Zalcznik

do Zaradzenia Wewatrznego Nr 40/05
Starosty Raciborskiego

Z dnia 01.09.2005r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY

REFERATU INWESTYCJI | REMONTOW

I. POSTANOWIENIA WST EPNE.
§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Inwestycji i Remontow wymanego w 8 7 ust. 2, pkt 17
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwah Nr X11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dBa09.2003r. z ptn. zm.

§2

1. Referat Inwestycji i Remontéw — zwany dalej Refenat- zostat powotany do catoksztattu
spraw zwizanych z przygotowywaniem i realizagada inwestycyjnych i remontowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostekgaroracyjnych Powiatu
Raciborskiego, zgodnie z UstawPrawo zamoéwie publicznych i Ustaw Prawo
budowlane.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego  kierownjctwaierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynioi i indywidualnej odpowiedzialrioi za wykonanie
powierzonych zada

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
1. Dla wykonania zadatworzy st w Referacie:

1) stanowiska pracy podlegag bezpérednio Kierownikowi Referatu Inwestycji
i Remontéw:

a) stanowisko pracy ds. realizacji remontow,

b) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow.

2. Szczegobtowy wykaz stanowisk zawieraazahik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanoakcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplezy przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r.spwawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160zp1074 z pgn. zm.).



II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§4

1. Stanowisko pracy ds. realizacji remontéw.

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoligi:

1) opiniowanie zleconej dokumentacji technicznej dedgej remontow,

2) przygotowywanie wraz komorkami organizacyjnymi 8S&iwa lub jednostkami
organizacyjnymi Powiatu prowaglzymi zadanie — c¢&ci technicznej specyfikacji
dotyczcej udzielanych zamowie publicznych,

3) opiniowanie i wnoszenie uwag do umow i anekséw ciatgych remontow,

4) nadzorowanie i prowadzenie remontdow na powierzonychiektach Starostwa
i jednostkach organizacyjnych Powiatu, tj.:

a) wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,

b) petnienie obowizkébw nadzoru na przydzielonych zadaniach wslnmgbowiazujacych
aktow normatywnych (Prawa Budowlanego, zdemi w sprawie: kontroli jakeri,
kryteriow, kwalifikacji oraz zasad oceny robdét, ekidow budowlanych, warunkow
technicznych, oraz przepiséw zwanych),

C) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawew&ontroli zgodnéci jej
realizacji z projektem, przepisami i oba@gtjacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej,

d) sprawdzenie jak@i wykonywanych robo6t, wbudowanych wyrobow, a w zgningci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych | npmdzczonych do obrotu
I stosowania w budownictwie,

e) sprawdzenie i odbior robot budowlanych ulegggh zakryciu lub zanikagych,
uczestnictwo w prébach i odbiorach technicznychtalasji, uradzen technicznych
i przewodow kominowych oraz przygotowanie i udziat czynndgciach gotowych
zakresOw i przekazywanie ich deytkowania,

f) potwierdzanie faktycznie wykonanych robdét oraz ustin wad, a take
kontrolowanie rozliczé remontow,

5) wspétudziat w przygotowywaniu niezthhych dokumentéw zwkanych uzyskaniem
zewretrznych dotacji i payczek oraz dotyeych ich rozliczenia,
6) dopilnowanie wtéciwego obiegu dokumentdéw w prowadzonych sprawatdrminowej
ich realizaciji,
7) sprawdzanie i weryfikowanie zasadob ponoszonych kosztéw i celog®m ich
wydatkowania w zakresie remontéw,
8) sprawdzanie i weryfikowanie przedtmych kosztorysow,
9) przygotowywanie kosztoryséw na potrzeby Starostwa,
10) dokonywanie przegtdéw gwarancyjnych wykonanych robdét,
11) opracowywanie i przekazywanie informacji o starealizacji zada remontowych na
zadanie przeteonych,
12) opracowywanie projektbw uchwat Rady Powiatu i Zdwe Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Referatu,
13) przestrzeganie przy realizacji zadadpowiednich przepiséw prawa administracyjnego,
majatkowego, cywilnego,
14) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
15) przestrzeganie przepiséw dotycych:



a) ochrony tajemnicy pastwowej,

b) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyjch status pracownikéw samadowych,

