ZARZADZENIE NR 24/2010
STAROSTY KONECKIEGO
Z dnia 23 sierpnia 2010 r.

w sprawie regulaminu wewnetrznego Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego

Na podstawie §24 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Konskich stanowigcego zatacznik nr 1 do uchwaty nr XXII/58/2008 Rady Powiatu
w Konskich z dnia 30 grudnia 2008 r. z pézn. zm. okreslam

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIAtU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy, zwany dalej ,wydziatem" , jako komorka
organizacyjna Starostwa Powiatowego w Konskich realizuje zadania regulaminowe
okreslone w §5 Regulaminu organizacyjnego.

§2. Siedziba wydziatu znajduje sie w budynku Starostwa Powiatowego w Konskich
przy ul. Staszica 2.

§3. W niniejszym regultaminie organizacyjnym uzywa sie okreslen: zespédt projektowy,
zespdt zadaniowy, komitet sterujacy, system teleinformatyczny w rozumieniu Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich.

Rozdziat 2
Wewnetrzna struktura organizacyjna wydziatu

§4. W sklad wydziatu wchodzg nastepujace stanowiska:
1) naczelnik
2) stanowisko gtéwnego specjalisty ds. zamoéwienh publicznych
3) jednooscbowe stanowisko ds. gospodarowania mieniem, inwestycji i remontow
4) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi starostwa (12 etatow, w tym 9 stanowisk
pomocniczych i obstugi)

Rozdziat 3
Szczegotowy zakres dziatania wydziatu

§5. Do zadan stanowiska gtownego specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy
w szczegllnosci zarzadzanie procesem zamawien publicznych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, w tym:
1) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych starostwa i powiatu oraz jego
aktualizacja w oparciu o zatwierdzone korekty w planie finansowym;



2)

4)

3)

6)

7

8)

9)

prowadzenie centralnego rejestru  zamoéwien publicznych o  wartoéci
przekraczajacej w ztotych rownowartos¢ kwoty 14 000 euro realizowanych przez
jednostki organizacyjne powiatu nie posiadajgce osobowosci prawnej;
ewidencjonowanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej, ktéra nie
przekracza w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro realizowanych przez
wydziat,

przygotowywanie | przeprowadzanie postgpowann o udzielenie zamodwienia
publicznego w kategorii dostawy i ustugi o wartosci szacunkowe] przekraczajacej
w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro bedacych w zakresie dziatania
wydziatu;

wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu nie posiadajgcymi osobowosci
prawnej przy realizacji zaméwien publicznych w kategorii dostawy i ustugi, ktérych
wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
przygotowywanie | przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznege wspdotfinansowanego ze Srodkdw pochodzacych ze  zZrodet
zewnetrznych, gdy kierownikiem zamawiajacego jest zarzad powiatu, jak rowniez
w przypadku, gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, za wyjgtkiem
robét zwigzanych z biezacym utrzymaniem obiektu;

nadzorowanie zamowien publicznych udzielanych przez jednostki organizacyjne
powiatu badz komérki organizacyjne w starostwie w przypadkach innych niz
okreslonych w lit. ) i f);

archiwizowanie dokumentacji postepowan dotyczacych zamowien publicznych,
ktorych kierownikiem zamawiajacego jest zarzad powiatu Ilub starosta,
a postepowanie dotyczyto zadan wydziatu,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych przez powiat zamodwien
publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamédwien publicznych;

10) udzielanie pomocy w stosowaniu i interpretacji ustawy Prawo zamowien

publicznych i przepiséw wewnetrznych w tym przedmiocie komdrkom
organizacyjnym starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu;

11) uczestniczenie w pracach zespotéw: projektowych i zadaniowych.

