci dotyczgcych danej
sprawy w piémie do Wojewédzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Warszawie,
skopiowania akt - calo$¢ sprawy wraz ze skargg przesyla sig do Mazowieckiego
Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Warszawie. Po przeprowadzeniu
tego typu czynnosci Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wolominie oczekuje
na wydanie orzeczenia w przedmiotowej sprawie.

Terminy rozpatrywania poszczegolnych skarg zawieraja:
- kodeks postepowania administracyjnego,

- prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi,
- ustawa o dostepie do informacji publicznej.

Rejestr w 2011r. prowadzony jest malo przejrzyScie, nie zawiera istotnych danych
dotyczacych przyczyn oddalenia skargi badZ wniosku oraz miejsc przesytania skarg wraz

z aktami. Ponadto z rejestru nie wynika, w jakich terminach realizowane sg skargi i wnioski.

8. Archiwizacja spraw

Archiwizacje dokumentéw w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Wolominie reguluje Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu ( wymagajace aktualizacii).
Na dzieh kontroli Inspektorat opierat sie o zapisy zawarte w Rozdz. X| powyZszego
zarzadzenia.

Osoba prowadzaca archiwizacje w Inspektoracie jest Pani Matgorzata Ziminska,
zatrudniona na podstawie umowy-zlecenia od dnia 3 listopada 2011r.
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Szczegblowy zakres czynnoéci archiwizacyjnych zawiera zatgcznik nr 6 do niniejszego
protokotu.

Pomieszczenie archiwum znajduje sie na pierwszym pietrze budynku zlokalizowanym przy
ul. Legionéw Nr 78 w Wolominie w pokoju Nr 40 w skrzydle zajmowanym przez PINB
o powierzchni 12 m?. W pomieszczeniu s3 regaly o konstrukcji stalowej w liczbie 7 szt. Na
ich pétkach znajdujg sie dokumenty archiwizowane do 2007 roku dotyczgce odbioroéw
zrealizowanych budynkéw na podstawie decyzji o pozwoleniu na budowe.

Ponadto w pomieszczeniu miedzy regatami, na podiodze i pod écianami sg sktadowane
stare drewniane elementy szaf, szafek, kserokopiarka, niszczarka, drukarka, monitory,
opony samochodowe, elementy odziezy ochronnej dia pracownikoéw oraz zalegajgce na
podiodze, tuz przed wejsciem sterty teczek zawierajgcych dokumenty (czwarte
egzemplarze) przekazanych przez Wydzial Budownictwa Starostwa Powiatowego
w Wolominie. llo&ci tych materiatdw, siegajacych pod strop pomieszczenia stwarzajg duze
zagrozenie pod wzgledem bhp, grozac wypadkiem dla oséb przebywajgcych w tym
pomieszczeniu, jak rowniez stanowig bardzo powazne zagrozenie pozarowe. Dodatkowe
trudnoéci wynikajg z faktu, Zze obecne warunki lokalowe w jakim znajduje sig archiwum,
uniemozliwiajg dalsze gromadzenie akt w tym pomieszczeniu. Archiwum nie jest w stanie
pomiesci¢ cato$ci materiatéw archiwalnych, ktére gromadzone sg w pozostalych pokojach,
ograniczajgc prawidiowe funkcjonowanie inspektoratu. W pomieszczeniach uzytkowanych
przez pracownikéw PINB brak jest zachowania wymaganych parametrow dotyczgcych
powierzchni i kubatury pomieszczen { zgodnie z obowigzujgcymi przegisami bhp w tym
zakresie wymagane jest jako niezbedne minimum co najmniej 13m” wolnej objetosci
pomieszczenia oraz 2m? wolnej powierzchni podiogi). Stwierdzony przez kontrole stan
odbiega od obowigzujacych norm, stwarzajgc duzy dyskomfort zaréwno dia samych
pracownikéw, jak i przyjmowanych interesantow. Dlatego w celu likwidacji tak
niepokojacych zagrozeri oraz poprawy organizacji pracy nalezy poczyni¢ starania w celu
uzyskania innego pomieszczenia niezbednego do prawidiowej archiwizacji dokumentéw
PINB, jak réowniez pozostatych pomieszczer biurowych nie spemiajgcych podstawowych
wymogébw w zakresie bhp | ergonomii pracy. Szczegblowy plan pomieszczen
uzytkowanych przez PINB w Wotominie stanowi zatgcznik nr 7 do protokotu.

