ZARZADZENIE Nedd020
STAROSTY KONECKIEGO
% diiail: HReR...2020 1.

w sprawie okreslenia wewngtrznego schematu organizacyjnego Wydziatu Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Mienia Powiatu

Na podstawie §23 ust. 5 w zwigzku z §28 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Konskich przyjetego Uchwatg Nr 28/2017 Zarzadu Powiatu w Konskich z dnia
22 marca 2017 r. ze zm. zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Okre$lam wewnetrzny schemat organizacyjny Wydziatu Inwestycji, Zamdéwien Publicznych
i Mienia Powiatu.
2. Czes¢ graficzna schematu organizacyjnego stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
W zarzadzeniu obowiagzujg definicje zawarte w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Konskich.
§3
1. Wydzial Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Mienia Powiatu, zwany dalej ,,Wydziatem",
realizuje zadania regulaminowe okreslone w §5 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Konskich.
2. Wydziatl znajduje si¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Konskich przy ul. Stanistawa
Staszica 2.
3. Uszczegdtowienia zadan wykonywanych na poszczegélnych stanowiskach pracy zawarte sg
w zakresach czynnos$ci pracownikéw wydziatu.

§4
Wydziat sklada si¢ z nastgpujacych stanowisk:
1) naczelnik wydziatu,
2) samodzielne stanowisko ds. zamdéwien publicznych,
3) samodzielne stanowisko ds. gospodarowania mieniem, inwestycji i remontow,
4) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi starostwa — 2 etaty,
5) wieloosobowe stanowisko pomocnicze (8,5 etatu, w tym: pracownik gospodarczy-2 etaty,
elektryk- ' etatu, sprzataczki-6 etatow).

§5
1. Naczelnik wydziatu odpowiada za wykonywanie zadan kierownika komorki organizacyjne;j
okreslonych w §25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Konskich,
w szczegblnoscei:
1) zapewnia wlasciwa i terminowa realizacj¢ zadan wydziatu,
2) w sprawach skomplikowanych wskazuje pracownikow wiasciwych dla zatatwienia

Sprawy,



3) wnioskuje o przyznanie podleglym pracownikom nagréd oraz udzielenie kar
dyscyplinarnych.

2. Naczelnik wykonuje zadania samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych,

w przypadku nieobecnosci z tytutu urlopu lub krétkotrwatej niezdolnosci do pracy.

§ 6

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych wydziatu,

2) rejestracja korespondencji wplywajacej do wydziatu z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego 1 przekazywanie na wiasciwe stanowiska pracy zgodnie
z dyspozycjami naczelnika wydziatu,

3) prowadzenie biezagcych spraw zwigzanych z archiwum wydziatu,

4) przygotowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu powiatu i planu
finansowego starostwa,

5) przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zmian budzetu powiatu lub planu finansowego
starostwa 1 rejestracja zmian w budzecie lub w planie finansowym starostwa,

6) sporzadzanie zbiorczego rocznego planu postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
przewidywanych do przeprowadzenia w danym roku finansowym oraz jego aktualizacja,

7) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych w starostwie
na wniosek naczelnikow wydziatow merytorycznych/samodzielnych
stanowisk/kierownikow biur, we wszystkich trybach okreslonych ustawa Prawo
Zamowien Publicznych oraz Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Konskich,

8) ewidencjonowanie zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty 30 000 euro, prowadzenie rejestru zlecen,

9) ewidencjonowanie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej
wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro,

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z ustawa

Prawo zamoéwien publicznych,
11) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym starostwa w stosowaniu i interpretacji
ustawy Prawo Zamowien Publicznych 1 przepisow wewnetrznych,
12) zastepowanie naczelnika wydziatu w zakresie udzielonych upowaznien.

§7

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarowania mieniem, inwestycji i remontéw nalezy

w szczeg6lnoscei:

L.

w zakresie gospodarowania mieniem:

1) prowadzenie analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego odnoszacych
si¢ do obszaru powiatu i zagadnien jego rozwoju,

2) analiza dokumentéw planistycznych gmin powiatu pod katem przeznaczenia terenu, na
ktorym znajdujg si¢ nieruchomosci stanowigce mienie powiatu,

3) monitoring zmian w polityce przestrzennej gmin i oddziatywanie na kierunek tych zmian,
dotyczacych nieruchomosci stanowigcych mienie powiatu, we wspdtpracy z Wydziatem
Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,

4) sporzgdzanie planow wykorzystania powiatowego zasobu nieruchomosci,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sposobu i terminu zagospodarowania
nieruchomosci powiatowego zasobu,