§6. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. gospodarowania mieniem, inwestycji i
remontéw nalezy w szczegoélnosci:
1) w zakresie gospodarowania mieniem:

a)

b)

prowadzenie analiz i studibw z zakresu zagospodarowania przestrzennego
odnoszacych sie do obszaru powiatu i zagadniefi jego rozwoju

analiza dokumentdw planistycznych gmin powiatu pod katem przeznaczenia
terenu, na ktérym znajduja sie nieruchomosci stanowigce mienie powiatu
monitoring zmian w polityce przestrzennej gmin i oddziatywanie na kierunek tych
zmian, dotyczacych nieruchomaosci stanowiacych mienie powiatu, we wspotpracy z
Wydziatem Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,

twaorzenie powiatowego zasobu nieruchomoséci, w tym prowadzenie bazy danych o
nieruchomosciach w aspektach; fizycznym (wieiko§¢ i potozenie, przeznaczenie
terenu zgodnie z dokumentami planistycznymi gmin, rodzaj uzytku, wyposazenie
infrastrukturaine) i ekonomicznym (warto$¢ nieruchomosci)

sporzadzanie plandw wykorzystania powiatowego zasobu nieruchomosci
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu
zagospodarowania nieruchomosci powiatowego zasobu

oddawanie nieruchomosci powiatu w wieczyste uzytkowanie i trwaty zarzad
opiniowanie  podziatu  nieruchomos$ci  stanowiacych  wlasnos¢  powiatu
dokonywanych z urzedu

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem | nabywaniem nieruchomosci
powiatu, wynajmowaniem, dzierzawa, bezptatnym uzytkowaniem



i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych
na nieruchomosciach powiatu

k) opiniowanie wnioskow o0 wyrazenie zgody na umieszczenie elementéw
infrastruktury technicznej w nieruchomosciach stanowigcych mienie powiatu

Iy prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem spraw zwigzanych z uzyskaniem
decyzji stwierdzajacych nabycie prawa wtasnosci na rzecz powiatu

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem powiatowych jednostek
organizacyjnych w nieruchomosci stanowigce wlasno$é powiatu

n} kontrola prawidtowosci uzytkowania nieruchomosci powiatowych 2z punktu
widzenia przeznaczenia, celowosci, gospodarnosci, itp.

2) planowanie inwesltycji i remontéw poprzez:

a) opracowywanie danych do rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych powiatu
w zakresie inwestycji realizowanych przez Starostwo Powiatowe;

b) opracowywanie danych do planu remontéw odnos$nie budynkéw uzytkowanych
przez Starostwo Powiatowe, za wyjatkiem remontéw zwigzanych z biezacym
utrzymaniem,

3) przygotowywanie dokumentacji projektowej przedsiewzieé inwestycyjnych oraz
remontowych wymaganef przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych:

a) opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania, w tym programu
funkcjonalno-uzytkowego;

b) wspéidziatanie z jednostkami projektowania w czasie trwania umowy o prace
projektowe;

c) odbiér dokumentac]i projektowej i sprawdzenie pod wzgledem jej kompletnosci
wynikajacej z zawartej umowy oraz zgodnosci z przepisami prawa;

d) zawiadamianie jednostek projekiowania o wadach sporzadzonej dokumentacji
projektowej oraz egzekwowanie ich usuniecia,

4) realizacja inwestycjii | remontow ujetych w planie finansowym Starostwa

Powratowego:

a) sprawowanie monitoringu realizacji inwestycji i remontéw pod katem zgodno$ci
z harmonogramem rzeczowo-finansowym;

b) zapewnienie nadzoru inwestorskiego;

C) przekazywanie wykonawcom terenu budowy, dziennika budowy, projektu
budowlanego i wykonawczego oraz innych niezbednych dokumentdw;

d) uczestniczenie w odbiorach wykonanych robét budowlanych;

e) kontrolowanie terminowosci wykonywanych robé6t w stosunku do harmonogramu
rzeczowo-finansowego;

fy uzgadnianie wnioskow wykonawcow w sprawie zmian sposobu wykonywania
robét i uzgadnianie tych zmian z jednostka projektowania;

g) wypeinianie obowigzkéw inwestora zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane;

h) organizowanie w miare potrzeb narad koordynacyjnych z udziatem wykonawcy,
projektanta, inspektoréw nadzoru;

