Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 46/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Zamoéwien Publicznych i Remontéow
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)
oraz Uchwaty Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Zaméwien Publicznych
i Remontéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy zalacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje¢ pracownikow Referatu Zamowien Publicznych i Remontéw
do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§3

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi
Referatu Zamdwien Publicznych i Remontow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 46/2003
Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I REMONTOW

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.
§ 1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacje, zadania i zasady
funkcjonowania Referatu Zaméwienn Publicznych i Remontéw wymienionego w § 7 ust. 2
pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu zatwierdzonego
Uchwata Nr X11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§ 2

1. Referat Zaméwien Publicznych i Remontéw zostal powotany do caloksztaltu spraw
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych oraz realizacji zadanh z zakresu remontéw
i inwestycji Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych powiatu zgodnie
z Ustawg 0 Zamowieniach Publicznych.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa ,hierarchicznego podporzadkowania,
podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 3

Dla wykonywania zadafi tworzy sie w referacie stanowisko Kierownika Referatu, ktéremu
bezposrednio podlegaja :

1) stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych,

2) stanowisko pracy ds. realizacji remontow.

II.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§ 4

1. Stanowisko pracy ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci :

w zakresie zamoOwien publicznych :

1) opiniowanie zaméwien publicznych udzielanych przez Starostwo oraz jednostki
organizacyjne powiatu,

2) weryfikowanie materiatéw zZrodlowych stanowiacych podstawe do wszczecia procedur
okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych,
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3) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu w tym m.in. :
° przygotowywanie — na podstawie wniosku o wszczecie postgpowania zaméowienia
publicznego z komérki lub jednostki organizacyjnej Starostwa— specyfikacji dotyczace;j
udzielanych zaméwien publicznych,

° rozpatrywanie ewentualnych odwotan i protestow w zakresie okreslonym
stosownymi procedurami,
o przygotowywanie i doprowadzenie do zawarcia umow okreslajacych wzajemne

zobowigzania i §wiadczenia zabezpieczajace interes Starostwa,
4) przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z powolywaniem komisji przetargowych oraz
udzial w jej pracach,
5) opracowywanie projektéw wewngetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych,
6) prowadzenie ewidencji prowadzonych przez Starostwo zamdéwien publicznych,
10) przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan w sprawach
zaméwien publicznych,
11) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji postgpowarn,

w zakresie inwestycji

1) wspotudziat w nadzorowaniu prawidlowosci procesu budowy ,,Szpitala Miejskiego w
Raciborzu” i koordynowania w tym zakresie wspétpracy z inwestorem zastepczym , a w
szczegblnoscei :

° wspoldziatanie z Uzytkownikiem w celu przekazywanie niezbednych danych do

przeprowadzenia przez Inwestora Zastgpczego zaméwienia publicznego,

° udzial w procedurach przetargowych w zakresie wynikajacym z podpisanej
umowy powierniczej ,

° nadzorowanie realizacji postgpowan o zaméwieniach publicznych wykonywanych
przez Inwestora Zastgpczego zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami np.
harmonogramem rzeczowo — finansowym,

° udziat w komisjach ustalajacych ceny jednostkowe materialéw zgodnie z umowa
Inwestora Zastepczego z Generalnym Wykonawcg ,

° wspoludzial w opiniowaniu uméw zawieranych w procesie realizacji inwestycji,

° wspotudziat w komisjach dokonujacych odbioréw wykonanych etapéw i prac,

2) w w/w zakresie sprawdzanie i weryfikowanie zasadno$ci ponoszonych kosztow i
celowosci ich wydatkowania oraz dziatan zmierzajacych do obnizenia kosztow
inwestycji,

Ponadto :

1) opracowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi i
innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania,

2) przestrzeganie = przy  realizacji  zadan  odpowiednich  przepiséw  prawa
administracyjnego, majatkowego, cywilnego, materialnego,

3) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

4) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:
e ochrony tajemnicy panstwowe;j,
e ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
e bezpieczenstwa i higieny pracy,
e postepowania administracyjnego,




5)

6)

e Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

zastgpowanie kierownika referatu w zakresie jego obowiazkéw dotyczacych realizacji

inwestycji ,,Szpital Miejski w Raciborzu”, oraz stanowiska ds. realizacji remontéw w

zakresie prowadzenia czynnosci kancelaryjno — biurowych

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego

rodzaju pracy.

