ZARZADZENIE NR 165/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 13 grudnia 2012 r.

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 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1592 zpozn. 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 pézn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Referatu Architektury iBudownictwa Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuj¢ pracownikow Referatu Architektury iBudownictwa do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ Kierownika Referatu Architektury i Budownictwa 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 Wewnetrzne Nr 59/09 Starosty Raciborskiego z dnia 29 lipca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Wewngtrznego Referatu Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Architektury i Budownictwa.

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

Radca prawny Starosta

Elzbieta Topor Adam Hajduk

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk
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Zaltacznik
do Zarzadzenia Nr 165/2012
Starosty Raciborskiego z dnia 13 grudnia 2012r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

REFERATU ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.
§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Architektury i Budownictwa wymienionego w § 16 ust. 2,
pkt 20 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego Uchwatg Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia
2011r. z p6zn. zm.

§2

1. Referat Architektury i Budownictwa — zwany dalej Referatem — zostal powotany
dla realizacji zadan w zakresie architektury i budownictwa wynikajacym z Ustawy
,PRAWO BUDOWLANE”.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci
za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§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 kancelaryjne;j.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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Il. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§ 4
1. Kierownik Referatu.
Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 36 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) wlasciwe zarzadzanie personelem Referatu, w szczegodlnosci poprzez:

a) dobor pracownikéw na poszczegolne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiejgtnoscei,

b) prawidtowy podziat obowigzkéw pomig¢dzy poszczegdlne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezaca aktualizacj¢ zakresow czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,

f) kontrole wewngtrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

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

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) nadzor nad opracowywaniem i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

5) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet,

6) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

7) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

8) nadzor nad biezacg aktualizacjg procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

9) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien,

odpowiedzi i innych dokumentéw W sprawach nalezacych do zakresu dzialania
Referatu,
10)  zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa materialnego
| procesowego,
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11)  nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow,

12)  zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

13)  przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwatl organow powiatu,

14)  nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

15)  przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogblnie obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegdlnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania
W razie stwierdzenia naruszen danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie
dokumentow i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

17)  wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

2. Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych.
Do zadan koordynatora nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan przez pracownikow na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

2) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodnego z prawem wykonywania
obowiazkow przez pracownikow,

3) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomig¢dzy pracownikéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

4) zapewnianie doplywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

5) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej
ich realizaciji,

6) przy realizacji zadan  przestrzeganie = odpowiednich  przepisow  prawa:
administracyjnego, cywilnego, zamoéwien publicznych 1 budowlanego,

7) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

8) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

9) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,
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10)  przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwatl organow powiatu,

11)  przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

12)  przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogolnie obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania
W razie stwierdzenia naruszen danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie
dokumentow i pieczatek,

14)  wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonego w ramach
umoéwionego rodzaju pracy.

III. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.
1) Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

a) sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby
wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

b) zatwierdzanie projektéw budowlanych,

C) zatatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowg lub rozbiorke,

d) wydawanie pozwolen na budowe, rozbiorke,

e) wydawanie postanowien o obowigzku usuni¢cia wad w projekcie budowlanym,

f) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na
budowe,

g) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw
zwigzanych z dzialalnoscig Referatu,

h) przenoszenie pozwolen na budowg na innego inwestora,

i) wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrebnych przepisow,

J) biezaca obstuga interesantow i kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,

k) dopilnowanie wltasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach i terminowej
ich realizaciji,

I) przy realizacji zadan  przestrzeganie  odpowiednich  przepisow  prawa:
administracyjnego, cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego,

m)rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

n) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

0) przestrzeganic odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéow powiatu,

p) przestrzeganie wymogéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

q) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogolnie obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci
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dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

r) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

s) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

2) Pracownicy merytoryczni ds. architektoniczno — budowlanych.
Do zadan w/w stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

a) sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby
wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

b) zatwierdzanie projektow budowlanych,

C) zatatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowe lub rozbiorke,

d) wydawanie pozwolen na budowe, rozbiorke,

e) wydawanie postanowien o obowigzku usuni¢cia wad w projekcie budowlanym,

f) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na
budowe,

g) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw
zwigzanych z dziatalnos$cig Referatu,

h) przenoszenie pozwolen na budowg na innego inwestora,

1) wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrebnych przepisow,

J) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu realizowanych zadan,

K) biezgca obstuga interesantéw i udzielanie im informacji,

[) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowe;j
ich realizaciji,

m)przy  realizacji zadan  przestrzeganie = odpowiednich  przepisow  prawa:
administracyjnego, cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego,

n) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

0) przestrzeganie przepisoéw dotyczacych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- prawa materialnego stosowanego w Referacie,