i) wyrazanie stanowiska na temat wykonania robdt dodatkowych pod katem ich
koniecznosci i celowosci wykonania;

i) naliczanie kar umownych za nieterminowe badz nieprawidiowe wykonanie uméw;

k) uzyskiwanie decyzji na uzytkowanie w przypadku obowigzku jej posiadania,

5} rozliczanie inwestycji i remontdw ufetych w planie finansowym:

a) opracowywanie ostatecznych rozliczen wykonanych robét budowlanych;

b) sporzadzanie dowoddw Przyjecia Srodka Trwalego (OT) i Przekazania Srodka
Trwatego (PT),

6) wspdlpraca w pozyskiwaniu srodkéw ze Zrédet zewnetrznych w zakresie zadan
wydziatu;



§7.1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi starostwa nalezy
w szczegolnosci:
1) obsluga w zakresie wspomagania realizacji zadarn regulaminowych wydziatu poprzez:

a)
b)

c)

)

prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych wydziatu

rejestracja korespondencji wpltywajace] do wydziatu z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego i przekazywanie na witasciwe stanowiska pracy zgodnie
z dyspozycjami naczelnika wydziatu

wysylanie lub wydawanie pism, opinii, uzgodnien i upowaznien osobom, ktore
odbierajg je osobiscie

prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z archiwum wydziatu

prowadzenie wykazu aktéw prawnych powszechnie obowiazujgcych oraz uchwat
rady powiatu, uchwat zarzadu powiatu oraz zarzadzen starosty dotyczacych
zakresu dziatania wydziatu

zalatwianie wyjazdow stuzbowych (delegacji) pracownikow wydziatu

rejestrowanie decyzji o powotaniu zespotu projektowego lub zadaniowego, w skiad
ktorych wchodzi pracownik wydziatu

rejestrowanie wnioskéw przewodniczacego komitetu sterujgcego o dodatek
specjalny — premie uznaniowag dla pracownikow wydziatu uczestniczacych
w pracach zespoldw: projektowego lub zadaniowego

redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania
wydziatu

zgtaszanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania do
wiasciwe] komorki

2) obsfuga w zakresie wspomagania realizacji budzetu powiatu i planu finansowego
starostwa w czesci wiasciwej do dziatania wydziafu poprzez:

a)

S

prowadzenie rejestru zleceh i uméw, za wyjatkiem umow zawartych na skutek
udzielonego zamowienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych

opracowywanie comiesiecznych sprawozdah z zaangazowania srodkow
finansowych

przygotowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu powiatu i planu
finansowegqo starostwa

przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetu powiatu lub planu
finansowego starostwa

rejestracja zmian w budzecie lub w planie finansowym starostwa powiatowego
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem starostwa w materiaty

biurowe, czasopisma, druki oraz inne przedmioty i sprzet, za wyjatkiem sprzetu
komputerowego, niezbedne do wykonywania czynnoéci stuzbowych

3) obsfuga starostwa w zakresie gospodarowania Srodkami trwatymi i innymi
sktadnikami majgtku ruchomego, w tym:

a) nadawanie numerow inwentarzowych, oznakowanie i prowadzenia ewidencji
srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych i innego wyposazenia

b) wystawianie dowoddéw PT i OT

c) prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownika

d) sporzadzanie i aktualizacja ,wykazoéw wyposazenia” dla poszczegdlnych
pomieszczen starostwa

e) przedstawianie propozycji likwidacji §rodkéw trwatych i wyposazenia oraz
prowadzenie dokumentacji procesu hikwidacji

f) udziat w inwentaryzacji

4) obstuga starostwa w zakresie administrowania obiektami starostwa poprzez:

a)

realizacje umoéw o $wiadczenia ustug w zakresie dostawy pradu, gazu, wody,
telefonii stacjonarnej i komorkowej, odprowadzania $ciekow i wod deszczowych
oraz wywozu hieczystosci statych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez pracownikow sluzbowych

telefondw komorkowych



)
)
K)