16) zastpowanie Kierownika Referatu Inwestycji i Remontowzakresie jego obowzkow
dotycacych realizacji inwestycji oraz stanowiska pracy. dsbstugi inwestycji
I remontow w zakresie jego obayekow dotyczacych obstugi remontow,

17) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow.

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Referatu,

2) wspolpraca z Powiatowym Zadem Drog w Raciborzu i przygotowanie niedbych
dokumentow zwizanych z partycypagj w kosztach przez organy administracji
samoradowej,

3) prowadzenie procedur dotyrzzch remontdw realizowanych przez Referat oraz
nadzorowanie procedur innych komorek organizacyjny8tarostwa Ilub jednostek
organizacyjnych Powiatu zeZanych udzieleniem zamowieo wart@ci szacunkowej
do 6 000 euro,

4) wspotudziat w przygotowaniu realizacji inwestycjeimontéw,

5) wspotopiniowanie zleconej dokumentacji technicaimjyczcej remontow,

6) przygotowywanie wraz komorkami organizacyjnymi 8S&wa lub jednostkami
organizacyjnymi Powiatu prowaglzymi zadanie — ce&ci technicznej specyfikacji
dotyczcej udzielanych zamowie publicznych,

7) opiniowanie i wnoszenie uwag do umoéw oraz aneksootyadicych inwestycji
i remontow,

8) wspétudziat w przygotowywaniu niegthnych dokumentéw zwkanych uzyskaniem
zewrgtrznych dotacji i payczek oraz dotycych ich rozliczenia,

9) dopilnowanie wiéciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawatdgrminowej
ich realizaciji,

10) opracowywanie i przekazywanie informacji o stanealizacji zada na zadanie

przetazonych,

11) opracowywanie projektbw uchwat Rady Powiatu i Zdwe Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Referatu,

12) przestrzeganie przy realizacji zadadpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego,

majatkowego, cywilnego,

13) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

14) przestrzeganie przepiséw dotycych:

a) ochrony tajemnicy pastwowej,

b) ochrony przeciwpizarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyjch status pracownikéw samadowych,



15) zastpowanie Kierownika Referatu Inwestycji i Remontowzakresie jego obowzkow
dotycacych realizacji zadania ,Szpital Miejski Raciboradraz stanowiska pracy
ds. realizacji remontéw w zakresie jego obgmkibw dotycacych realizacji remontéw,

16) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

ll. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWIS K PRACY.
8§85
1. Stanowisko pracy ds. realizacji remontow wspoétdziat

1) wewmtrz Referatu:
a) z Kierownikiem Referatu w zakresie:
» opiniowania zleconej dokumentaciji technicznej dedgej remontow,

e sprawdzania i weryfikowania zasadob ponoszonych kosztéw i celowm® ich
wydatkowania oraz dziatezmierzajcych do obnienia kosztéw remontow,

b) ze stanowiskiem pracy ds. obstugi inwestycjiemontow w zakresie przygotowania
specyfikacji udzielanych zaméwigprzygotowania umow i anekséw do nich,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w z{e opiniowania zleconej
dokumentacji technicznej dotygzej remontow,
a) z Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstuginprej,

3) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu:
a) w zakresie opiniowania zleconej dokumentacjitgznej dotycgzcej remontow,
b) realizacji zad@&wykonywanych przez te jednostki,

4) z podmiotami realizagymi zadania Starostwa i jednostek organizacyjnjRdwiatu
— w zakresie wynikapym z podpisanych umow.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontgspotdziata:

1) wewmtrz Referatu:

a) z Kierownikiem Referatu w zakresie:

* przygotowania inwestycji i remontow,

* przygotowywania dokumentéw dotygz/ch pozyskaniarodkow zewrtrznych,
» procedur dotyczrych remontow o szacunkowej wastodo 6 000 euro,

» wspoipracy z Powiatowym Zagdem Drég w Raciborzu,

b) ze stanowiskiem pracy ds. realizacji remontowzakresie przygotowania i przebiegu
realizacji prowadzonych remontéw,

2) z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa:

a) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh, t

« stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zdiz Powiatu w zakresie przekazywania
materiatdw na posiedzenia Zadz oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,

» stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Stgrestakresie przeptywu korespondencji
na linii Referat — Starosta,



» wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi keewgghej i biura obstugi klienta
w zakresie prowadzonej korespondencji oraz zaopaizw uradzenia, artykuly i spet
biurowy,

b) z Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazétem,

c) z Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prajyn

d) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w esikr stosowania instrukciji
kancelaryjnej oraz k.p.a.,

3) z podmiotami realizagymi zadania Starostwa i jednostek organizacyjniAdwiatu
— w zakresie wynikagym z podpisanych umow.

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§6
1. Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.
Do zada Kierownika naléy:

1) zapewnienie realizacji zafid&eferatu wymienionych w § 32 Regulaminu Organipaayo
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) rozdziat pracy na poszczegolne stanowiska w rarRafaratu,

3) kierowanie personelem Referatu, w szczegdnpoprzez:

a) ocere stopnia realizacji zada przewidzianych do wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

b) egzekwowanie  obowkkdéw  wynikapcych z  Regulaminu  Pracy  Starostwa,
a w szczegolna@i dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

c) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

d) organizowanie narad i szkalev Referacie,

e) opracowanie zakresdw czyriog uprawnié i odpowiedzialnéci dla pracownikow
Referatu,

4) w zakresie realizacji zadania ,Szpital Miejski Rawiz”:

a) nadzorowanie prawidtowéai procesu budowy szpitala i koordynowanie w tynkreaie
wspotpracy z Inwestorem Zaptzym,

b) udziat w pracach zwranych z zapewnieniem aktualizacji dokumentacjinigjacych
Z uUmowy powierniczej,

C) wspoOtpraca z Inwestorem Zaggtzym w celu przygotowywania harmonograméw robot,
zgodnych z przytymi przez Starostwo kierunkami realizacji inwegityc

d) opiniowanie umow zawieranych w procesie inwestygyjn

e) udziat w komisjach dokonagych odbiorow wykonanych etapow prac i zada

f) inicjowanie dziata zmierzajcych do obnienia kosztow inwestycji zardbwno w procesie
budowy, jak i realizaciji,

g) wspotpraca z Bytkownikiem Szpitala w celu zabezpieczeniaziivaych do zrealizowania
oczekiwa w zakresie funkcjonalrici budowanych obiektow,

h) wspotdziatanie organami administracji nigavowej i samorgdowej oraz z innymi
instytucjami organizacyjnymi magymi wptyw na proces budowy Szpitala,



5) w zakresie realizacji inwestycji:

a) nadzorowanie i prowadzenie inwestycji na powierzbny obiektach Starostwa
i jednostkach organizacyjnych Powiatu, tj.:

» wspoétudziat w przekazywaniu placu budowy,

» pelnienie obowizkdbw nadzoru na przydzielonych zadaniach wslmybowiazujacych
aktébw normatywnych (Prawa Budowlanego, zadem w sprawie: kontroli jakéci,
kryteriow, kwalifikacji oraz zasad oceny robdét, ekidow budowlanych, warunkow
technicznych, oraz przepisow zwanych),

e reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawiew&ontroli zgodnéci jej
realizacji z projektem, przepisami i obaaujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej,