- Regulaminu  Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow

samorzadowych,

- wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng

1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

p) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

q) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéow powiatu,

r) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

S) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogolnie obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci
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dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

t) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

u) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;j.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna Referatu,

2) pisanie pism i decyzji opracowanych przez pracownikéw merytorycznych
ds. architektoniczno — budowlanych,

3) naliczanie optat skarbowych dla wydawanych dokumentow,

4) wydawanie dziennikéw budow i rozbiorki,

5) biezgca obstuga interesantéw i kierowanie ich do wlasciwych pracownikow,

6) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach i terminowe;j
ich realizaciji,

7) biezaca aktualizacja procedur umieszczonych w BIP-ie,

8) prowadzenie catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w obszarze Referatu w tym w szczeg6lnosci :

a) planoéw pracy Referatu,

b) sprawozdan z dziatalnoséci Referatu,

C) roznego rodzaju statystyk,

9) przy realizacji zadan  przestrzeganie  odpowiednich  przepisow  prawa:
administracyjnego, cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego,

10) rzetelne i1 terminowe zatatwianie spraw,

11)  przestrzeganie przepisdOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

12)  zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

13)  przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéow powiatu,

14)  przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

15)  przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogolnie obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci

Przyjety

Strona 7



dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

16) dbanie o powierzone micnie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie
dokumentow i pieczatek,

17)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§ 6

1. Stanowiska pracy wspolpracuja ze sobg w ramach Referatu.
2. Stanowiska pracy wspotpracujg z:
1) Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie:

a) przekazywania materiatow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien
1 decyzji Zarzadu,

b) przeptywu korespondenc;ji,

c) prowadzonej korespondencji,

d) realizacji zaopatrzenia w artykuty biurowe i sprzet inny,

e) komputeryzacji stanowisk pracy,

2) Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskoéw oraz interpelacji radnych,

3) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;j,

4) Wydziatem Geodezji, Referatem Gospodarki Nieruchomo$ciami i Referatem Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa w zakresie prowadzonych postgpowan
administracyjnych,

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

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE
W REFERACIE.

§7

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

Do zadar tego stanowiska nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja kancelaryjng i zasadami obiegu korespondencji obowigzujacymi
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Referatu, przedktadanie przetozonemu
I po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdlne stanowiska pracy,

3) petienie funkcji doradczych dla pracownikéw Referatu w zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej, zakladania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych
Starostwa,

4) dbatos¢ o aktualnos¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

5) zamawianiec na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materialow
biurowych, pieczeci, itp.,
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6) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

7) prowadzenie i aktualizowanie wykazu pieczgci uzywanych w Referacie. Wykaz
pieczeci uzywanych w Referacie zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

8) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow,

10)  zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidlowej obstugi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.

2. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.

1) Wykaz pracownikéw Referatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen i dokumentow w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji
przetwarzania danych zawiera zatacznik nr 3 do regulaminu.

2) Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom prowadzony jest
przez Kierownika Referatu w wersji elektronicznej.

3. Podpisywanie korespondencji.

1) catos$¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

2) pod nieobecno$¢ Kierownika pisma nie bedace decyzjami podpisuje koordynator
wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych, zgodnie
z posiadanym upowaznieniem, natomiast decyzje podpisuje Czlonek Zarzadu,
Wicestarosta, lub Starosta.

4. Przy opracowywaniu projektéw uméw cywilno-prawnych nalezy:

1) prawidlowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyskac akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

3) uzyskac akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie
zobowigzan 1 naleznosci, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,

4) uzyska¢ akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem jej
kompletno$ci.

