ZARZADZENIE NR 108/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 17 sierpnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia w zZycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Inwestycji i Remontéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu przyjetego uchwata nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r. z p6zn.
zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Inwestycji i Remontow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Referatu Inwestycji i Remontow do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Wewngtrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ Kierownika Referatu Inwestycji i Remontéw do biezacego aktualizowania zalacznikéw nr
2 i 3 do Regulaminu Wewngtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1 nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 16/10 Starosty Raciborskiego z dnia 10 lutego 2010r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Referatu Inwestycji i Remontow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Inwestycji i Remontow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w bazie Rejestrow Urzedowych -
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk

Radca Prawny

Lidia Chrzan
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Zalacznik doZarzmdzenia Nr 108/2012
Starosty Raciborskiego
z dnia 17 sierpnia 2012r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
REFERATU INWESTYCJI | REMONTOW

. POSTANOWIENIA WST EPNE.

§1
Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — oflee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Inwestycji i Remontow wymaego w 8 16 ust. 2 pkt 9
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwah Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dniasi@dpnia 2011 r. z @d. zm.

§2

=

Referat Inwestycji i Remontow, zwany dalej Refemgteostat powotany dla realizaciji

zada inwestycyjnych i remontowych Starostwa Powiatowego Raciborzu oraz

jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegoowiectwa, hierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrsgi za wykonanie
powierzonych zada

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

1. Dla wykonania zada tworzy st w Referacie nagpujace stanowiska podlegae
bezpdrednio Kierownikowi:

1) stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwgst remontéw.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowaicznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnealezy przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczniel20w sprawie instrukcji
kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazéw akdz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.1My poz. 67).
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[I. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§4

Kierownik Referatu.

Do zada Kierownika naléy w szczegolnwi:

1)

2)
a)

b)

c)
d)
e)

f)
¢)

3)
a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

8)

9)

zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8§26 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

wiaciwe zaradzanie personelem, w szczegdictiqpoprzez:

dobdr pracownikOow na poszczegoélne stanowiskaypprzede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnosci,

prawidtowy podziat obowzkéw pomedzy poszczegolne stanowiska pracy,
opracowywanie i bieca aktualizagg zakreséw czynniwi dla pracownikow,
systematyczni obiektywm ocere pracownikow,

stwarzanie pracownikom warunkow do stalego pedenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiednictirédet wiedzy fachowej,

kontrok wewretrzng na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z odrgicymi przepisami,

kontrolowanie przestrzegania w Referacie psampidotycacych:

ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych,

ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

bezpieczéstwa i higieny pracy,

prawa materialnego stosowanego w Referacie,

Regulaminu Pracy i innych przepisow regadyjch status pracownikéw samaedowych,
wykonywania czynn&i kancelaryjnych, zgodnie z instrukdfancelaryjm i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

nadzér nad opracowywaniem i kiea aktualizacy regulaminu Referatu,

realizacja zada wynikajacych z uchwalonego budtu Powiatu Raciborskiego oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej ,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem realizacjdaarealizowanych przez Referat
wynikajacych z projektow finansowanych przy udzigtedkéw zewstrznych,
koordynacja proceséw zywianych z realizagj inwestycji i remontéw na obiektach
Powiatu polegajca na:

monitorowaniu proceséw przygotowawczych do reajizawestycji i remontéw,
opiniowaniu przygotowywanych umoéw, porozumiezwiazanych z dziatalnicia
inwestycyjr i remontow,

zapewnieniu nadzoru braswego i nadzorowaniu prawidiowego przebiegu reajiza
inwestycji i remontéw zgodnie z zawartymi umowami,

udziale w komisjach dokomagych odbioréw kacowych wykonanych etapow prac
I zada,

prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy Prawo zamoivggublicznych,

wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyez opracowywania i uchwalania oraz zmian
budzetu Powiatu Raciborskiego w zakresie zaB&feratu,
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10) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansoweg@rtaéci majtkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyérddet,

11) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadaynikajacych z przygtej Strategi
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teéeratu,

12) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnimskrafiapcych do Referatu,

13) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogdintegrowanego Systemu
Zarzadzania opartego na wymaganiach normy PN - EN IS@. 2009 oraz wybranych
dodatkowych wymaganiach Systemu Przeciwdziatanga@aniom Korupcyjnym,

14) nadzor nad bigca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

15) weryfikowanie projektéw uchwat Rady Powiatu iarZAdu Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Referatu,

16) przygotowanie projektéw uchwat Rady Powiatunmw sprawach:

a) zachgania payczek przez Powiat Raciborski na realizacgdai,

b) zawierania umoOw na dofinansowanie zadaraz zabezpieczanie prawidtowego
wydatkowaniarodkow w formie weksla ,,in blanco”,

c) zaliczania drég do kategorii drég powiatowych,

d) przegcia zada na drogach publicznych,

e) powierzania zadainnym jednostkom samaydu lokalnego,

f) udzielania pomocy finansowej i rzeczowej,

g) ustalania wykazu wydatkéw, ktore nie wygasajuptywem roku buzktowego,

17) przygotowanie projektow uchwat Zadu Powiatu m.in. w sprawach opiniowania
pozbawienia i zaliczenia kategorii drég,

18) przygotowywanie projektébw Zajdzen Starosty Raciborskiego w sprawach
powotywania komisji do przeprowadzenia odbioru praetu zamdwienia dotyazego
wykonania rob6t budowlanych,

19) zapewnienie przestrzegania odpowiednich praepisprawa administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

20) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych asghookrelonych w przepisach ogélnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i &kjgcych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wigtawe zabezpieczenie dokumentéw
| piecatek,

23) wykonywanie innych zadavynikajacych z polec& lub upowanien Starosty.

. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5
1. Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow:
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:
1) prowadzenie procedur dotyeych remontow realizowanych przez Referat,

a zwihzanych z udzielaniem zamowie wartgci szacunkowej do 14 000 euro,
2) przygotowywanie inwestycji i remontow, a w SZgamaici:
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a) przygotowywanie projektow umoéw i anekséw do uméwaz zlecé zwiazanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizacjvestycji i remontow,

b) przeghd dokumentacji projektowych, kosztorysow inwestaisk oraz specyfikaciji
technicznych wykonania i odbioru robét pagtdm ich kompletnéci,

c) przygotowywanie nieziolnych dokumentow (wnioskébw w sprawie wsaua
postpowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego, wrdeskzakupowych) wraz
Z zahcznikami o udzielenie zamoéwienia,

3) przygotowywanie niezolnych dokumentéw znajcagych sé w gestii Referatu
a zwhzanych z uzyskaniem zewtrznych dotacji i payczek oraz pomocy finansowej,

4) wspotudziat w przygotowywaniu nieginych dokumentdéw dotygzych otrzymania oraz
rozliczeniasrodkow zewmtrznych,

5) wspotdziatanie z Powiatowym Zadgem Drog w Raciborzu w zakresie jego Zate]
dziatalngci oraz realizacji inwestycji i remontow w szczewwsici poprzez:

a) posredniczenie w przekazywaniu pism,

b) prowadzenie korespondencji w zakresie realizacjazaa drogach,

c) pozyskiwanie i przekazywanie niezlmych materiatdbw i informacji dotyazych
realizacji inwestycji i remontéw drogowych,

6) wspobtpraca z organami administracadawej i samoradowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zatla

7) przygotowywanie danych do sprawozdavynikajacych z podpisanych uméw
dotyczcych zewnrtrznych dotacji i payczek oraz o pomocy finansowej,

8) przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetyaininformaciji dla Zaradu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

9) prowadzenie korespondencji zaa@nych z interpelacjami i wnioskami radnych,

10) przygotowywanie informaciji o realizacji uchwahterpelacji i wnioskéw radnych,

11) opracowywanie sprawoztlaanaliz, zestawiena potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zadg

12) prowadzenie cadoi spraw dotyczcych Zintegrowanego Systemu Zadzania
w obszarze Referatu, w tym w szczegétno

a) planéw pracy Referatu,

b) sprawozdaz dziatalndci Referatu,

c) rdznego rodzaju statystyk,

13) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowejdRatu zgodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej kancelaryja,

14) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

15) obstuga finansowo — kgiowa Referatu, w tym wykonywanie czyrsob zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowasiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,ewidancj
umoéw” w zakresie realizacji zatl@emontowych i inwestycyjnych,

16) prowadzenie ewidencji faktur (wykonywanie menek) oraz ewidencjisrodkow
strukturalnych,

17) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow nmavo — ksigowych (rachunki,
faktury) zwhazanych z dziatalniwia Referatu,

18) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,
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19) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawaiovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

20) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegnoym Systemem Zagdzania
opartym na wymaganiach normy PN - EN ISO 9001:20@2 wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagmom Korupcyjnym,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych asghookrelonych w przepisach ogélnie
obowizujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenia i ékjgcych sposob pogbowania w razie
naruszeé danych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wigtawe zabezpieczanie dokumentéw
| piecatek,

23) wykonywanie innych czynioi zleconych przez przetonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwegtji i remontow.
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegélnoi:

1) udzial w przygotowaniu inwestycji i remontow, a z2goIngci:

a) przygotowywanie projektow uméw i anekséw do uméwaz zlecé zwiazanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizanjvestycji i remontow,

b) weryfikacja dokumentacji projektowych, kosztaiysinwestorskich oraz specyfikaciji
technicznych wykonania i odbioru robot,

C) przygotowywanie niezioinych dokumentow (wnioskbw w sprawie wsaia
postpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego, wrd@skzakupowych) wraz
Z zahcznikami o udzielenie zamoéwienia,

d) przygotowywanie dokumentacji uproszczonej ulimoajacej udzielanie zamowie

e) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich na rzeily Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu,

2) nadzor merytoryczny nad prawidlowym przebiegiepowierzonych inwestycji
i remontdw na obiektach Powiatu (bez petnienia @jinkinspektora nadzoru
inwestorskiego), a w szczegohoo

a) wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,

b) prowadzenie spraw ligcych zwiazanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

c) nadzor nad realizacj zadania zgodnie z podpisanymi umowami i przekazan
dokumentagj,

d) organizacja spotka mapcych na celu wyjgianie wynikagcych watpliwosci
dotyczcych projektu i zawartych w nim rozazan,

e) opiniowanie wyniklych w trakcie realizacji robidtoniecznych do zrealizowania zadania
zmian w stosunku do dokumentacji projektowe] orazasadnéci podpisywanych
protokotéw konieczngxi,

f) potwierdzanie protokotow z pelnienia nadzoru: wéstorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologiceneg

g) udziat w komisjach dokonmagych odbiory etapdéw prac i koowych oraz przegtiow
gwarancyjnych,

2) nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inwestyggimontéw na obiektach Powiatu
z petnieniem funkcji inspektora nadzoru inwestaggki, a w szczegoldoi:
a) przekazywanie placu budowy,
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b) prowadzenie spraw lkigcych zwhzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

c) petnienie obowizkOw inspektora nadzoru na przydzielonych zadaniagodnie
z obowhzujacymi aktami prawnymi, w szczegOkw: Prawem Budowlanym,
zarmadzeniami w sprawie: kontroli jakoi, kryteridbw, kwalifikacji oraz zasad oceny
robot, obiektéw budowlanych, warunkéw techniczngehz przepiséw wykonawczych,

d) reprezentowanie inwestora na budowie przez sps@amie kontroli zgodrai jej
realizacji z projektem, przepisami i oba@gujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej, jak réwnigpodpisanymi umowami,

e) petnienie roli koordynatora guzybrarzowego inspektoréw nadzoru,

f) sprawdzanie jak&i wykonywanych robot, wbudowanych wyrobéw, a wzegdlndgci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych i npedzczonych do obrotu
I stosowania w budownictwie,

g) sprawdzanie i odbiér rob6t budowlanych ulagggh zakryciu lub zanikagych,
uczestnictwo w probach i odbiorach technicznychtalasji, uradzen technicznych
i przewodow kominowych oraz przygotowanie i udziat czynndciach gotowych
zakresOw i przekazywanie ich deytkowania,

h) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraznkcia wad, a take kontrolowanie
rozliczea inwestyciji,

I) organizacja spotke mapcych na celu wyjgnianie wynikagcych watpliwosci
dotyczcych projektu i zawartych w nim rozazan ,

j) opiniowanie wyniklych w trakcie realizacji robbkoniecznych do zrealizowania zadania
zmian w stosunku do dokumentacji projektowej orapodpisywanie protokotéw
konieczndci,

K) potwierdzanie protokotdbw z petnienia nadzoru: wéstorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologicaneg

[) udziat w komisjach dokonagych odbiorow etapow prac i koowych,

m) przeprowadzanie przeglow gwarancyjnych,

4) sprawdzanie i weryfikowanie przedémych kosztoryséw ofertowych i powykonawczych
wykonawcéw,

5) przygotowywanie kart informacyjnych do zalatweersprawy przez Zasg Powiatu
Raciborskiego zwazanych z realizagjzada i inwestyciji,

6) udziat w odbiorach prac prowadzonych przez jsthki@rganizacyjne Powiatu,

7) przygotowywanie danych technicznych nighiych do dokumentéw zwianych
z uzyskaniem zewatrznych dotacji i payczek oraz dotyceych ich rozliczenia,

8) przygotowywanie informacji o potrzebach inwesiggch i remontowych oraz o stanie
realizacji powierzonych inwestycji i remontow,

9) zakiladanie i prowadzenie teczek aktowych i inmegkzdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

10) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawaiovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

11) przestrzeganie wymogOw przewidzianych Zintegnoym Systemem Zagdzania
opartym na wymaganiach normy PN - EN ISO 9001:20@2 wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagmom Korupcyjnym,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsohakr&lonych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenia i ékjgcych sposdb pogbowania w razie
naruszeé danych,
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13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wipllawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

14) wykonywanie innych czynsoi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOW ISK PRACY.
86

1. Stanowiska pracy wspotpraauje solh w ramach Referatu.

2. Stanowiska pracy wspotpraquy:

1) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.

a) stanowiskiem pracy ds. obstugi Zadn Powiatu w zakresie przekazywania materiatdw na
posiedzenia Zaszlu oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Stgrost zakresie przeptywu

korespondencji,

c) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kesngghe] w zakresie prowadzonej
korespondenc;ji

d) stanowiskiem ds. zaopatrzenia w zakresie realizzajipatrzenia w artykuty i spiz
biurowy,

e) stanowiskiem pracy ds. informatyzacji w sprawie komeryzacji stanowisk pracy,

2) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazbtem,

3) Referatem Funduszy Zewtnznych i Strategii Rozwoju w zakresie pozyskiwasrzdkow
zewrgtrznych,

4) Biurem Rady w zakresie realizacji wnioskéw oraziptlacji radnych,

5) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

6) Referatem ZamowiePublicznych w zakresie Prawa zama&ivmiblicznych,

7) ze wszystkimi innymi stanowiskami pracy w Starastw w zakresie realizacji zatla
Referatu.

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

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonyware re stanowisku pracy ds. obstugi
inwestycji i remontow.

Do zada w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnegzgezegolnai nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referagadnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukgg kancelaryja oraz zasadami obiegu korespondencji ohawacymi
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) przyjmowanie korespondencji wptywap] do Referatu, przedkiadanie przetoemu
I po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdhmowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Refera zakresie stosowania instrukciji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw orgagjno — kadrowych Starostwa,

4) dbalci¢ o aktualnéé procedur spraw zatatwianych w Referacie,
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5)

6)
7

8)

9)

2)

3)

b)

1)
2)
3)

4)

VI.

zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literdachowej, materiatdw biurowych,
pieczci, itp.,

zgtaszanie usterek, konieczuobprzeprowadzenia napraw, itp.,

prowadzenie i aktualizowanie wykazu piecizuzywanych w Referacie. Wykaz piegz
uzywanych w Referacie zawiera getnik nr 2 do niniejszego regulaminu,

opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgstami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

koordynowanie spraw zwianych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspoOtpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakisadym.

Wydawanie za&wiadczé | dokumentow.

Wykaz pracownikow Referatu, ktorym Starosta aliizupowanienia do wydawania
zawiadczér | dokumentdbw w moim imieniu oraz do wykonywania eogji
przetwarzania danych zawieraanik nr 3 do regulaminu.