» sprawdzenie jakai wykonywanych robét, wbudowanych wyrobow, a wzegdlndgci
zapobieganie zastosowaniu wyroboéw wadliwych i nmdaczonych do obrotu
i stosowania w budownictwie,

e sprawdzenie i odbior robot budowlanych ulegggch zakryciu lub zanikagych,
uczestnictwo w prébach i odbiorach technicznychtalasji, uradzen technicznych
i przewodow kominowych oraz przygotowanie i udziat czynndgciach gotowych
zakresOw i przekazywanie ich deytkowania,

* potwierdzanie faktycznie wykonanych rob6t oraz ustin wad, a take
kontrolowanie rozlicz& inwestyciji,

6) w zakresie realizacji remontow:

a) wnoszenie ewentualnych uwag do zleconej dokumentteghnicznej dotycxcej
remontow,

b) wnoszenie uwag do umoéw i aneksow doggyzh remontéw,

c) koordynowanie nadzorowania i prowadzenia remontéav powierzonych obiektach
Starostwa i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Ponadto do zadaKierownika naley:

1) weryfikowanie wykonanych projektow uchwat Rady Patui i Zaradu Powiatu,
wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania
Referatu,

2) przestrzeganie przy realizacji zadadpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego,
majatkowego, cywilnego,

3) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

4) przestrzeganie przepisoéw dotycych:

a) ochrony tajemnicy pastwowej,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyjch status pracownikéw samadowych,

5) zastpowanie stanowiska pracy ds. realizacji remontéstanowiska pracy ds. obstugi
inwestycji i remontow w zakresie ich oba&kow w trakcie nieobecroi.



V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
INWESTYCJI | REMONTOW.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywange ra stanowisku pracy ds. obstugi
inwestycji i remontow.
Do zada tego stanowiska nate:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referaggdnie z instrukgjkancelaryja,

2) odbidr korespondencji z Sekretariatu Starosty id€darii Starostwa,

3) przedktadanie korespondencji do prazelgi Kierownikowi Referatu i po jej
zadekretowaniu przekazywanie wg dyspozycji Kierdw@niReferatu na poszczegoélne
stanowiska pracy. W sprawach terminowych — zakisddla sprawy terminatki,

4) przekazywanie korespondencji wychadej do Kancelarii Starostwa,

5) protokotowanie narad organizowanych w Referacie,

6) prowadzenie wykazu pieea uzywanych w Referacie,

Wykaz pieczci zawiera zajcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Wydawanie zaviadcze i dokumentow.
Wykaz pracownikédw Referatu, ktérym Starosta udkiafpowanienia do wydawania
za&wiadczé i dokumentdéw w swoim imieniu zawiera zetnik nr 4 do regulaminu.

3. Wykaz o0s6b upowaionych do kontroli merytorycznej dokumentow finanws
— kskgowych oraz odbioru faktur VAT zawiera zeknik nr 5 do niniejszego regulaminu.

4. Podpisywanie korespondenciji.
1) Kierownik Referatu podpisuje osa@bie korespondengji dokumenty:

a) kierowane na posiedzenia Zadz Powiatu,
b) kierowane do Starosty lub komorki kadrowej w sprefivaracowniczych,
C) inne.

2) W sprawach, w ktérych Kierownik Referatu nie posiagpowanienia do podpisu,
przedstawia korespondeadjezpdredniemu przetzonemu — Wicestakgie.

5. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnydlery:

1) prawidtowo formutowd postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska akceptagj radcy prawnego, pod wzglem prawnym,

3) uzyska& akceptag Skarbnika Powiatu, co do jej prawidtoyed pod wzgédem
finansowym,

4) uzgodné merytoryczia strorg umowy z naczelnikami wydziatow, kierownikami refesw
i biur, wspotdziatajcymi w danej transakcji.

VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE.

§9

1. Wykaz aktow wewgtrznych obowizujacych wszystkich pracownikow Referatu zawiera
zalkcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.



2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli wykonywanej wfdRacie reguluje zatznik nr 7
do niniejszego regulaminu.