VI. ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJW REFERACIE.

§ 8

1. Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrolg
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust.1 pkt 1 lit. a-b.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

3. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowos$ci i terminowo$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegélnych stanowiskach
pracy, w tym: Kodeksu Postepowania Administracyjnego i Prawa budowlanego
wraz z przepisami wykonawczymi oraz obowigzujacymi warunkami technicznymi,

3) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewng¢trznego Referatu Architektury i Budownictwa,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
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d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
1 tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,

4) obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.
VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

1. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy
ds. architektoniczno-budowlanych stanowi zatagcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych stanowi
zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Opis stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

§10

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

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z trescig niniejszego
regulaminu.

wz. Kierownika Referatu Starosta
Architektury i Budownictwa

Andrzej Skora Adam Hajduk
Inspektor
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

Schemat struktury organizacyjnej
Referatu Architektury i Budownictwa

KIEROWNIK
REFERATU ARCHITEKTURY
| BUDOWNICTWA

(1 etat)
WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI
DS.ARCHITEKTONICZNO - KANCELARYJNEJ
BUDOWLANYCH
(4 etaty) (1 etat)

Starosta

Adam Hajduk
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Wykaz pieczgei uzywanych w Referacie Architektury i Budownictwa

STARUS | wU PUOWIATGWE
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIRORZ

STAROSTA RACIBORSKY
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

Ziip:. STARQSTY

inz. Andrzej Skora
Inspektor
w Referacie Architektury i Budownictwa

Zup.STARC)ST\'

i eszek Szymczak
KIEROWNIK REFERATU
ARCHITEV T 5 7Y O UNICTWA

KIEROWNIK REFER_ATU
Architektury i Budownictwa

mgr inz. Leszek Szymczak

‘uraeyBzy projekt zostal atwiergzony

¢ dnia
.yfiang nrzer Staroslg Raciborskiego

Za zgodnoé¢c

adpisu z oryginatem

Racibérz, dnia .

Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Architektury i Budownictwa

Niniejsz ;. vecyzja
stala sig ostateczna

Racibérz, dnia ...................

WYSLANO

AN oo
za/bez p.0. -..eees

Nie podiega optacle skarbowe)

na podstawle art.
ustawy z dnla 16. 11. 2006 . o optacle skarbowe]
(t.j. Dz. U.z2012r. poz. 1282)

(data, imig | nazwisko, podpis, ! pr

Zwolniono z optaty skarbowe]

na podstawie art.
ustawy z dnia 16.11. 2006 1. 0 optacle skarbowe]

(tJ. Dz. U.z22012r. poz. 1282)

(data, Imlg i nazwisko. podpls, stanowisko stuzbowe pracewnika)

""'"""'"""'Bﬁmr'éféi'e'é‘iﬁ'mm"""""""""""'

g, d"‘w".l;uku......-

Igbrano optate skarbowa w wysokoscl

Data wplaty
NumEr PORWHOWENIA covvvciniirvinisainsninin s

Numer rachunku bankowego Urzad Mlasta Raclbdrz
78 1050 1070 1000 0004 D00 3692

tuibowe pricownits)

(data. imig | nazwltho, poUp!s,

STAROSTWO POWIATOWE Racibars
Referat Architektury i Budownictwa

92 o201
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Wewng¢trznego

Referatu Architektury i Budownictwa

Wykaz pracownikéw Referatu Architektury i Budownictwa,
ktorym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentéw w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji przetwarzania

danych

Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Numer
upowaznienia

Data wydania

2

3

4.

5

6

Szymczak
Leszek

Kierownik
Referatu

Do zalatwiania spraw
okreslonych w zakresie
dzialania Referatu,

a w szczegblnosci

do wydawania decyzji
administracyjnych.

Do wykonywania
operacji przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w systemach
informatycznych.

35/99

234/2011

12.07.1999r.

20.10.2011r.