Wykaz wszystkich upowaien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez
Kierownika Referatu w wersji elektronicznej.

Podpisywanie korespondenciji:

calas¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Refgragodnie z posiadanym
upowanieniem,

pod nieobecrni@ Kierownika Referatu caké korespondencji Referatu przedktadana jest
do podpisu Stakuie,

w zakresie dysponowania bielem dokumenty podpisywane grzez pracownikow
wymienionych w:

uchwale Zarzdu Powiatu Raciborskiegow sprawie okréenia uprawnié

I odpowiedzialnéci z zakresu wykonywania bgetu powiatu, skiadaniaswiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach mgkowych oraz zwjzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalngci powiatu,

zarzdzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie élamia uprawnié i odpowiedzialnéci

w zakresie ustalenia oséb uprawnionych do podpisiavadowoddéw bankowych
i kasowych oraz ustalenia oséb uprawnionych do rkdinterytorycznej i formalno —
rachunkowej dokumentow finansowo —¢gdwych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

Przy opracowywaniu projektéw umoéw cywilno — prawnyalery:

prawidtowo formutowa postanowienia merytoryczne umowy,

uzyska& akceptagj Radcy Prawnego pod wzglem formalno — prawnym,

uzyska& akceptagj Skarbnika Powiatu, li umowa mae spowodowé powstanie
zobowhnzan i naleznosci, co do jej prawidtowgci pod wzgédem finansowym,

uzysk& akceptagj Sekretarza Powiatu co do jej prawididwio pod wzgedem jej
kompletndci.

ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWAN EJ W REFERACIE
INWESTYCJI | REMONTOW .

§8
Kierownik Referatu kontroluje na ligco stanowiska pracy wymienione w 8 3 ust. 1

pkt 1-2 regulaminu.
Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.
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3. Kontrola wewrtrzna obejmuje w szczegokw zagadnienia dotygze:

1) prawidtowaci i terminowaci wykonywania powierzonych zaflgprzez poszczegéine
stanowiska pracy,

2) znajomdci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegOlssariowiskach
pracy,

3) przestrzegania postanowie

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowegagiborzu,

b) Regulaminu Wewgtrznego Referatu Inwestycji i Remontéw,

c) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamowiepublicznych,

g) ustawy Prawo budowlane,

h) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zalbeegpenia mienia Referatu,

i) przepiséw o ochronie danych osobowych,

4) obstugi stron w sposob uprzejmgiczliwy.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE.
§9

1. Opis stanowiska prac¥ierownika Referatu stanowi zgiznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy ds. obstugi inwestycji i remdev stanowi zaicznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

3. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. realizawjiestycji i remontoéwstanowi
zalcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§10

=

WSszyscy pracownicy Referatu zobaw@ni g do przestrzegania postanowieiniejszego
regulaminu.
. Pracownicy nowo przygi do pracy w Referacie zapozaagic z trescia niniejszego
regulaminu.

N

Starosta

Adam Hajduk
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Zakcznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ REFERATU INWESTYCOREMOTOW

Kierownik Referatu
(1 etat)

Stanowisko pracy
ds. obstugi inwestycji
i remontéw
(1 etat)

Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. realizacji inwestycji
i remontow
(2 etaty)

Starosta

Adam Hajduk
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dernik nr 2
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

Wykaz pieczci uzywanych w Referacie Inwestycji i Remontow.

Lp. Nazwa piecatki Wzor
1 Piecatka nagtéwkowa
" | Starostwo Powiatowe w Raciborzu
5 Piecatka nagtowkowa
" | Powiat Raciborski
3 Piecatka z up. Starosty
" | Kierownika Referatu
4. | Piecatka imienna Kierownika Referatu
5 Piecatka imienna inspektora nadzoru
" |inwestorskiego
6 Piecatka imienna inspektora nadzoru
" |inwestorskiego
7. | Piecatka potwierdzajca da¢ wptywu
8. | Piecatka za zgodn& z oryginatem
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9. | Piecatka dot. zatwierdzenia do wyptaty

Piecatka dot. sprawdzenia pod wzdem

10. merytorycznym i formalno-rachunkowym

I

11. | Piecatka dot. wydatkéw strukturalnych

Starosta

Adam Hajduk
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Zalcznik nr 3
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

Wykaz pracownikéw Referatu Inwestycji i Remontow,

ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zawiadczen i dokumentow
w moim imieniu oraz do wykonywania operacji przetwazania danych

Lp. .Im'Q . Stanowisko Zakres upowienia Numgr : Dqta_\ .
i nazwisko upowanienia| upowanienia
- do podpisywania
Roman Kierownik korespondenciji w zakresig
1. . realizacji zada 117/2005 01.09.2005 r.
Peikert Referatu |. ) .
inwestycyjnych i
remontowych
- do stwierdzania zgod®oi
5 quan Kierownik |z oryginatem dokumeptow 118/2005 01.09.2005
Peikert Referatu |z zakresu kompetenciji
Referatu
- do wykonywania operacj
3 Ro_man Kierownik |przetwarzania w zbiorach 297/2011 22 11.2011 1.
Peikert Referatu |danych osobowych oraz w
systemach informatycznya
- do wykonywania operacj
3, ||zabela Inspektor | Przewarzaniaw zbiorach | - ,qa5011 | 22 11,2011 1.
Lasak danych osobowych oraz w
systemach informatycznya
- do wykonywania operacj
4. Bernard Podinspekto'przewvarz‘r’lnla W zbiorach 300/2011 22.11.2011r.
Mludek danych osobowych oraz w
systemach informatycznya
- do wykonywania operacj
5. |2Y9MYd | b ginspektorPrzetwarzaniaw zbiorach | - 5495411 | 22 11 2011 1.
Kostka danych osobowych oraz w
systemach informatycznya
Starosta

Adam Hajduk
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Zafacznik nr 4
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkhkkk

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Inwestycji i Remontow.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Starosta.