§10

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobawani g do przestrzegania postanowieiniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przgpi do pracy w Referacie zapozaagic z trecia niniejszego
regulaminu.

Starosta
Henryk Siedlaczek



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK PRACY

W REFERACIE INWESTYCJI | REMONTOW

Stanowisko o : Stanowisko .
Lp. pracy Imi¢ i nazwisko stuzbowe Symbol | Kto zaskpuje
1 |Kierownik ~ Referatdpo o boiert | Kierownik Il Andrzej Siwak
" | Inwestycji i Remontéw Referatu Izabela Lasak
Stanowisko pracy I . i
2. ds. realizacji remontc’)wAndrzej Siwak | Podinspektor SI-ll Izabela Lasak
Stan0W|sk_o_pracy ) Miodszy o
3. |ds. obstugi inwestycji |lzabela Lasak Referent SI-1l Andrzej Siwak

i remontow




Zafcznik nr 2

do Regulaminu Wewtrznego

Referatu Inwestycji i Remontéw

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU INWESTYCJI | REMONTOW

KIEROWNIK REFERATU
INWESTYCJI | REMONTOW

v

v

STANOWISKO PRACY
DS. REALIZACJI
REMONTOW

STANOWISKO PRACY
DS. OBStLUGI INWESTYCJI
| REMONTOW
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

WYKAZ PIECZ ECI REFERATU INWESTYCJI | REMONTOW
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Zakcznik nr 4
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontéw

WYKAZ PRACOWNIKOW REFERATU INWESTYCJI | REMONT OW,

KTORYM STAROSTA UDZIELIL UPOWA ZNIENIA DO WYDAWANIA

ZASWIADCZE N | DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU

Lp.

Nazwisko
i imie

Stanowisko
Stuzbowe

Zakres upowaznienia

Numer
upowaz.

Data
wydania

Peikert Romar

Kierownik

Referatu  Inwestycji .

i Remontéw

do podpisywania bigcej
korespondencji (nie
decyzyjnej) z jednostkami
organizacyjnymi Starostwa
oraz wykonawcami robét
modernizacyjnych i
remontowych w sprawach
bedacych w zakresie czyndoi
Referatu,

do podpisywania pism
informacyjnych w sprawach
biezacych oraz pozyskiwania
i przekazywania danych
koniecznych do realizacji zafl
interwencyjnych i
remontowych,

do podpisywania pism, kt6re
wnosz 0 uzupetnienie
ztozonych danych lub ich
korekt (w tym dla wnioséw

o dofinansowanie w ramach
Kontraktu Wojewdédzkiego),

do podpisywania dokumentéw
spraw z zakresu kompetencji
Referatu Inwestycji i
Remontoéw — stwierdzagych

152

zgodnd¢ z oryginatem

117/2005

118/2005

01.09.2005r.

01.09.2005r.
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WYKAZ

Lp.

Zalcznik nr 5
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontéw

OSOB UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI MERYTORYCZNEJ
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSI EGOWYCH

ORAZ ODBIORU FAKTUR VAT

Imi ¢ i Nazwisko Stanowisko stiabowe Wz6r podpisu
Roman Peikert Kierownik
Andrzej Siwak Podinspektor
Izabela Lasak Mtodszy Referent

13



10.

11.

12.

13.

Zakcznik nr 6
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontéw

WYKAZ AKTOW WEWN ETRZNYCH OBOWI AZUJACYCH
W REFERACIE INWESTYCJI | REMONTOW

STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

. Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dBi@5.2000r. w sprawie ujednolicenia

wzoréw korespondencji wychoslzej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewatrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 8.2@00r.
w sprawie wprowadzenia wycie instrukcji bezpieczestwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 9.2@00r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzorow spdeania dokumentéw obowdujacych
przy podr@ach stdbowych poza granicami kraju.