6) oddawanie nieruchomosci powiatu w trwaly zarzad wilasnym jednostkom
organizacyjnym,

7) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigcych wiasno$é powiatu dokonywanych
z urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem nieruchomosci powiatu,
wynajmowaniem, dzierzawg, bezplatnym uzytkowaniem wiasnym jednostkom
organizacyjnym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow starostwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami kottowni,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomosciach Powiatu wiasnych jednostek organizacyjnych,

12) opiniowanie wnioskdw o wyrazenie zgody na umieszczenie elementéw infrastruktury
technicznej w nieruchomosciach stanowigcych mienie powiatu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji stwierdzajacych nabycie prawa
wlasnosci na rzecz powiatu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem powiatowych jednostek
organizacyjnych w nieruchomosci stanowigce wtasnos$¢ powiatu,

15) kontrola prawidtowosci uzytkowania nieruchomosci powiatowych z punktu widzenia
przeznaczenia celowosci, gospodarnosci itp.

16) planowanie inwestycji i remontOw poprzez:

a) opracowywanie danych do rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych powiatu
w zakresie inwestycji realizowanych przez Starostwo Powiatowe;
b) opracowywanie danych do planu remontéw odnosnie budynkéw uzytkowanych przez
Starostwo Powiatowe, za wyjatkiem remontdw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem,
przygotowywanie  dokumentacji  projektowej przedsiewzie¢ inwestycyjnych oraz
remontowych wymaganej przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych:

1) opracowywanie danych wyjsciowych do projektowania, w tym programu

funkcjonalno-uzytkowego,

2) wspodtdziatanie z jednostkami projektowania w czasie trwania umowy o prace

projektowe;

3) odbiér dokumentacji projektowej 1 sprawdzenie pod wzgledem jej kompletnosci

wynikajacej z zawartej umowy oraz zgodnosci z przepisami prawa;

4) zawiadamianie jednostek projektowania o wadach sporzadzonej dokumentacji projektowe;j

oraz egzekwowanie ich usunigcia.

realizacja inwestycji i remontéw ujetych w planie finansowym starostwa:

1) sprawowanie monitoringu realizacji inwestycji i remontéw pod katem zgodnosci
z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

2) przekazywanie wykonawcom terenu budowy, dziennika budowy, projektu budowlanego
i wykonawczego oraz innych niezbednych dokumentow,

3) uczestniczenie w odbiorach wykonanych rob6t budowlanych,

4) kontrolowanie terminowosci wykonywanych robdt w stosunku do harmonogramu
rzeczowo-finansowego,



5) uzgadnianie wnioskéw wykonawcow w sprawie zmian sposobu wykonywania robot
1 uzgadnianie tych zmian z jednostka projektowania,
6) wypelnianie obowigzkéw inwestora zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane,
7) organizowanie w miar¢ potrzeb narad koordynacyjnych z udzialem wykonawcy,
projektanta, inspektoréw nadzoru,
8) wyrazanie stanowiska na temat wykonania robdt dodatkowych pod katem ich
koniecznosci 1 celowosci wykonania,
9) naliczanie kar umownych za nieterminowe badz nieprawidlowe wykonanie umow,
10) uzyskiwanie decyzji na uzytkowanie w przypadku obowigzku jej posiadania,
11) rozliczanie inwestycji 1 remontéw ujetych w planie finansowym oraz opracowywanie
ostatecznych rozliczen wykonanych rob6t budowlanych.
4. wspdlpraca w pozyskiwaniu srodkéow ze zréddet zewnetrznych w zakresie zadan
wydziatu,
5. zastepowanie stanowiska ds. obstugi starostwa.

§8
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi starostwa nalezy w szczegoélnosci:
1. obstuga w zakresie wspomagania realizacji zadan regulaminowych wydzialu poprzez:

1) zatatwianie wyjazdéw stuzbowych (delegacji) pracownikéw wydziatu,

2) redagowanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne] w zakresie dziatania
wydziatu,

3) zglaszanie potrzeb w zakresie sprzgtu komputerowego i oprogramowania do
wilasciwej komorki,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg urzadzen kserograficznych oraz z
zaopatrzeniem starostwa w materiaty biurowe, czasopisma, sprzgt biurowy, wodg
mineralng, druki oraz inne przedmioty 1 sprzgt, za wyjatkiem sprzetu
komputerowego, niezbedne do wykonywania czynnosci stuzbowych.