9. Organizacja uzytkowania mienia bedacego na wyposazeniu PINB

Organizacja uzytkowania mienia opiera sie o plan finansowy jednostki, tworzony na bazie
projektu, ktéry jest podstawg do przydzielenia $rodkéw pienigznych na okreslony rok
budzetowy. Wiasciwy plan finansowy jest tworzony w oparciu o przydzielone srodki
finansowe, zatwierdzany uchwalg Rady Powiatu Wotomirskiego.

Na rok 2011 zostaly przydzielone $rodki w kwocie 810 500 zt. w tym:

wynagrodzenia i pochodne 669 890 zt. (zlecone)
wydatki rzeczowe 100 610 zt. (zlecone)
wydatki rzeczowe 40 000 zt. (wiasne)

Na jednostke zostal natozony plan dochodéw z tytutu odsetek od §rodkéw gromadzonych
na rachunkach bankowych w wysokoéci 2 500 zi. oraz z tytutu udzialu w dochodach
realizowanych z zakresu administracji rzagdowej w wysokoéci 350 zt.
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W roku 2011 plan finansowy jednostki byt wielokrotnie zmieniany uchwatami Zarzadu
Powiatu Wolomirskiego oraz zarzadzeniami Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego zgodnie z uchwatg nr 1V-102/2011 Zarzadu Powiatu Wotomiriskiego z dnia
05.04.2011r. i na dziert 31.12.2011r. wynosit 858 100 zt. w tym:

wynhagrodzenia i pochodne 712 297 zi. (zlecone)
wydatki rzeczowe 105 803 zt. (zlecone)
wydatki rzeczowe 40 000 z. (wlasne)

Brak jest regulacji wewnetrznych dotyczacych udzielania zamoéwien o warto$ci
szacunkowe] nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 000 euro.

W tym zakresie ksiegowo$¢ kieruje sie zapisem art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759), poprzedzajac zakup zloZzeniem
zamoéwienia, do zaakceptowania przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Wolominie, ki6ra to akceptacja upowaznia do wystawienia zlecenia firmie wykonujgcej
sprzedaz badz usluge na potrzeby jednostki. Osoba upowazniong na piémie do realizacji
zlecenia jest gtéwny ksiegowy, ktéry fizycznie dokonuje transakcji zgodnie ze zleceniem.
Po otrzymaniu faktury jest ona rejestrowana w oddzielnie prowadzonym dzienniku
korespondencyjnym zgodnie z datg wplywu. Faktura zostaje sprawdzona pod wzgledem
- merytorycznym przez kierownika jednostki,

- formalno-rachunkowym przez gtbwnego ksiggowego,
- kwalifikacji do wydatkéw strukturalnych przez gtownego ksiegowego

i zatwierdzona do wyplaty ze $rodkéw budzetowych przez kierownika jednostki, o czym
swiadczy komplet wymagalnych pieczeci na odwrocie dokumentu. Pierwsza strona
zawiera piecze¢ z podpisem ksiegowej, dotyczacg formy ptatnosci (przelew). Po
uiszczeniu naleznosci wynikajacej z faktury, dokument ten jest zaksiggowany w ksiedze
gtéwnej. Dokumenty ksiegowe sg przechowywane w segregatorze w szafie zamykanej na
klucz.

Calo$é majatku bedgcego w posiadaniu PINB zawierajg ksigga inwentarzowa, ewidencja
$rodkow trwatych i ewidencja pozaksiggowa.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej
3 500,00 zt. sg prowadzone w ksiedze $rodkéw trwalych, ktora zawiera nastepujace
pozycije:

1. zestawy komputerowe 11 szt. o warto$ci poczatkowej 46 419,10 zt.

2. samochody osobowe stuzbowe:

Hyundai i30 zakupiony 25.04.2008r. . o warto$ci poczatkowej 57 600, 00 zi.

Daewoo Nubia przekazany przez GUNB w Warszawie 22.07.2008r. o wartosci 7 920,00 z.