Zarzmdzenie Wewantrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 2QQ@Lr.
w sprawie wprowadzenia wzycie Kodeksu Etyki pracownikébw samadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 220d01r.
w sprawie wprowadzenia wycie Regulaminu Wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewstrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 220@2r.
w sprawie wprowadzenia wycie Instrukcji Bezpieczestwa Paarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewatrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 3@@02r.
w sprawie wprowadzenia wycie zasad dotyezych prowadzenia rachunkow

I kontroli wewrgtrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewatrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia @2002r.
w sprawie wprowadzenia wycie Instrukcji dotycacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu gostvania z dokumentacjw Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzdzenie Wewatrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.112220@ sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z @&d.1.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowazujacych przy sktadaniu, rozpatrywaniu kart informaggh do zatatwienia
spraw przez Zargl Powiatu Raciborskiego.

Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z @8ia2.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zagizania jakécia w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewantrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 3@Q02r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pnatkéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dai@2.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego witiReizu
dot. prowadzenia obstugi prawne;j.
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14.Zarzadzenie Wewantrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02033r.
w sprawie wprowadzenia wycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Fisad
Swiadczé Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

15.Polecenie Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dai@®2003r. w sprawie udephienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej eBosackiej 42 kserokopiarek
dla bezpérednich potrzeb klienta, w zakresie zatatwianiagpstuzbowych.

16.Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z d@i@6.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania Nr 9/OR/2003 dot. prawidiowego gospodaraoavan
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raxibo

17.Zarzadzenie Wewatrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia @2@03r.
w sprawie wprowadzenia wycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kdintr
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskieggz komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

18.Zarzdzenie Wewatrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia D2@03r.
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wwkakt dla organdéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

19. Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z d6i@®2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego wilitazu
w sprawie szczegotowego funkcjonowania Biura Rady.

20.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia @2003r.
w sprawie wprowadzenia wycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

21.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia @2003r.
w sprawie wewagtrznego podziatu zadd kompetencji.

22.Aneks z dnia 02.12.2003r. do Zamzenia Wewstrznego Nr 22/2002 Starosty
Raciborskiego z dnia 30.12.2002r. w sprawie zasadn@szenia kwalifikacji przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

23.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 3@003r.
w sprawie okr@lenia uprawnié i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia 0sOb
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych arstalenia os6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno - chunkowej dokumentow finansowo
— kskgowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

24.Zarmdzenie Wewantrzne Nr 1/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12@04r.
w sprawie zatwierdzenia zasad funkcjonowania potbwmiej strony Biuletynu Informaciji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

25.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 2/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12@04r.
w sprawie wprowadzenia wycie Polityki informacyjnej Powiatu Raciborskiego.

26.Aneks 1/2004 z dnia 20.01.2004r. do Zazenia Wewantrznego Nr 5/2003 Starosty
Raciborskiego z dnia 06.03.2003r. w sprawie wpragadh w zycie Regulaminu
Zaktadowego FundusAwiadczeér Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

27.Polecenie Nr 3/2004 Starosty Raciborskiego z d&i@22003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania Nr 12/TP/2004 dla Starostwa Powiatowegoawilforzu
w sprawie pozyskiwania, zadzania, monitorowania i rozliczaniasrodkow
pomocowych.

28.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 9/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12Q®r.
w sprawie przeprowadzenia oceny pracownikow Stes$towiatowego w Raciborzu.

29.Polecenie Nr 4/2004 Starosty Raciborskiego z d&i@22004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji Nr 13/OR/2004 dla Starostwa Powedgo w Raciborzu w sprawie
szczegbtowego paogiowania w zakresie przekazywania materialtbw na eplaginia
Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu Raciborskiego.
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30.Polecenie Nr 5/2004 Starosty Raciborskiego z dhi@£22004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postpowania w przypadku zgtoszenia o pagioiu lub znalezieniu
tadunku wybuchowego w obiekcie Starostwa Powiat@mmgdraciborzu.