Stanowiska bezpérednio podlegte:

Liczba stanowisk: 2.

Nazwy stanowisk:

stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow,
wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwgst remontéw.

NEFE DN O

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie prawidtowe] realizacji inwestycji i remiOw na obiektach Starostwa
I jednostkach organizacyjnych Powiatu oraz drogamliatowych.

8. Obowigzki stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie realizacji zatla Referatu wymienionych w 8§26 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) wiasciwe zaradzanie personelem, w szczegd@itiqpoprzez:

a) dobor pracownikdw na poszczegoélne stanowiskaypprzede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnosci,

b) prawidtowy podziat obowzkow pomedzy poszczegodlne stanowiska pracy,

C) opracowywanie i biaca aktualizac} zakreséw czynnii dla pracownikow,

d) systematyczni obiektywry ocerg pracownikéw,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do statego pedenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiednictirédet wiedzy fachowej,

f)  kontrok wewretrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z aljacymi przepisami,

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie pstapidotyczcych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
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c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczastwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyjch status pracownikéw samedowych,

g) wykonywania czynngi kancelaryjnych, zgodnie z instrukdkancelaryja i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) nadzor nad opracowywaniem i hieq aktualizacy regulaminu Referatu,

5) realizacja zada wynikajacych z uchwalonego budtu Powiatu Raciborskiego oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej ,

6) nadzor nad prawidtowym przebiegiem realizacjdaarealizowanych przez Referat
wynikajacych z projektow finansowanych przy udziéedkow zewrtrznych,

7) koordynacja procesow zyzianych z realizagj inwestycji i remontéw na obiektach
Powiatu polegajca na:

a) monitorowaniu procesow przygotowawczych do reajizawestycji i remontow,

b) opiniowaniu przygotowywanych uméw, porozuriezwigzanych 2z dziatalniia
inwestycyjra i remontow,

C) zapewnieniu nadzoru braswego i nadzorowaniu prawidtowego przebiegu reajiza
inwestycji i remontow zgodnie z zawartymi umowami,

d) udziale w komisjach dokomagych odbiorow kéacowych wykonanych etapow prac
i zada,

8) prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy Prawo zamoivggublicznych,

9) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyez opracowywania i uchwalania oraz zmian
budzetu Powiatu Raciborskiego w zakresie zaB&feratu,

10) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansoweg@rtagci maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet,

11) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadaynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teéeratu,

12) rzetelne i terminowe zalatwienie skarg i wnimskrafiapcych do Referatu,

13) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogdintegrowanego Systemu
Zarzadzania opartego na wymaganiach normy PN - EN IS@L. 2009 oraz wybranych
dodatkowych wymaganiach Systemu Przeciwdzialanga@aniom Korupcyjnym,

14) nadzér nad bigca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

15) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu iarZAdu Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Referatu,

16) przygotowanie projektéw uchwat Rady Powiatunmw sprawach:

a) zachgania payczek przez Powiat Raciborski na realizacada,

b) zawierania uméw na dofinansowanie zadaraz zabezpieczanie prawidtowego
wydatkowaniarodkéw w formie weksla ,in blanco”,

c) zaliczania drog do kategorii drog powiatowych,

d) przegcia zada na drogach publicznych,

e) powierzania zadainnym jednostkom samagdu lokalnego,

f) udzielania pomocy finansowej i rzeczowej,

g) ustalania wykazu wydatkow, ktore nie wygasauptywem roku buzetowego,

Id: EE6D71FD-A2D9-424D-8994-B889718EA9DL. Przyjety Strona 16



17) przygotowanie projektéw uchwat Zadu Powiatu m.in. w sprawach opiniowania
pozbawienia i zaliczenia kategorii drég,

18) przygotowywanie projektébw Zajdzen Starosty Raciborskiego w sprawach
powotywania komisji do przeprowadzenia odbioru praetu zamdwienia dotyazego
wykonania rob6t budowlanych,

19) zapewnienie przestrzegania odpowiednich praepisprawa administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

20) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych asghookrelonych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i &kjgcych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wigtawe zabezpieczenie dokumentéw
| piecatek,

23) wykonywanie innych zadavynikajacych z polece lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialnasé:

1) Odpowiedzialng: stuzbowa:
Bezpdrednia przed Starast

2) Odpowiedzialn& finansowa:

a) odpowiedzialné¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny betdwe] oraz zasad
celowasci, rzetelndci i gospodarngci przy dysponowaniusrodkami piengznymi
wydzielonymi z budetu powiatu dla realizacji zadldReferatu, zlecenia do wyptaty na
dokumentach finansowo — kgowych,

b) uprawnienia do odbioru faktur VAT.

3) Inna odpowiedzialnig:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wymgdcy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

b) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdug s&¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obownzki stuzbowe,

c) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) podpisywanie korespondencji w zakresie realizagjiastycji i remontow,

2) stwierdzanie zgodrici z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencieReu,
3) nadzorowanie przebiegu inwestycji i remontow zgednzawartymi umowami.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

1) Kontakty wewrtrzne z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Stawees Powiatowego
w Raciborzu.

