ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 44/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Architektury i Budownictwa
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 pdzn. zm.)
oraz Uchwatly 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 Architektury
1 Budownictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikow Referatu Architektury i Budownictwa do stosowania
postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi
Referatu Architektury i Budownictwa.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego

Nr 44/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

REFERATU ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Architektury i Budownictwa wymienionego w § 7
ust. 2, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego Uchwatg Nr X1I/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§2

1. Referat Architektury i Budownictwa zostal powolany dla realizacji zadan
w zakresie :
1) - architektury i budownictwa wynikajacych z Ustawy — ,,PRAWO BUDOWLANE” j.:
a) wydawanie pozwolen na budowe,
b) przenoszenie pozwolen na budowe na innego inwestora,
¢) przyjmowanie zgtoszen robot budowlanych nie wymagajacych pozwolenia,
d) powadzenie ujednoliconej ewidencji wydanych pozwolen na budowg,
e) nadzor i kontrola nad zgodnoscia rozwigzan architektoniczno-budowlanych
Z przepisami,
f) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,
g) wydawanie zaswiadczen do ksiag wieczystych.

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

Na czele Referatu stoi Kierownik.

(U'S)

§3

1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:
1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych, na czele
ktorego stoi koordynator,

b) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej Referatu.
2. Szczegblowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
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4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn.zm.).

II. ZAKRESY DZIAL.ANIA STANOWISK PRACY

§4

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno - budowlanych.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:
STANOWISKO I - koordynator wieloosobowego stanowiska pracy.

1) Sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby
wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie.

2) Zatwierdzanie projektéw budowlanych.

3) Przygotowywanie decyzji dot. pozwolenia na budowe, rozbiorke lub zmiane sposobu
uzytkowania.

4) Zalatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowe lub rozbidrke.

5) Wydawanie pozwolen na budowe, rozbidrke oraz pozwolen na uzytkowanie.

6) Wydawanie postanowien o obowigzku usuniecia wad w projekcie budowlanym.

7) Wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na
budowe.

8) Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw
zwigzanych z dzialalnoscig Referatu Architektury i Budownictwa.

9) Przenoszenie pozwolen na budowe na innego inwestora.

10) Wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrebnych przepisow.

11) Obstuga interesantow.

12) Udzielanie informacji stronom i kierowanie ich do kompetentnych pracownikéw.

STANOWISKO II, ITL, IV — pracownik merytoryczny ds. architektoniczno — budowlanych.

1) Sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby
wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie.

2) Zatwierdzanie projektow budowlanych.

3) Przygotowywanie decyzji dot. pozwolenia na budowg, rozbiorke lub zmiane sposobu
uzytkowania.

4) Zatatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowe lub rozbidrke.

5) Wydawanie pozwolen na budowe , rozbiorke oraz pozwolen na uzytkowanie.

6) Wydawanie postanowien o obowiazku usuniecia wad w projekcie budowlanym.

7) Wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na
budowe.

8) Prowadzenie rejestréw wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw
zwigzanych z dziatalnoscig Referatu Architektury i Budownictwa.

9) Przenoszenie pozwolen na budowe na innego inwestora.

10) Wydawanie zaswiadczen oraz po$wiadczen wynikajacych z odrebnych przepisow.

11) Prowadzenie sprawozdawczosci GUS.

12) Obstuga interesantdw.
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13) Udzielanie informacji stronom.

2. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obshigi kancelaryjnej Referatu

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Referatu.

2)Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i jej rozdzial wg dekretacji Kierownika
Referatu.

3)Pisanie pism i decyzji opracowanych przez pracownikow merytorycznych
ds. architektoniczno — budowlanych.

4)Naliczanie optat skarbowych dla wydawanych dokumentow.

5)Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z prowadzeniem podrecznej kasy Referatu.

6) Wydawanie dziennikow buddéw i rozbiorki.

7) Obstuga interesantow.

8) Udzielanie informacji stronom i kierowanie ich do kompetentnych pracownikow.

9) Przygotowanie korespondencji do wysylki.

10)  Archiwizowanie akt.

11)  Zatatwianie spraw gospodarczych Referatu.