Skora Andrzej

Koordynator-
inspektor

Do zalatwiania

w imieniu Starosty
spraw okreslonych

w zakresie dzialania
Referatu

— z wylaczeniem decyzji
administracyjnych

1 postanowien, podczas
nieobecnosci kierownika
Referatu Architektury

i Budownictwa.

Do wykonywania
operacji przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w systemach
informatycznych.

86/2001

238/2011

23.07.2001r.

20.10.2011r.

Aerts Roman

Inspektor

Do wykonywania
operacji przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w systemach
informatycznych.

235/2011

20.10.2011r.
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Mizwinski
Antoni

Inspektor

Do wykonywania
operacji przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w systemach
informatycznych.

237/2011

20.10.2011r.

Brandt-Henkel
Anna

Inspektor

Do wykonywania
operacji przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w systemach
informatycznych.

236/2011

20.10.2011r.

Pelc Anna

Podinspektor

Do wykonywania
operacji przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w systemach
informatycznych.

239/2011

20.10.2011r.

Starosta

Adam Hajduk
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY
A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Architektury i Budownictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Cztonek Zarzadu Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

5 1. Liczba stanowisk — 2.

5.2. Nazwy stanowisk:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych,
2) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe — nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie realizacji kompetencji starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 36 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) wlasciwe zarzadzanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobodr pracownikoéw na poszczegolne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy 1 umiejetnosci,

b) prawidlowy podzial obowigzkéw pomigdzy poszczegodlne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezgcg aktualizacje zakresOw czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng ocene pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dost¢pu do odpowiednich Zrodet wiedzy fachowej,

f) kontrole wewngtrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

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

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepiséw dotyczacych:

Przyjety
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a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) nadzor nad opracowywaniem i biezaca aktualizacjg regulaminu Referatu,

5) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

6) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

7) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

8) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

9) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych dokumentow w sprawach nalezacych do zakresu dzialania

Referatu,

10) zapewnienie  przestrzegania  odpowiednich  przepisbw prawa materialnego
i procesowego,

11)nadzoér nad rzetelnym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez podlegltych
pracownikow,

12) zaktadanie 1 prowadzenie teczek aktowych 1 innej niezbednej dokumentacji
w zakresie realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

14)nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreSlonych w przepisach
og6lnie obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposéb postepowania
W razie stwierdzenia naruszen danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1.stuzbowa: bezposrednio przed Cztonkiem Zarzadu.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy witasnej 1 zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzg¢t komputerowy i oprogramowanie.
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10.

1)
2)

3)

11.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

zalatwianie spraw okreslonych w zakresie dziatania Referatu, a w szczegdlnosci
wydawanie decyzji administracyjnych,

wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

dostep do materiatéw poufnych.

Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1)
2)
3)

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
Wydziat Geodez;i,
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1)
2)
3)
4)

12.

13.

14.

1)
2)
3)
4)

15.

1)
2)
3)

16.

17.

18.

Urzedy Gmin Powiatu Raciborskiego,

Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach,

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,
Ministerstwo Infrastruktury.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
W(g potrzeb kadrowych Referatu.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Koordynator ~ wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektonicznych —
budowlanych.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet 1 materialy biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;.

Warunki pracy:

praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),

praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie konieczno$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb petentow).

. Wymagania osobowe

Wymagany poziom 1 kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze budowlane / architektoniczne.

Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane.
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19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ kierowania zespotem ludzkim,

2) zdolnosci organizacyjne,

3) kreatywnos¢,

4) duzy poziom wiedzy merytorycznej W  dziedzinie prawa  cywilnego
I administracyjnego,

5) samodzielne rozwigzywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbg¢dne cechy osobowos$ciowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,

5) umiej¢tnos¢ nawigzywania kontaktow,

6) komunikatywnos¢,

7) konsekwencja w dzialaniu,

8) gospodarnosc,

9) umiejetno$¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra
Znajomo§cig prawa,

10) umiejgtno$¢ dostrzegania i rozwigzywania problemow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych,

2) posiadaniec upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY
A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Architektury i Budownictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.