2) Kontakty zewntrzne m.in.:

a) jednostki administracji pestwowej,

b) jednostki samorgu terytorialnego,

c) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego,

d) wykonawcy realizujcy roboty budowlane,

e) osoby pelnice nadzor inwestorski, autorski, archeologicznychiaektoniczno-
konserwatorski.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow
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13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontow

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z dpsin do internetu i poczty e-mail,
niezledne oprogramowanie - gtownie Microsoft Word i Misoft Excel
oraz oprogramowanie specjalistyczne (rejestracjangaowania, Edytor Aktow
Prawnych), méliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego.

2) wyposaenie stanowiska w telefon, faks, ksero oraz skaner,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, dpstdo przepiséw prawa i literatury
fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 90%, praca w terenie 10%,
2) praca przy komputerze, powsj 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wisze techniczne budowlane

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) 4 - letni sta pracy w wykonawstwie lub nadzorze budowlanym, m tgo najmniej 2 —
letni sta pracy na stanowiskach gdniczych,

2) dawiadczenie zawodowe w zakresie planowania, przygpi@nia oraz realizacji
proceséw inwestycyjnych i remontowych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane do kierowania robotami buidoymi.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajoma¢ przepisOw prawa,

2) znajoma¢ obstugi programoéw komputerowych,
3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) umiejtnos¢ rozwiazywania konfliktow,

5) umiegtnos¢é motywowania do pracy,

6) umiegtnos¢ podejmowania decyzji.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Samodzielne uzupetnianie wiedzy z zakresu prawamirastracji, umiegtne
wykorzystywanie posiadanej wiedzy ogélnobudowldaejetycznej i praktycznej.

21. Niezlzdne cechy osobow&ziowe:

1) zdolna¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) terminowac,

3) opanowanie,

4) bezstronngx,

5) zaangaowanie,

6) odpowiedzialnéc.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baczyk Adam Hajduk
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Zafacznik nr 5
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkx

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Inwestycji i Remontow.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi inwestycji i remontéw

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Wspotudziat w przygotowywaniu i realizacji zadanwestycyjnych i remontowych,
a w szczegolnmi w zakresie dokumentow formalnoprawnych, rozlicZmansowych
oraz wszelkiej korespondencji zganej z realizagjzad& Referatu.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnsci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) prowadzenie procedur dotyexych remontdw realizowanych przez Referat,
a zwhzanych udzielaniem zaméwi® wartgci szacunkowej do 14 000 euro,

2) przygotowywanie inwestycji i remontéw, w szczkgdci poprzez:

a) przygotowywanie projektow umow i anekséw do wmeraz zlecé zwiazanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizanjvestycji i remontow,

b) przeghd dokumentacji projektowych , kosztoryséw inwestamis oraz specyfikaciji
technicznych wykonania i odbioru robét pagtdm ich kompletngci,

c) przygotowywanie niezioinych dokumentow (wnioskbw w sprawie wsama
postpowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego, wrdeskzakupowych) wraz
Z zahcznikami o udzielenie zamoéwienia,

3) przygotowywanie niezioinych dokumentéw znajdagych se w gestii Referatu,
a zwhzanych z uzyskaniem zewtrznych dotacji i payczek oraz pomocy finansowej,

4) wspotudziat w przygotowywaniu nieginych dokumentoéw dotygzych otrzymania oraz
rozliczeniasrodkow zewmtrznych,

5) wspotdziatanie z Powiatowym Zadgem Drog w Raciborzu w zakresie jego Zaee]
dziatalngci oraz realizacji inwestycji i remontow, w szczegisci poprzez:

a) posredniczenie w przekazywaniu pism,
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b) prowadzenie korespondencji w zakresie realizacjazaa drogach,
c) pozyskiwanie i przekazywanie niezimych materiatdbw i informacji dotyazych
realizacji inwestycji i remontéw drogowych,

6) wspotpraca z organami administracidawej i samoradowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zatla

7) przygotowywanie danych do sprawozdavynikajacych z podpisanych umoéw
dotyczcych zewntrznych dotacji i poyczek oraz pomocy finansowej,

8) przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetyaminformaciji dla Zaradu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

9) prowadzenie korespondencji zzanych z interpelacjami i wnioskami radnych,

10) przygotowywanie informacji o realizacji uchwahterpelacji i wnioskéw radnych,

11) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawiena potrzeby organoéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

12) prowadzenie cadoi spraw dotyczcych Zintegrowanego Systemu Zagizania
w obszarze Referatu, w tym w szczegétio

a) planéw pracy Referatu,

b) sprawozdaz dziatalngci Referatu,

c) rdaznego rodzaju statystyk,

13) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowejdratu zgodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej kancelaryja,

14) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

15) obstuga finansowo — kgiowa Referatu, w tym wykonywanie czyrsob zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowasiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,ewidancj
uméw” w zakresie realizacji zatl@emontowych i inwestycyjnych,

16) prowadzenie ewidencji faktur (wykonywanie memgk) oraz ewidencjisrodkow
strukturalnych,

17) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow nmavo — ksigowych (rachunki,
faktury) zwhazanych z dziatalniwia Referatu,

18) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

20) przestrzeganie wymogéw przewidzianych Zintegnoym Systemem Zagdzania
opartym na wymaganiach normy PN - EN ISO 9001:26@2 wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagmom Korupcyjnym,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych asohookre&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélrii dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenia i &kjgcych sposob pogbowania w razie
naruszeé danych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wiptlawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

23) wykonywanie innych czyndoi zleconych przez przetonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngsé:
1) Odpowiedzialng: stuzbowa:
Bezpdarednio przed Kierownikiem Referatu.
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2) Odpowiedzialng finansowa:

a) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowoegsiwych w zakresie buétu Referatu,

b) odbidr faktur VAT.