3. niszczarka 1 szt. o warto$ci poczatkowej 817,40 zt. (zakup zostat zakwalifikowany jako
wydatki inwestycyjne - po uprzednim uzgodnieniu tej formy z wydziatem finansowym
Starostwa)

Bedacy ha stanie samochéd osobowy marki Polonez Caro Plus o nr rej. WWL 55S7
zostat sprzedany w wyniku przetargu firmie GUST-MAX Augustyn Jedra z siedzibg 05-230
Kobytka, ul. Zymirskiego 24 w dniu 09.08.2011r. na podstawie umowy kupna sprzedazy
za warto$¢ 500,00 zi.
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Kontrola wykazata, ze od dnia 22.07.2008r. do dnia 14.03.2011r. na kartach drogowych
samochodu Daewoo Nubira brak jest podpisu osoby zlecajgcej i stwierdzajgcej wyjazd.
Od dnia 15.03.2011r. (od karty nr 9895) widnieja podpisy na kartach drogowych zlecajace
i stwierdzajace wyjazdy i przyjazdy (Bozena Bucka-Olender, Magdalena Dgbrowska).

Samochéd Hyundai i30 od daty zakupu do dnia 14.03.2011r. nie byt rozliczany
na podstawie kart drogowych (ksiggowos$é nie otrzymywata kart drogowych od
kierowcy pojazdu). Paliwo rozliczane bylo bezpo$rednio w koszty na podstawie
otrzymywanych faktur VAT w oparciu o paragon fiskalny wydania kredytowego wystawiony
przez Stacje Paliw, z ki6ra PINB zawart umowe. Zmiana kierownictwa z dniem 15.03.2011r.
wprowadzita obowigzek rozliczania paliwa samochodu Hyundai na podstawie kart
drogowych. Polecenie pisemne w tej sprawie okreéla zarzgdzenie nr 17/2011 z dnia
08.06.2011r. Powiatowy Inspektor Pani Bozena Bucka-Olender wprowadzita nowy system
rozliczania ewidengji przebiegu pojazdu, ktéry stanowi zatgcznik nr 8 do protokolu.

Wiw pojazdy posiadajg aktualne polisy ubezpieczeniowe w Towarzysiwie Ubezpieczen
S.A. ,Uniqa". Pozostala dokumentacja pojazddw zawiera

dla samochodu Nubira o Nr Rej WWL EJ 88:

- ksigzke gwarancyjng, certyfikat, ksigzke bezptatnej obstugi z wykazem dokonanych
przegladéw i napraw, instrukcje obstugi pojazdu, karte gwarancyjng, decyzje o rejestracji
czasowe] pojazdu, protokét nr 51/2008 z dnia 22.07.2008r. dotyczacy nieodptatnego
przekazania pojazdu przez Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego w Warszawie (brak karty
pojazdu).

dla samochodu Hyundai o Nr rej. WWL. 6WJ8:

- ksigzke gwarancyjna, karte pojazdu, wyciag ze $wiadeciwa homologaciji, instrukcje
obstugi pojazdu, decyzje o rejestracji czasowej pojazdu, fakturge VAT nr 051/08/HM
zakupionego 25.04.2008r. samochodu Hyundai i 30 w Autoryzowanym Dealerze Hyundai
PUH ,AUTO-SYSTEM” Jan Sobariski.

Ksiega inwentarzowa zalozona 01.07.1999r. zawiera wykaz pozostatych srodkow trwatych
oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych jednorazowo w 100%,
a takze wyposazenia o matej warto$ci. Na dzien kontroli zgodnie z zapisami w ksigdze
inwentarzowej na stanie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Wolominie

figuruja:

- termowentylatory w ilosci 6 szt.,

- maszyny do pisania i drukarki w ilo$ci 6 szt.,

- krzesta obrotowe w ilo$ci 16 szt.,

- stoliki pod maszyny w ilosci 10 szt.

- szafy biurowe 46 szt.

- kserokopiarki 3 szt.

- programy komputerowe typu:

Infosystem Budzet 1 szt.

Program antywirusowy Nod 32 obejmujgcy 11 stanowisk
Zestaw Certum (podpis elektroniczny do ZUS) 1 szt.
Program kancelaryjny 1 stanowisko
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Place Optivum 1 stanowisko

Program Legalis 2 stanowiska

- niszczarki 2 szt,

- telefony komérkowe 4 szt. (Nokia 6300 - 2 szt,, Nokia 6303i - 2 szt.)

- fax 3 szt.

- telefony stacjonarne 3 szt.

- biurka drewniane 24 szt.

- aparat fotograficzny 3 szt.(Kodak KDCX7330 — 1 szt,, Canon — 2 szt.)

- mikrofaléwka 1 szt.

- alkomat 2 szt.

- telewizor Philips 1 szt.

- czeéci wymienne do komputera (procesory, myszy, monitor, naped optyczny — 10 szt)
- radiobudzik 4 szt.

- dalmierz laserowy 1 szt.