2. obsluga starostwa w zakresie gospodarowania $rodkami trwalymi i innymi sktadnikami
majatku ruchomego, w tym:

1) nadawanie numeréw inwentarzowych, oznakowanie i prowadzenie ewidencji
srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i innego wyposazenia,

2) wystawianie dowodow PT i OT,

3) prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownika,

4) sporzadzanie 1 aktualizacja ,wykazéw wyposazenia” dla poszczegdlnych
pomieszczen starostwa,

5) przedstawianie propozycji likwidacji $rodkow trwatych 1 wyposazenia oraz
prowadzenie dokumentacji procesu likwidacji,

6) udzial w inwentaryzacji.

3. obshuga starostwa w zakresie administrowania obiektami starostwa poprzez:

1) realizacj¢ umoéw o $wiadczenia ustug w zakresie dostawy pradu, gazu, wody,
telefonii stacjonarnej i komérkowej, odprowadzania $ciekéw 1 wdod deszczowych
oraz wywozu nieczystosci stalych,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez pracownikow stuzbowych
telefonow komoérkowych,
3) rozliczanie faktur z tytulu zaciggnigtych zobowigzan finansowych wymienionych
wpkt1i?2,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektow i majatku starostwa, w tym
z zabezpieczeniem przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym itp.
5) aktualizowanie szyldow, tablic urzedowych i informacyjnych na i w obiektach
starostwa,
6) dbanie o estetyke, dekoracje i flagowanie budynkow starostwa,
7) dbanie o porzadek i czysto$¢ w pomieszczeniach i holach w budynku biurowym
starostwa oraz na terenie woko! niego poprzez nadzor nad pracg grupy sprzataczek,
a takze zaopatrzenie w narzedzia, sprzgt i srodki czystosci,
8) dbanie o wlasciwe oznakowanie pomieszczen w obiektach starostwa,
9) dokonywanie drobnych napraw w obiektach starostwa poprzez nadzoér nad praca
grupy pracownikow gospodarczych (konserwatoréw),
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem na zewnatrz przegladow,
konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia starostwa,
11) zaopatrzenie pomieszczen w meble biurowe, magazynowe i inne.
4. obsluga starostwa w zakresie gospodarowania samochodami stuzbowymi starostwa,
w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i ubezpieczeniem samochoddow,
2) utrzymywanie samochodéw w nalezytym stanie technicznym,
3) terminowe dokonywanie przegladow technicznych,
4) zlecanie specjalistycznych napraw,
5) rozliczanie zuzycia paliwa,
6) prowadzenie ewidencji kosztow utrzymania samochodow,
7) wydawanie kart drogowych i kontrola prawidlowosci ich prowadzenia.
5. prowadzenie spraw zwigzanych z przepadkiem na rzecz Powiatu Koneckiego porzuconych
samochodow,
6. nadzor nad salg konferencyjna,
7. zastgpowanie stanowiska ds. gospodarowania mieniem, inwestycji i remontow.

§9
Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku administracyjnego
starostwa oraz terenu wokoét niego,
2) wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwatorskich w pomieszczeniach
biurowych i uzytkowych:

a) naprawa wyposazenia 1 sprzetu tj. mebli, drzwi, okien, urzadzen wodno -
kanalizacyjnych 1iinnych, roboty naprawcze wyktadzin podlogowych, prace
malarskie,

b) naprawa wyposazenia i sprzg¢tu od strony elektrycznej, drobne naprawy instalacji
elektrycznej i niskopragdowej niezastrzezone dla serwisanta,



3) otwieranie i zamykanie drzwi budynku starostwa, pomieszczen gospodarczych, garazy,
bram i szlabanow.

§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Inwestycji, Zamdéwien Publicznych
1 Mienia Powiatu.

§11
Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2017 Starosty Koneckiego z dnia 11 lipca 2017 r. w sprawie
okreSlenia wewnetrznego schematu organizacyjnego Wydziatu Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Mienia Powiatu.

§ 12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dop

r



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr"ZO /2020
Starosty Koneckiego

z dnia /4. WY 3. 2020 .

Wewnetrzny schemat organizacyjny Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Mienia Powiatu

Naczelnik Wydzialu
(1 etat)

Samodzielne stanowisko
ds. zamoéwien publicznych
( gtéwny specjalista - 1 etat)

Samodzielne stanowisko ds.

gospodarowania mieniem,
inwestycji i remontéw
(inspektor — 1 etat)

cyrmm

/

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi starostwa
(gtowny specjalista — 1 etat),
(specjalista — 1 etat),

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze
(pracownik gospodarczy -

2 etaty)

(elektryk — % etatu)
(sprzataczki — 6 etatow)