5. Stanowiska bezpos$rednio podlegte:
Liczba stanowisk: 0.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa budowlanego zwiazanych
z wydawaniem pozwolen na budowe, rozbidrke, zmiang sposobu uzytkowania,
wydawaniem zaswiadczen, prowadzeniem rejestrow.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez o0soby
wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

2) zatwierdzanie projektow budowlanych,

3) zalatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowe lub rozbiorke,

4) wydawanie pozwolen na budowe, rozbiorke,

5) wydawanie postanowien o obowigzku usuni¢cia wad w projekcie budowlanym,

6) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na
budowe,

7) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw
zwigzanych z dziatalnos$cig Referatu,

8) przenoszenie pozwolen na budowe na innego inwestora,

9) wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrgbnych przepisow,

10) biezaca obstluga interesantow i kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,

11) dopilnowanie ~wlasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach
i terminowej ich realizacji.

12) zapewnienie  prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikow na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy,
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13) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodnego z prawem wykonywania
obowigzkow przez pracownikow,

14) dokonywanie  operatywnego podzialu pracy pomiedzy pracownikdw na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

15) zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

16) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach
I terminowej ich realizacji,

17)przy realizacji  zadan  przestrzeganie  odpowiednich  przepisow  prawa:
administracyjnego, cywilnego, zaméwien publicznych i budowlanego,

18) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

19) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

20) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

21) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

22) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach
og6lnie obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postepowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

25) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach uméwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1. stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu

1) odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowanie projektow decyzji,

2) odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacje pracy i terminowosc¢ jej wykonania,

3) odpowiedzialnos¢ za koordynacje wykonywania zadan na wieloosobowym stanowisku
pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w Ktorym
wykonywane sa obowigzki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

Przyjety Strona 20



10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie pism nie bgdacych decyzjami i postanowieniami (podczas nieobecnosci
Kierownika Referatu),

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

3) koordynacja pracy podlegtych pracownikow.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
2) Wydziat Geodezji,

3) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) Urzedy Gmin Powiatu Raciborskiego,

2) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach,

3) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,

4) Ministerstwo Infrastruktury.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),

2) praca przy komputerze do 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie koniecznos$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb petentéw).

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze budowlane / architektoniczne.

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
3 lata staz pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane.

19. Wymagane umiejetnosci:
1) umiej¢tno$¢ whasciwego zorganizowania czasu pracy podlegtych pracownikéw,
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2) duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego i
administracyjnego,

3) samodzielne rozwigzywanie problemoéw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisOw
prawa.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:

1) umiejetno$¢ wyjasniania i udzielania informacji,

2) umieje¢tnos¢ tagodzenia konfliktow,

3) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z dziatalnoscig Referatu.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) kultura osobista,

3) komunikatywnos¢,

4) opanowanie,

5) odporno$¢ na presje zewngtrzng.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych,

2) posiadanic upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY
A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Architektury i Budownictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzgdnego:
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

5. Stanowiska bezposrednio podlegte:
Liczba stanowisk — brak.
Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa budowlanego zwigzanych
z wydawaniem pozwolen na budowe, rozbiorke, zmiang sposobu uzytkowania,
wydawaniem zaswiadczen, prowadzeniem rejestrow.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby
wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

2) zatwierdzanie projektow budowlanych,

3) zalatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowe lub rozbiorke,

4) wydawanie pozwolen na budowe, rozbiorke,

5) wydawanie postanowien o obowiazku usunig¢cia wad w projekcie budowlanym,

6) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na
budowe,

7) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw
zwigzanych z dziatalnos$cig Referatu,

8) przenoszenie pozwolen na budowe na innego inwestora,

9) wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrebnych przepisow,

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu realizowanych zadan,

11) biezaca obstuga interesantéw i udzielanie im informacji,

12) dopilnowanie wilasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach
I terminowej ich realizacji,
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13)przy realizacji  zadan  przestrzeganie = odpowiednich  przepisow  prawa:
administracyjnego, cywilnego, zamoéwien publicznych i budowalnego,

14) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

15) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjna

1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

16) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

18) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
og6lnie obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postgpowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1.stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu

1) odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowanie projektow decyzji,

2) odpowiedzialnos$¢ za przebieg i organizacje pracy i terminowos¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialnos¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewng¢trzne:

1) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
2) Wydziat Geodezji,

3) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
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11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) Urzedy Gmin Powiatu Raciborskiego,

2) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach,

3) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,
4) Ministerstwo Infrastruktury.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
1) Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych,
2) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zastepuja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),

2) praca przy komputerze do 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie koniecznos$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb petentow).