3) Inna odpowiedzialnig:

a) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdog se w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obownzki stuzbowe,

b) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:
Odbior faktur VAT i kontrola merytoryczna dokuméw finansowo-ksigowych.

11.Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

1) Kontakty wewrtrzne z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Stawees Powiatowego
w Raciborzu.

2) Kontakty zewrtrzne m.in.:

a) jednostki administracji patwowej,

b) jednostki samorzlu terytorialnego,

c) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego,

d) wykonawcy realizujcy roboty budowlane,

e) osoby pelnice nadzor inwestorski, autorski, archeologicznychiektoniczno-
konserwatorski.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z dpsin do internetu i poczty e-mail,

niezkedne oprogramowanie — gtébwnie Microsoft Word i Misoft Excel
oraz oprogramowanie specjalistyczne (rejestracjangaowania, Edytor Aktow
Prawnych).

2) wyposaenie stanowiska w telefon, faks , ksero oraz skaner
3) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, dpsido przepiséw prawa i literatury
fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca gtdwnie biurowa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dzenn

B. WYMAGANIA OSOBOWE

*% * *% * *% *

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztatcenie wysze techniczne budowlane.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2-letni sta na stanowisku uedniczym.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.
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19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiegtnos¢ whasciwego rozumienia i interpretacji przepisow prawa,
2) umiegtnos¢ wiasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiegtnos¢ pracy z komputerem,

4) komunikatywndc.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiegtnosci organizacyjne,
2) umiegtnos¢ obstugi ksero, faksu.

21.Niezbedne cechy osobow&ziowe:

1) zdolna¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennéd,

3) starannéc,

4) uprzejmdc¢ i takt,

5) terminowac.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmédycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow aBista
Roman Peikert Adamdd&
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Zafacznik nr 6
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Inwestycji i Remontow

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkx

1.

2.

1)
2)

1)
2)

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Inwestycji i Remontow.

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inygst remontow.

. Charakter stanowiska:

wieloosobowe,
petnoetatowe.

. Nazwa stanowiska bezpg@ednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow.

Stanowiska bezpérednio podlegte:
Liczba stanowisk — brak.
Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Wsp6étudziat w przygotowaniu inwestycji i remontoaviake weryfikacja dokumentow,
przygotowanie  dokumentéw nieginych do  przeprowadzenia przetargow
oraz nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inyefistha obiektach Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu.

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

udziat w przygotowaniu inwestycji i remontéwwaszczegolngci:

przygotowywanie projektbw umoéw i aneksOw do uméwaz zlecé zwiazanych
z opracowaniem dokumentacji oraz realizacjvestycji i remontow,

weryfikacja dokumentacji projektowych, kosztawsinwestorskich oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robét,

przygotowywanie niezionych dokumentow (wnioskébw w sprawie wsgata
postpowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego, wrdesk zakupowych)
wraz z zajcznikami o udzielenie zaméwienia,

przygotowywanie dokumentacji uproszczonej alimoaj acej udzielanie zamowie
przygotowywanie kosztorysOw inwestorskich na rzelty Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu,

nadzor merytoryczny nad prawidtowym przebiegiepowierzonych inwestycji
i remontdw na obiektach Powiatu (bez petnienia @jinkinspektora nadzoru
inwestorskiego) a w szczegdékuix

wspotudziat w przekazywaniu placu budowy,

prowadzenie spraw lbigcych zwhzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

nadzor nad realizacj zadania zgodnie z podpisanymi umowami i przekazan
dokumentagj,
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d) organizacja spotka mapcych na celu wyjaianie wynikagcych watpliwosci
dotyczcych projektu i zawartych w nim rozazien ,

e) opiniowanie wyniklych w trakcie realizacji robidtoniecznych do zrealizowania zadania
zmian w stosunku do dokumentacji projektowej orazasadnéci podpisywanych
protokotéw koniecznéxi,

f) potwierdzanie protokotdbw z petnienia nadzoru: wastorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologicaneg

g) udziat w komisjach dokomagych odbiory etapéw prac i koowych oraz przegtiow
gwarancyjnych,

3) nadzorowanie i prowadzenie powierzonych inwestygimontow na obiektach Powiatu
z petnieniem funkcji inspektora nadzoru inwestaegki a w szczegoli§oi:

a) przekazywanie placu budowy,

b) prowadzenie spraw bigcych zwhzanych z realizagjzadania i korespondencji w tym
zakresie oraz udziat w naradach na budowie,

c) petnienie obowizkOw inspektora nadzoru na przydzielonych zadaniagodnie
Z obowanzujacymi aktami prawnymi, w szczegolwm: Prawem Budowlanym,
zaradzeniami w sprawie: kontroli jakoi, kryteriow, kwalifikacji oraz zasad oceny
robot, obiektow budowlanych, warunkéw techniczngeaz przepisow wykonawczych,

d) reprezentowanie inwestora na budowie przez spwawie kontroli zgodriwi jej
realizacji z projektem, przepisami i oba@a&ujacymi Polskimi Normami oraz zasadami
wiedzy budowlanej, jak réwnigpodpisanymi umowami,