III. ZASADY WSPOLEDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§5

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych wspotdziala:

1) wewnatrz Referatu:

a) ze stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej Referatu — w sprawach obiegu
dokumentow , ich rejestracji, naliczania optat,

2) z innymi wydziatami:

a) w sprawie doskonalenia wewnetrznej organizacji pracy,

b) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej oraz k.p.a.,

¢) z Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawne;.

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU
§ 6

1. Kierownik Referatu:

Do zadan Kierownika Referatu naleza sprawy:

1) kierowanie personelem Referatu w szczegélnosci poprzez:

a) rozdzial pracy na poszczegdlne stanowiska pracy w ramach Referatu,

b) ocene stopnia realizacji i terminowosci zadan przewidzianych do wykonania na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

¢) egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,

d) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,
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2) stwarzanie warunkow do sprawnego funkcjonowania Referatu poprzez:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Referatu pod wzgledem organizacyjnym,
technicznym i administracyjnym,

b) prawidtowg wspdtprace z pozostatymi referatami i wydziatami Starostwa,

3) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 31 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4)opracowanie zakresow czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla pracownikoéw
Referatu.

2. Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy:

Do zadan koordynatora nalezy:

a) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikéw na poszczego6lnych
stanowiskach pracy,

b) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomiedzy pracownikow,

c) zapewnianie doptywu informacji, przepisoéw i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikéw oraz organizowanie tzw. szkolenia stanowiskowego,

d) zapewnienie zaopatrzenia technicznego stanowiska pracy,

e) wystepowanie do zwierzchnika stuzbowego w sprawie realizacji praw i obowiazkow
pracowniczych, koordynowanego personelu, wynikajacych z Kodeksu Pracy, ustawy
o pracowniach samorzadowych i Regulaminu Pracy Starostwa.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej
Referatu.

Do zadan tego stanowiska nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
2) odbior korespondencji z sekretariatu Starosty i kancelarii Starostwa,
3) przedktadanie korespondencji do przegladu Kierownikowi Referatu i po jej zadekretowaniu
i zarejestrowaniu przekazywanie wg dyspozycji na poszczegolne stanowiska pracy,
4)kopertowanie korespondencji podpisanej przez Kierownika Referatu i przekazywanie
jej do kancelarii Starostwa,
5) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Referacie.
Wykaz pieczeci zawiera zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
W zalaczniku Nr 4 wymieniono osoby, ktérym Starosta udzielil upowaznienia
do podpisywania dokumentéw w swoim imieniu.

3. Wykaz  o0s6b  upowaznionych  do  kontroli ~ merytorycznej dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz do odbioru faktur VAT zawiera zatacznik Nr 5 do niniejszego
regulaminu.




4. Podpisywanie korespondencji.

1) Kierownik podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:

a) decyzje administracyjne i zaswiadczenia,

b) kierowane do Starosty lub komorki kadrowej w sprawach pracowniczych,

c) inne.

2)W przypadku nieobecnosci Kierownika pisma nie bedace decyzjami podpisuje
koordynator, natomiast decyzje podpisuje Wicestarosta lub Starosta.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8

1. Wykaz aktow wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikéw Referatu zawiera
zatgcznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli prowadzonej w Referacie reguluje zalacznik Nr 7
do niniejszego regulaminu.

§9

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobowigzani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.
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Zatqgcznik nr 3 do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Architektury
i Budownictwa

WYKAZ PIECZATEK UZYWANYCH
W REFERACIE ARCHITEKTURY

I BUDOWNICTWA
STAROSTWO POWIATOWE
/{ ) wRaciborzu() Uiszczone optate skarbowsg
ul. Klasztorna ‘
4'7_4()0RA("‘BORZ 9/ ZE s R R stownie
datai s cusiiel podpis cisnaas
STARDCE MW BU W LATOWHE
y\/ — w Raciborzn
REFERAT ARCHITEKTURY it
i BI VU7 Ninigjs:z e decyzj
i i BUDOWNICTWA /1 O staie;l sie osﬁgtigczga
17-400 Racibérz 1l Rosacka 42