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze budowlane / architektoniczne.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lata — staz pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane.

19. Wymagane umiejgtnosci:

1) umiejetnos$¢ obshugi interesantow,

2) umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwigzywania problemoéw prawnych i umiejgtnos¢ stosowania przepisoOw
prawa,

4) tatwos¢ wyrazania mysli w mowie i pismie.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z dziatalnoscia Referatu.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnos¢,

2) pracowitosc,

3) samodzielnos¢,
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4) Kkultura osobista,
5) odporno$¢ na stres,
6) konsekwencja,

7) punktualno$é,

8) odpowiedzialnos¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

wz. Kierownika Referatu Starosta
Architektury i Budownictwa

Andrzej Skora Adam Hajduk
Inspektor
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Architektury i Budownictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,

peloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzgdnego:
Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

8.
1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

a)
b)

c)
9)

Docelowe stanowisko stuzbowe — podinspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng Referatu.

Obowigzki stuzbowe:
obstuga kancelaryjno-administracyjna Referatu,
pisanie pism 1 decyzji opracowanych przez pracownikow merytorycznych
ds. architektoniczno — budowlanych,
naliczanie oplat skarbowych dla wydawanych dokumentow,
wydawanie dziennikéw budoéw i rozbiorki,
biezgca obstuga interesantow 1 kierowanie ich do wlasciwych pracownikow,
dopilnowanie wtlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach
I terminowej ich realizacji,
biezaca aktualizacja procedur umieszczonych w BIP-ie,
prowadzenie catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
w obszarze Referatu w tym w szczeg6lnosci:

planow pracy Referatu,
sprawozdan z dziatalnosci Referatu,
réznego rodzaju statystyk,

przy realizacji zadan  przestrzeganie = odpowiednich  przepisow  prawa:
administracyjnego, cywilnego, zaméwien publicznych i budowlanego,

10) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
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11) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

g) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

12) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

14) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogolnie obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczego6lnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob
postgpowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
i pieczatek,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1. stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem Referatu

1) odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowanie projektow decyzji,

2) odpowiedzialnos$¢ za przebieg i organizacje pracy i terminowos¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
Wykonywanie  operacji  przetwarzania w  bazach  danych  osobowych
oraz w systemach informatycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
2) Wydziat Geodezji,

3) Wydziat Finansowy,

4) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
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11.2. Kontakty zewnetrzne:

1)
2)
3)
4)

12.

13.

14.

1)
2)
3)
4)

15.

1)
2)
3)

16.

17.

18.

19.

1)
2)
3)

4)

20.

21.

1)
2)
3)
4)
5)

Urzedy Gmin Powiatu Raciborskiego,

Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach,

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,
Ministerstwo Infrastruktury.

Zast¢pstwa na innych stanowiskach — nie dotyczy.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;.

Warunki pracy:

praca biurowa (100%),

praca przy komputerze do 6 godzin dziennie,

czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie konieczno$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb petentéw).

. Wymagania osobowe

Wymagany poziom 1 kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie srednie, zawodowe administracyjne / budowlane.

Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
3 lata — staz pracy.

Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi interesantow,

umiejetnos¢ pisania pism urzgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwigzywania probleméw prawnych 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow
prawa,

fatwo$¢ wyrazania mysli w mowie 1 pi§mie.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych zwigzanych z dziatalnoscia Referatu.

Niezbgdne cechy osobowosciowe:
terminowos¢,

systematycznos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiej¢tnos¢ organizowania pracy wiasnej,
odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

wz. Kierownika Referatu Starosta
Architektury i Budownictwa

Andrzej Skora Adam Hajduk
Inspektor
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