31.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 16/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 2Q@04r.
w sprawie wprowadzenia wzycie Regulaminu Audytu Wewitrznego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

32.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 17/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 2Q@04r.
w sprawie przydzialu ochron osobistych, odyieroboczej i obuwia roboczego
dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

33.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 18/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 3.Q@04r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starm$towiatowego w Raciborzu.

34.Polecenie Nr 6/2004 Starosty Raciborskiego z dai@9.2004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji pospowania Nr 14/OR/2004 dla Starostwa Powiatowegoawilforzu
w sprawie szczegotowego funkcjonowania Biura Olidilignta.

35.Polecenie Nr 7/2004 Starosty Raciborskiego z dai@9.2004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie |Instrukcji posipowania Nr 15/OR/2004 dot. komunikacvewrgtrznej
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

36.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 38/2004 Starosty Raciborskiego z dnia A.2004r.
w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykakt dla organdéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

37.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 39/2004 Starosty Raciborskiego z dnia A.2004r.
w sprawie wprowadzenia wvycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starastw
Powiatowym w Raciborzu.

38.Aneks 2/2004 z dnia 01.12.2004r. do Zazenia Wewantrznego Nr 5/2003 Starosty
Raciborskiego z dnia 06.03.2003r. w sprawie wpraeath w zycie Regulaminu
Zaktadowego FundusAwiadczé Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

39.Zarmdzenie Wewatrzne Nr 47/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 22004r.
w sprawie przydzialdrodkow czystéci dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi oraz pozostatych pracownikéw.

40.Zarzmdzenie Wewntrzne Nr 48/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 3Q@QA04r.
w sprawie zasad dokonywania na rzecz Starostwad®omwego w Raciborzu zamoéwie
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

41.Polecenie Nr 9/2004 Starosty Raciborskiego z d@ia32004r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji posipowania dot. zakupow.

42.Polecenie Nr 1/05 Starosty Raciborskiego z dni®4.2005r. w sprawie wprowadzenia
w zycie dokumentu pn. ,Ocena realizacji celéow i zadakosciowych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu”.

43.Zarzmdzenie Wewatrzne Nr 20/05 Starosty Raciborskiego z dnia 22086r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Wewatrznego Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2003r. w sprawie okdlenia uprawnié i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia
0sOb uprawnionych do podpisywania dowodoéw bankowy&asowych oraz ustalenia
0os6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i fotmmrachunkowej dokumentéw
finansowo-kstgowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

44. Zarzdzenie Wewatrzne Nr 25/05 Starosty Raciborskiego z dnia 02@05%r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania zmian do Regulaminu mzgayjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Wewitrznego
Referatu Inwestycji i Remontéw

ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ

W REFERACIE INWESTYCJI | REMONTOW

1. Kierownik Referatu Inwestycji i Remontdw w ramacladaoru nad pracownikami
prowadzi kontrad na stanowiskach pracy wymienionych w 8 3 ust.11plikt a-b.

2. Kontroli podlegaj wszystkie stanowiska pracy.

3. Kontrola wewntrzna obejmuje w szczegokwd zagadnienia dotyaze:

1) prawidtowdci i terminowdci wykonywania powierzonych zaflgprzez poszczegolne
stanowiska pracy,

2) znajomdci i wtasciwego stosowania przepiséw prawa na poszczegolstamowiskach
pracy, w tym: Ustawy Prawo ZamowiePublicznych i Ustawy Prawo Budowlane
wraz z przepisami wykonawczymi oraz obexmijacych warunkéw technicznych,

3) przestrzegania postanowie

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowe&aciborzu,

b) Regulaminu Wewgtrznego Referatu Inwestycji i Remontow,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Razihor

d) aktow wewrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regolgh zasady i tryb
postpowania w sprawach adtych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejgetn oraz zabezpieczenia mienia
Referatu,

g) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowyc

4) obstugi stron w sposob uprzejmyzyczliwy.
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