- apteczka 1 szt.

- lodéwko-zamrazarka 1 szt.

- wyposazenie 0 malej wartosci (lampy biurowe, kosze, gasnice, karnistry, szczotki do |
$niegu, firany, wieszaki, wykladziny i itp.) E

Ksiega inwentarzowa zawiera 99 stron ponumerowanych, przesznurowanych r
i opieczetowanych. Prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
z zachowaniem ciggtoéci rubryk i chronologii zapisow. Wszelkie poprawki i wykreslane |
pozycje zachowujg przejrzystosé zapisu i s parafowane.

Z kontrolowanej dokumentacji wynika, ze ostatni spis z natury byt przeprowadzony !
w dniu 23.12.2008r. Spis obejmowat calo$¢ mienia bedacego na wyposazeniu PINB. '
Warto§¢ ogdlna mienia wynosita 193 444,81 z}. Réznic remanentowych nie stwierdzono.

PINB w Wolominie posiada na stanie 4 telefony komorkowe (2 szt. - typu NOKIA 6300
i 2 szt. - NOKIA 6303i). Brak jest pisemnych regulacj dotyczacych uzytkowania wiw
sprzetu. Telefony nie sg przypisane poszczegbinym pracownikom, lecz uzytkowane |
w ramach wykonywanych zadan (2 szt. na abonament - jeden zabierany na poszczegolne
kontrole w terenie, drugi uzytkowany przez Powiatowego Inspektora Nadzoru ;
Budowlanego), pozostale dwa — nie uzytkowane (w czasie kontroli znajdowaly sig :
zamkniete w szafie w pokoju Nr 43). Z dokumentacji ksiegowej wynika, ze limit
abonamentu na jeden telefon komorkowy w skali miesiecznej wynosi 73,80 zt,
a zestawienie roczne kosztéw telefonii komérkowej wykazalo przekroczenie abonamentu
na og6ina kwote 107,20 zi., co $wiadczy o oszczgdne] gospodarce w tym zakresie.

Koszty delegacji stuzbowych w roku 2011 wyniosty 689,29 zt, w tym: dotyczacych
wyjazdéw na szkolenia 15 pracownikéw W kwocie 198,00 zI., rozprawe sadowg
1 pracownika w kwocie 24,00 zt. oraz ryczaltu za uzytkowanie prywatnego samochodu
do celéw stuzbowych w kwocie 467,29 zt.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wotominie z tytutu nalozonych grzywien
za bezczynnoé¢ Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Wolominie przez
Wojew6dzki Sad Administracyjny w W-wie ponidst koszty w og6linej kwocie 20 500,00 zt.

“\\é )
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Sprawdzenie stopnia realizacji zalecen pokontroinych z dnia 25.05.2000r,
( Prot. Kontr. Nr KWE/0912/6/09 )

W powyzszym protokéle kontrola stwierdzila nieprawidiowosci w nastepujgcym zakresie:

1. brak polityki rachunkowoséci,
2. brak zakresu obowigzkéw gléwnej ksiegowej,
3. nieaktualno$¢ regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy

Z kontrolowanej dokumentacji wynika, Ze polityka rachunkowosci obowigzuje PINB od
dnia 04.01.2011r. wprowadzona zarzadzeniem nr 1/2011 Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego w Wolominie.

Zakres obowigzkéw gitoéwne] ksiegowej znajduje si¢ w aktach personalnych. Zostat
opracowany w dniu 02,01.2012r.

Zaréwno regulamin organizacyjny jak i regulamin pracy pozostaja nadal niezaktualizowane.

10.  Kontrole zewnetrzne

W 2011 roku w dniu 16 listopada miata miejsce kontrola z Paristwowej Inspekgii Pracy ~
Okregowego Inspektoratu Pracy w Warszawie Oddziat w Ostrolgce. W jej wyniku
Kontrolujacy Inspektor wydat nakaz zobowigzujagcy PINB Wolomin do realizacji
nastepujacych zalecern:

1.Podda¢ Pana Aleksandrowicza szkoleniu wstepnemu,

2. Podda¢ pracownikow szkoleniom okresowym,

3. Uzupehi¢ regulamin pracy o obowigzujace zapisy,

3. Zapewni¢ pracownikom pomieszczenia pracy zgodne z obowigzujgcymi normami,

4. Dokona¢ pomiaréw przewodéw wentylacyjnych i oswietlenia,

5. Zapewni¢ pracownikom swobode ruchu w uzytkowanych przez nich pomieszczeniach,

Stopieni realizacji powyzszych zalecers zawiera udostepniony kontroli dokument z dnia
11.01.2012 ktory stanowi zafgcznik nr 9 do protokotu.
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11. Wnioski koncowe