e) petnienie roli koordynatora guzybrartowego inspektoréw nadzoru,

f) sprawdzanie jaki@i wykonywanych robot, wbudowanych wyrobow, a wzegdindgci
zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych i nptaczonych do obrotu
| stosowania w budownictwie,

g) sprawdzanie i odbiér robot budowlanych ulegggh zakryciu lub zanikagych,
uczestnictwo w probach i odbiorach technicznychtailasji, uradzen technicznych
I przewodow kominowych oraz przygotowanie i udziat czynngciach gotowych
zakreséw i przekazywanie ich déytkowania,

h) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraznkcia wad, a take kontrolowanie
rozliczer inwestyciji,

i) organizacja spotke mapcych na celu wyjgnianie wynikagcych watpliwosci
dotyczcych projektu i zawartych w nim rozazian ,

j) opiniowanie wyniklych w trakcie realizacji robbkoniecznych do zrealizowania zadania
zmian w stosunku do dokumentacji projektowej orapodpisywanie protokotéw
konieczngci,

K) potwierdzanie protokotbw z pelnienia nadzoru: wéstorskiego, autorskiego,
architektoniczno-konserwatorskiego, archeologiceneg

l) udziat w komisjach dokonagych odbioréw etapow prac i &oowych,

m) przeprowadzanie przeglow gwarancyjnych,

4) sprawdzanie i weryfikowanie przedamych kosztoryséw ofertowych i powykonawczych
wykonawcow,

5) przygotowywanie kart informacyjnych do zatlatweersprawy przez Zasd Powiatu
Raciborskiego zwazanych z realizagjzada i inwestycji ,

6) udziat w odbiorach prac prowadzonych przez jstfi@rganizacyjne Powiatu,

7) przygotowywanie danych technicznych nighlych do dokumentow zwianych
z uzyskaniem zewitrznych dotacji i payczek oraz dotycych ich rozliczenia,

8) przygotowywanie informacji o potrzebach inwegjgpgch i remontowych oraz o stanie
realizacji powierzonych inwestycji i remontéw,

9) zakiladanie i prowadzenie teczek aktowych i inmeglzdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
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wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

10) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawaiovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

11) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegmoym Systemem Zagdzania
opartym na wymaganiach normy PN - EN ISO 9001:26@@ wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagmom Korupcyjnym,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsohakr&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenia i &kjgcych sposob pogbowania w razie
naruszeé danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wipllawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

14) wykonywanie innych czynsoi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnasé:

1) Odpowiedzialng: stuzbowa:
Bezparednio przed Kierownikiem Referatu.

2) Odpowiedzialn& finansowa:

a) kontrola merytoryczna dokumentow finansowoegewych w zakresie buetu Referatu,

b) odbior faktur VAT.

3) Inna odpowiedzialr$o:

a) odpowiedzialnét za prawidtowy realizacg inwestycji i remontéw,

b) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdug s&é w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obownzki stuzbowe,

c) odpowiedzialné za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:
1) jako inspektora nadzoru inwestorskiego wynikajz Prawa Budowlanego,
2) odbior faktur VAT i kontrola merytoryczna dokentéw finansowo-kggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1) Kontakty wewrtrzne z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi  Stawes
Powiatowego w Raciborzu.

2). Kontakty zewatrzne m.in.:

a) jednostki administracji patwowej,

b) jednostki samogzlu terytorialnego,

c) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego,

d) wykonawcy realizajcy roboty budowlane,

e) osoby pelice nadzor inwestorski, autorski, archeologicznychiektoniczno-
konserwatorski.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Brak.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezedne do realizacji zadah:
1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z dpsin do internetu i poczty e-mail,
niezledne oprogramowanie - gtownie Microsoft Word i Misoft Excel

Id: EE6D71FD-A2D9-424D-8994-B889718EA9DL. Przyjety Strona 26



oraz oprogramowanie specjalistyczne (aktualny @ogr kosztorysowy, dogb
do biuletynéw Sekocenbud), movosé¢ korzystania z samochodu prywatnego,

2) wyposaenie stanowiska w telefon, faks, ksero oraz skaner,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, gpsto przepiséw prawa i literatury
fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 65% i w terenie 35%,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dzenn

B. WYMAGANIA OSOBOWE
kkkkkkkkkkkkkkhkkkkkhhkkkkkhhhkkkhkkhhhkkkhkhhkkkhhkkkkhhkkkhkhikkik kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkk
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:

Wyksztatcenie wyszesrednie techniczne budowlane.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) dla osékposiadajcych wyksztatcenie wasze- 4 lata w brany budowlane;,

2) dla os6b posiadagych wyksztatcenigrednie techniczne budowlane — 5 lat w lisan
budowlanej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane do kierowania i nadzorowaoketami budowlanymi.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiegtnos¢ whasciwego rozumienia i interpretacji przepisow prawa,

2) posiadanie wiedzy teoretycznej i praktycznej w eal@ budownictwa ogolnego,
3) umiegtnos¢ pracy z komputerem w tym obstugi programu do kagasowania.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiegtnasci organizacyjne,
2) umiegtnos¢ obstugi ksero, faksu.

21. Niezbedne cechy osobow&ziowe:

1) zdolna¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumienngg,

3) starannéc,

4) uprzejmdc¢ i takt,

5) terminowac.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow fista
Roman Peikert Adam Hi&jd

Id: EE6D71FD-A2D9-424D-8994-B889718EA9DL. Przyjety Strona 27