2. stanowisko pracy ds. REALIZACJI REMONTOW

Do zadar: w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci :

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Referatu zgodnie z § 7 Regulaminu Wewnetrznego

Referatu,

2) opiniowanie zleconej dokumentacji technicznej dotyczacej remontéw,

3)

4)
3)

6)
7
8)
9

10)

przygotowywanie wraz komérkami organizacyjnymi Starostwa prowadzacymi zadanie lub

jednostka organizacyjna — czesci technicznej specyfikacji dotyczacej udzielanych

zamoOwien publicznych,

opiniowanie i wnoszenie uwag do uméw i anekséw dotyczacych remontéw,

nadzorowanie i prowadzenie remontéw na obiektach Starostwa i jednostek

organizacyjnych Powiatu a w szczeg6lnosci :

° udzial w przekazywaniu placu budowy,

° pelnienie obowiazkéw nadzoru na przydzielonych zadaniach w  mysl
obowiazujacych aktéw normatywnych Prawa Budowlanego, zarzadzen w sprawie:
kontroli jakosci, kryteriéw, kwalifikacji oraz zasad oceny robot, obiektow
budowlanych, warunkow technicznych, oraz przepiséw zwiazanych,

° reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji z projektem, przepisami i obowigzujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej,

° sprawdzenie jakosci wykonywanych rob6t, wbudowanych wyrobéw, a w
szczego6lnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobéw wadliwych i niedopuszczonych do
obrotu i stosowania w budownictwie,

° sprawdzenie i odbior robét budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestnictwo w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych i
przewodéw kominowych oraz przygotowanie i udzial w czynnosciach gotowych
zakresOw i1 przekazywanie ich do uzytkowania,

° potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usuniecia wad, a takze
kontrolowanie rozliczen remontow.

przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych uzyskaniem zewnetrznych

dotacji i pozyczek oraz dotyczacych ich rozliczenia,

dopilnowanie wiasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej

ich realizacji ,

sprawdzanie i weryfikowanie zasadno$ci ponoszonych kosztéw i celowosci ich

wydatkowania w zakresie remontow,

przygotowywanie kosztorysow inwestorskich na potrzeby Starostwa,

oraz sprawdzanie i weryfikowanie przedtozonych kosztorysow,

na zgdanie przetozonych opracowywanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji

zadan remontowych ,




Ponadto :

1
2)

3)
4

3)
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opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi i
innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania,
przestrzeganie przy realizacji zadan odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
majatkowego, cywilnego, materialnego,
rzetelne 1 terminowe zalatwianie spraw,
przestrzeganie przepiséw dotyczacych :

e ochrony tajemnicy panstwowej,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
bezpieczenstwa i higieny pracy,
postepowania administracyjnego,
Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow
samorzadowych,
zastgpowanie kierownika referatu w zakresie jego obowiazkéw dotyczacych realizacji
remontOw, oraz stanowiska ds. realizacji zamowien publicznych w zakresie ,,zamowien
publicznych”,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy.

II. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY .

1)
a)

b)
2)
a)
b)
c)
d)

3)
a)

b)

§ 5
Stanowisko pracy ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH wspétdziata :

wewnatrz Referatu:
z kierownikiem referatu w zakresie:
e nadzorowanie realizacji postgpowan o zamowieniach publicznych wykonywanych
przez Inwestora Zastgpczego zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami ,
e sprawdzanie i weryfikowanie zasadnosci ponoszonych kosztéw i celowosci ich
wydatkowania oraz dzialan zmierzajacych do obnizenia kosztéw inwestycji,
z stanowiskiem ds. realizacji remontéw w zakresie przygotowania specyfikacji
udzielanych zamdwien , przygotowania umow i anekséw do nich,

z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa :

w zakresie przygotowania specyfikacji i prowadzenia postgpowan udzielanych zamowien
publicznych,

w sprawie doskonalenia wewnetrznej organizacji pracy i ustalenia potrzeb szkoleniowych
w tym zakresie ,

ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,

z Biurem Obstugi Prawnej - w zakresie obstugi prawne;j,

z jednostkami organizacyjnymi Starostwa:

w zakresie przygotowania specyfikacji i prowadzenia postgpowan udzielanych
zaméwien publicznych,

Szpitalem Rejonowym - w zakresie przekazywanie niezbednych danych do
przeprowadzenia przez Inwestora Zastepczego zamowienia publicznego,