Raciborz, dnia

Z upowaznienia Starosty
6’/

mgrinz. Leszek Szymezak

Kierownik Ref. Architektury | Budownictwa /&7 Regon 2?52 85@ @ 8

) rc ‘te U’y <41 '”Cth
A h kt iR dn‘,‘, -~

mgr inz. Le Wystano
Szek Szymezaj {2/ e g,

Zup.STAROSTY

b ) iz And. Z2¢/ Skora
Inspektor

W Refaragig Archiigle

tury Budowmetwa

winiejszy projekt zostal zatwierdzony
6 decyzjg nr
z dnia .

v Stpinate B ;,i;q'hn,-sgﬂﬁlgo

Za sgodnosc 4“
odpisu z oryginatem /

Raciborz, dnid ..

Zwolnierie z optaty skarbpwej
zgodnie z ustawa z dnia '
9. 09. 2000 r. o optacie skarbowej

z’.)%




Zaltacznik nr 4

Do Regulaminu Wewnetrznego Referatu
Architektury i Budownictwa

Wykaz pracownikow Referatu Architektury i Budownictwa,
ktorym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentow w swoim imieniu :

Lp| Nazwisko i imie

Stanowisko

Zakres
upowaznienia

Numer
upowaznienia

Data
wydania

1. 2

3.

4.

5

6

1. | Mgr inz.Szymczak
Leszek

Kierownik
Referatu

Zatatwianie spraw
okreslonych w
zakresie dziatania
Referatu a w
szczegolnosci do
wydawania decyzji
administracyjnych

35/99

12.VII.1999.

2. | Inz. Skora Andrzej

Koordynator
-inspektor

Podpisywanie pism
nie bedacych
decyzjami i
postanowieniami
(podczas
nieobecnosci

Kierownika Referatu)

86/2001

23.VIL.2001

g U




Zatacznik nr 5
Do Regulaminu Wewnetrznego Referatu
Architektury i Budownictwa

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytoryczne;j
dokumentow finansowo-ksiggowych oraz do odbioru faktur VAT.

1. Kierownik Referatu - mgr inz. Leszek Szymczak




10.

11.

12,

13.

14.

15.

Zalacznik Nr 6

Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych
w Referacie Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

. Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia

wzoréw korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
w sprawie ustalenia sktadu osobowego zespotu powypadkowego.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 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 dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentow obowigzujacych
przy podrozach stuzbowych poza granicami kraju.

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

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 14.11.2001r.
w sprawie powolania oraz zasad dzialania Zespolu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowe;j.

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

Zarzadzanie Wewnetrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 25.06.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Bezpieczefistwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powolywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

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

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

Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zarzadzania jakoscig w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.




16.

17.

18.

19.

20.

2.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
w sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2002r.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
wzycie Instrukcji postepowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dot. prowadzenia obstugi prawne;j.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 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 dnia 18.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003r. w sprawie udostgpnienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezposrednich potrzeb klientow, w zakresie zatatwiania spraw stuzbowych.

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukeji postepowania Nr 9/0R/2003 dotyczaca prawidiowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 6/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postegpowania dotyczacej zakupow.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.
w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegdtowego funkcjonowania Biura Rady.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
w sprawie wewnetrznego podziatu zadan i kompetencji.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okreélenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0sob
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zatacznik Nr 7

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Referacie Architektury i Budownictwa

I.ZAKRES KONTROLI W REFERACIE

1. Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa w ramach nadzoru nad pracownikami
prowadzi kontrole na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 pkt 1 ppkt a-b regulaminu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewnetrzna dokonywana przez Kierownika obejmuje w szczegélnosci
zagadnienia dotyczace:

[U8]

1)  prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczeg6lne

stanowiska pracy,
2)  znajomosci i wlasciwego stosowania przepisoéw prawa na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,
3)  przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu Architektury i Budownictwa,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
i tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,
e) instrukcji kancelaryjnej,
f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia
mienia Referatu,
g) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
4)  obstugi stron w sposdb uprzejmy i zyczliwy oraz zalatwiania spraw pracownikow
Starostwa.