Istniejacy w 2011 roku system organizacji pracy w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Wolominie funkcjonujacy w oparciu o szereg nieaktualnych aktow
prawnych i regulacji wewnetrznych w powaznej mierze utrudniat prawidtowg i terminowg
realizacje zadah statutowych jednostki. Zmiana kierownictwa, ktora nastgpita
w pazdzierniku 2011 roku w wyniku wydania nowych zarzgdzen wewnetrznych i polecen
sluzbowych spowodowala cze$ciowe uporzgdkowanie organizacji pracy. Biledy
i niedociagniecia powstale w wyniku tych zaniedban wymagaja diuzszego okresu
naprawczego.

I. Na dzien kontroli organizacja pracy w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Wolominie wymaga uregulowan w nastgpujgcym zakresie:

- aktualizacji nastepujacych regulacji wewnetrznych:
a) regulaminu organizacyjnego,
b) regulaminu pracy,

c) instrukcji kancelaryjnej(z uwzglednieniem jednolitego rzeczowego wykazu akt
i instrukcji archiwalnej, obiegu dokumentacji, oraz form trybu  weryfikacji
i zatwierdzania dokumentéw)

- Opracowania i wprowadzenia:
a) planu pracy PINB,
b) zasad naboru i rekrutacji na wolne stanowiska w PINB,
¢) indywidualnego planu szkolen dotyczgcych rozwoju zawodowego pracownikow,
d) nowego rejestru skarg i wnioskéw, zgodnie ze wskazaniami kontroli,

e) wygospodarowania nowego pomieszczenia spelniajgcego wymogi hiezbedne
do prawidiowej archiwizacji dokumentéw w PINB,

f) podjecia krokéw w celu uzyskania dodatkowych pomieszczen biurowych

g) regulaminu udzielania zaméwiert o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro

Il. Zgodnie z dyrektywami Kancelarii Prezesa Rady Ministrow - Departamentu Stuzby
Cywilnej zwigzanymi z praktycznym wdrazaniem zachowarn etycznych kontrola
proponuje upowszechni¢ Kodeks Etyki Stuzby Cywilnej poprzez:

a) zapoznawanie z nim przy okazji zatrudniania w stuzbie cywilnej;

b) wykorzystanie mozliwosci wyplywajgcych ze szkolen | stuzby przygotowawczej;

c) rozszerzyé zastosowanie przy uwzglednieniu ocen okresowych pracownikow
korpusu stuzby cywilnej.
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Kontrolowany zostat zapoznany z {reScig niniejszego protokéju i poinformowany
o przystugujgcym mu prawie do wniesienia uwag i ewentualnych wyjasniert w formie
pisemnej oraz prawie odmowy podpisania protokétu i ztozenia pisemnych wyjasnien, co do
przyczyny tej odmowy w terminie siedmiu dni od daty podpisania niniejszego protokéiu.

Niniejszy protokét zostat sporzadzony jedynie do uzytku sluzbowego w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowane;
jednostce.

Kontrole wpisano do ksiazki kontroli pod pozycje Nr 2,

Na tym protokdt zakoriczono i podpisano:

GLOWNY KSIEGOWY

7 .
ini. Magdalena Dabrowska

---------------------------

podpisy konirolowanych podpisy kontrolujgcych

Zatgoznlkl:

1. Zarzgdzenie nr 2/2007 w sprawie tworzenia funduszu nagréd

2. Czynnodci postgpowanla z dokumentami wplywajacymi do PINB w Wolominle Pani E. Rybatiowskie)

3, Czynnoéci postepowania z dokumentami wplywajacymi do PINB w Wolominie Pani M. Greckie]-Krzyzanowskie]

4.  Czynnoscl postepowania z dokumentami wplywajgeymi do PINB w Wolominke Pani A. Skibniewskle]

6.  Czynnosci postgpowania 2z dokumentami wplywajgcymi do PINB w Wolominie Pana M. Suchty

6.  Zakres czynnosci archiwizacyjnych Pani M. Zimiiskle]

7. Plan pomleszczen blurowych PINB w Wolominle

8.  Ewidencja przeblegu pojazdu

9.  Protokd! kontroli z 11.01.2012r.
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