4) z Inwestorem Zastgpczym budowy Szpitala — w zakresie wynikajacym z umowy,
a dotyczacym zamowien publicznych i udzialu w zwotywanych komisjach,

5) z Urzedem Zamowien Publicznych - w zakresie prawidlowe]j realizacji zamdéwien
publicznych,

1. Stanowisko pracy ds. REALIZACJI REMONTOW wspétdziata :

1) wewnatrz Referatu:
a) z kierownikiem referatu w zakresie:
e opiniowanie zleconej dokumentacji technicznej dotyczacej remontow,
e sprawdzanie i weryfikowanie zasadno$ci ponoszonych kosztow i celowosci ich
wydatkowania oraz dzialan zmierzajacych do obniZenia kosztéw remontéw,

b) z stanowiskiem ds. realizacji remontéw w zakresie przygotowania specyfikacji
udzielanych zamowien , przygotowania umoéw i anekséw do nich,

2) zinnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa :

a) w zakresie przygotowania czg¢sci technicznej specyfikacji do udzielanych zamoéwien
publicznych,

b) w sprawach dotyczacych opracowania dokumentéw a zwiazanych uzyskaniem
zewnetrznych dotacji i pozyczek ,

c) w sprawie doskonalenia wewnetrznej organizacji pracy i ustalenia potrzeb szkoleniowych
w tym zakresie ,

d) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,

f) z Biurem Obshugi Prawnej - w zakresie obstugi prawnej,

3) zjednostkami organizacyjnymi Starostwa:

a) w zakresie z przygotowania czgsci technicznej specyfikacji do udzielanych zamowien
publicznych,

b) realizacji zadan wykonywanych przez te jednostki,

4) z podmiotami realizujacymi zadania Starostwa i jednostek organizacyjnych — w zakresie

wynikajacym z podpisanych umow,

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§ 6
Do zadan KIEROWNIKA REFERATU naleza sprawy :
L Zakres zadan obejmujgcych czynnosci:

w zakresie zamOwien publicznych

1) opiniowanie zamdwien publicznych udzielanych przez Starostwo oraz jednostki organizacyjne
powiatu,

2) weryfikowanie materialéw Zrédlowych stanowiacych podstawe do wszczgcia procedur
okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych,
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3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu,

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z powoltywaniem komisji przetargowych oraz
udzial w jej pracach,

5) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych,

6) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Starostwo zamowien publicznych,

7) przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan w sprawach zam6wien publicznych,

8) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji postepowan;

w zakresie remontéw i inwestycii:

1) nadzorowanie prawidtowosci procesu budowy szpitala i koordynowanie w tym zakresie
wspOlpracy z inwestorem zastepczym,

2) nadzorowanie i prowadzenie remontow na obiektach Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu,

3) sprawdzanie i weryfikowanie zasadnosci ponoszonych kosztéw i celowosci ich wydatkowania,

4) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich na potrzeby Starostwa.

Do zadan kierownika nalezy, w szczeg6lnos$ci:

- opracowywanie  projektéw  uchwal = Rady  Powiatuy, wystapien, odpowiedzi
i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej komorki organizacyjne;j,

- opracowywanie branzowych wycinkéw budzetu powiatu, prognoz, programéw rozwoju
podleglych dziedzin gospodarki powiatu,

- inicjowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu wlasciwg i terminowa realizacje zadan w
ramach $rodkow przeznaczonych na ten cel w budzecie,

- przygotowywanie dokumentacji i przedstawienie opinii w sprawach wymagajacych
rozwigzania przez organy powiatu,

- wystepowanie do Starosty =z inicjatywa podjecia przedsiewzie¢ organizacyjnych,
gospodarczych, administracyjnych w powiecie wraz z opracowana koncepcja ich realizacji,

- organizowanie wspoldzialania z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na terenie powiatu,

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do Starostwa, a dotyczacych zadan komérki
organizacyjnej, prowadzanie analiz Zrédet i przyczyn zgloszonych przez spoleczefstwo
nieprawidtowosci, podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych realizacje shusznych
postulatéw, przyjmowania interesantéw i udzielanie im informacji w przedmiocie sprawy, z
ktéra zwrdcili si¢ do Starostwa,

- biezaca analiza spraw powiatu nalezacych do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej i
niezwloczne informowanie Starosty o wystgpujacych nieprawidlowosciach i sposobach
przywrocenia wlasciwego stanu rzeczy,

- prawidlowe zorganizowanie pracy Biura,

- nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,

- dokonywanie oceny pracy tych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w
ich sprawie (wyrdéznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).