1)

rozliczanie faktur z tytutu zaciagnietych zobowigzan finansowych wymienionych
wlit. a,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow starostwa
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektéw i majatku starostwa, w tym z
zabezpieczeniem przeciwpozarowym, przeciwwtamaniowym itp.

aktualizowanie szyldéw, tablic urzedowych i informacyjnych na i w obiektach
starostwa,

dbanie o estetyke, dekoracje i flagowanie budynkéw starostwa,

dbanie ¢ porzadek i czysto$¢ w pomieszczeniach i holach w budynku biurowym
starostwa oraz na terenie wokét niego poprzez nadzér nad praca grupy
sprzgtaczek, a takze zaopatrzenie w narzedzia, sprzet i srodki czystosci,

dbanie o wtasciwe oznakowanie pomieszczen w ohiektach starostwa,
dokonywanie drobnych napraw w obiektach starostwa poprzez nadzér nad praca
grupy pracownikow gospodarczych (konserwatordwy),

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem na zewnatrz przegladow,
konserwacji i napraw sprzetu | wyposazenia starostwa

zaopatrzenie pomieszczen w meble biurowe, magazynowe i in.

5) obsluga starostwa w zakresie gospodarowania samochodami sfuzbowymi starostwa,
w tym:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i ubezpieczeniem samochodéw,
utrzymywanie samochoddow w nalezytym stanie technicznym,

terminowe dokonywanie przegladdw technicznych,

zlecanie specjalistycznych napraw,

rozliczanie zuzycia paliwa,

prowadzenie ewidencji kosztow utrzymania samochodow,

wydawanie kart drogowych i kontrola prawidiowosci ich prowadzenia,

2. Szczegodtowy wykaz stanowisk urzedniczych i pomocniczych:

1) trzy stanowiska ds. obstugi starostwa

2) pomoc administracyjna — 1 etat

2) sprzataczki — 5 etatéw

3) pracownik gospodarczy, w tym elektryk — 3 etaty.

Rozdziat 4
Zasady kierowania wydziatem

§8.1. Praca wydzialu kieruje naczelnik.

2. Naczelnik wykonuje zadania Kierujacego komérkg organizacyjng wynikajgce

z §21 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego starostwa i innych uregulowan wewnetrznych.

§9. W razie nieobecnosci naczelnika wydziatu zadania, o ktérych mowa w §8 ust. 2
wykonuje osoba wskazana przez naczelnika sposrod pracownikow.

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentow

§10. Zasady obiegu dokumentéw, sposob ich parafowania i podpisywania okreéla
odrebne zarzgdzenie Starosty Koneckiego.



Rozdziat 6
Nadzér nad wymaganiami prawnymi

§11. Wykazy aktow prawnych prowadzone sg w formie elektronicznej przez oscbe
wyznaczong przez naczelnika wydzialtu.

§12. Aktualizacja | zatwierdzanie wykazdédw nastepuje zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Starosty Koneckiego.

§13. Informacje o zmianach wymagan w przepisach prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat, wyznaczony przez naczelnika pracownik przekazuje wszystkim
pozostatym pracownikom za pomoca poczty elektroniczne;.

Rozdziat 7
Inne zasady funkcjonowania wydziatu

§14.1. Ustala sie obowiazek wzajemne] weryfikacji tredci dokumentow
przygotowywanych przez poszczegoinych pracownikow wydziatu.
2. Osoby odpowiedzialne za weryfikowanie dokumentdéw, o ktérych mowa
w ust. 1, wyznacza naczelnik wydziatu, zgodnie z podziatem zadan, o ktorym mowa w §10.

§15. Kazdy pracownik wydziatu jest zobowigzany do samokontroli prawidtowosci
wykonywania powierzonych im czynnoéci zgodnie z odrebnym zarzadzeniem starosty.
Rozdzial 8

Przepisy koncowe

§16. Wykonanie zarzadzenia powierza sie naczelnikowi Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego.

§17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