Ponadto :

1) przestrzeganie przy realizacji zadan odpowiednich przepiséw prawa administracyjnego,
majatkowego, cywilnego, materialnego,

2) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych :




ochrony tajemnicy panstwowej,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

postgpowania administracyjnego,

Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych

V. CZYN’NOSCI KANCELARYJNO BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I REMONTOW.

§ 7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku ds. realizacji remontow.

2. Do zadan tego stanowiska nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

oraz instrukcja kancelaryjna ,

2) przyjmowanie pism i wysytka korespondenc;ji ,

3) przekazywanie korespondencji do przegladu Kierownikowi Referatu, a w sprawach
terminowych , zakladanie dla sprawy terminatki,

4) prowadzenie protokotu narad Referatu,

5) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych przez Referat,

§ 8

1. Kierownik podpisuje korespondencj¢ na podstawie upowaznienia udzielonego przez Starostg.

2. W sprawach , w ktorych Kierownik Referatu nie posiada upowaznienia do podpisu,
przedstawia korespondencje bezposredniemu przetozonemu — Wicestaroscie ,

3. Kierownik Referatu kieruje korespondencj¢ badZz odpowiednie dokumenty w sprawach

pracowniczych do komorki kadrowe;.
VI.POSTANOWIENIA KONCOWE .
§ 9
1. Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych wszystkich pracownikéw Referatu zawiera

zatacznik Nr 6
2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli prowadzonej w Referacie reguluje zatacznik Nr 7 do

niniejszego regulaminu
§ 10
1. Wszyscy pracownicy referatu zobowiazani sg do przestrzegania postanowien niniejszego

regulaminu.
2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w referacie zapoznajq si¢ z trescia niniejszego regulamin.




ZAELACZNIKI :

Pe B B

Wykaz stanowisk pracy w Referacie Zamowien Publicznych i Remontow,

Schemat struktury organizacyjnej w Referacie Zaméowien Publicznych i Remont6ow,
Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie Zamdéwien Publicznych i Remontow,

Wykaz pracownikow Referatu Zaméwien Publicznych upowaznionych przez Staroste do
podpisywania zaswiadczen , dokumentow i korespondencji zwiazanej z ich wydawaniem,
Wykaz pracownikéw Referatu Zamowien Publicznych uprawnionych do odbioru faktur
VAT,

Wykaz aktow wewnetrznych obowiazujacych na poszezego6lnych stanowiskach pracy w
Referacie Zamdéwien Publicznych i Remontow Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
Zasady i zakres nadzoru oraz kontroli wykonywanej w Referacie Zaméwien Publicznych i
Remontéw,




Zalacznik nr 1
do regulaminu wewnetrznego
Referatu Zamowien Publicznych i Remontow

WYKAZ STANOWISK PRACY W REFERACIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I REMONTOW

W oparciu o regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu zatwierdzony
uchwala Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003 r.

w Referacie Zaméwien Publicznych i Remontéw utworzono nastepujace stanowiska pracy :

1. Kierownik Referatu Zamowien Publicznych i Remontow

2. Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych ,
3. Stanowisko pracy ds. realizacji remontow .




Zalacznik nr 2

do regulaminu wewnetrznego

Referatu Zamoéwien Publicznych i Remontow

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ ]
REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I REMONTOW

KIEROWNIK REFERATU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I REMONTOW

STANOWISKO
PRACY d.s.
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

STANOWISKO
PRACY d.s.
REALIZACIJI
REMONTOW




Zakacznik nr 3
do regulaminu wewngtrznego )
Referatu Zamdéwien Publicznych i Remontéw

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH W REFERACIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I REMONTOW

TOVWINTK
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i Remonidw
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Zakacznik nr 4
do regulaminu wewnetrznego
Referatu Zaméwien Publicznych i Remontow

WYKAZ PRACOWNIKOW REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I REMONTOW UPRAWNIONYCH PRZEZ STAROSTE DO PODPISYWANIA
ZASWIADCZEN , DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI ZWIAZANEJ
7Z. ICH WYDAWANIEM

W oparciu o Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Raciborzu zatwierdzonego
Uchwata Nr XI1/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003 r.

w Referacie Zaméwien Publicznych i Remontow pracownikiem upowaznionym przez Staroste
do podpisywania :

- pism informacyjnych i wyjasniajacych w toku prowadzonych postepowan przetargowych
PZP oraz instrukcji postgpowania w sprawie zakupow,

- biezacej korespondencji (nie decyzyjnej ) z jednostkami organizacyjnymi Starostwa oraz
wykonawcami rob6t modernizacyjnych i remontowych w sprawach bedacych w zakresie
czynnosci referatu ,

- pism informacyjnych w sprawach biezacych oraz pozyskiwania i przekazywania danych
koniecznych do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych ,

- pism ktére wnosza o uzupehienie ztozonych danych lub ich korekt ( w tym dla wnioskéw o
o dofinansowanie w ramach Kontraktu Wojewddzkiego ) .

jest :

1. Kierownik Referatu.
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Zalacznik nr 5
do regulaminu wewngtrznego
Referatu Zaméwien Publicznych i Remontoéw

WYKAZ PRAQOWNIK()W REFERATU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I REMONTOW UPRAWNIONYCH ODBIORU FAKTUR VAT

Pracownikami Referatu Zamowien Publicznych i Remontéw uprawnionymi do odbioru faktur
VAT s3 :

1. Kierownik Referatu .

2. Pracownik stanowiska pracy ds. zaméwien publicznych.
3. Pracownik stanowiska pracy ds. realizacji remontow ,
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10.

11.

I2.

13.

14.

15.

Zalacznik nr 6
do regulaminu wewnetrznego
Referatu Zamowieni Publicznych i Remontéw

WYKAZ AKTOW WEWNETRZNYCH OBOWIAZUJACYCH
W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I REMONTOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 1/99 Starosty Raciborskiego z dn. 31.03.1999r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Premiowania dla pracownikow obstugi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 10/99 Starosty Raciborskiego z dn. 15.11.1999r.w sprawie
wewnetrznego podzialu zadan i kompetencji,

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dn. 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzoréw korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dn. 14.07.2000r.w sprawie
ustalenia sktadu osobowego zespotu powypadkowego,

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2000 Starosty Raciborskiego z dn. 14.07.2000r.w sprawie
powolania komisji bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dn. 18.08.2000r.w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dn. 18.09.2000r.w sprawie
ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentéw obowiazujacych przy podrézach
stuzbowych poza granicami kraju,

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dn. 20.06.2001r.w sprawie
w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dn. 28.12.2001r.w sprawie
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dn. 25.06.2002r.w sprawie
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dn. 28.11.2002r. w sprawie ustalania zasad
obowiazujacych przy skladaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zalatwiania spraw
przez Zarzad Powiatu Raciborskiego,

Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dn. 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zarzadzania jakosciag w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dn. 24.10.2002r.w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z dn. 05.11.2002r.w sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

Zarzadzenie Wewngetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dn. 09.12.2002r.w sprawie
wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,
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16.

17.

18.

19.

20.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dn. 30.12.2002r.w sprawie
zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dn. 12.02.2003r.w sprawie
zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu w 2003 r.,

Zarzadzenie Wewngetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dn. 06.03.2003r.w sprawie
wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dn. 18.03.2003r.w sprawie
wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego

w Raciborzu,

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr25/2003 Starosty Raciborskiego z dn. 01.10.2003r.w sprawie
w sprawie wprowadzenia w zycie jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

VAN
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Zalacznik nr 7
do regulaminu wewngtrznego
Referatu Zamowien Publicznych i Remontéw

ZASADY 1 ZAKRES NADZORU ORAZ KONTROLI WYKONYWANEJ
W REFERACIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I REMONTOW

1. Zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych i
Remontéw w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi biezaca kontrolg na podleglych
mu stanowiskach .

2. Kontroli podlegajaq wszystkie stanowiska pracy .

3. Kontrola wewngtrzna obejmuje zagadnienia dotyczace :

1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegolne
stanowiska pracy,

2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczeg6Olnych stanowiskach
pracy, w tym : Ustawy o Zaméwieniach Publicznych i Prawa Budowlanego wraz z przepisami
wykonawczymi oraz obowigzujacych warunkow technicznych .

3) przestrzegania postanowien :

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu Zaméwien Publicznych i Remontow,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktéw wewngetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

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

g) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

h) obshugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy .




