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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Wydziatlu Rozwoju i Obstugi Technicznej okres$la strukture organizacyjng, zasady
funkcjonowania oraz szczegétowy zakres dziatania Wydziatu.

§ 2

Wydziat Rozwoju i Obstugi Technicznej jest komorkg organizacyjng Starostwa Powiatowego
w Jeleniej Gorze.

§3

llekro¢ mowa jest o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Jeleniogorski,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Jeleniogorskiego,

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Jeleniogoérskiego,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Jeleniogorskiego,

5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Jeleniej Gérze,

6) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialu Rozwoju i Obstugi Technicznej Starostwa

Powiatowego w Jeleniej Gorze.

§4

Wydziat wykonuje swoje zadania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,
a w szczegolnosci zgodnie z:

1) Ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z pézn. zm.),

2) Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458),

3) Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240),

4) Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz.
1655 z pdzn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi,

5) Ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2004 r. Nr 261
poz. 2603 z pézn. zm.),

6) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 121,
poz. 844 z pozn. zm.),

7) Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97 poz.673 z p6dzn. zm.),

8) Ustawg z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdrazaniem
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci (Dz. U. Nr 216 poz. 1370),

9) Ustawg z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr
84 poz.712 z pézn. zm.),

10) Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz.
926 z pézn. zm.),
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10) Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz.
1198),

11) Ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (Dz. U. z 1996
r. Nr. 70, poz. 335 z p6zn. zm.),

12) Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 14 czerwca 1966r. w sprawie rzeczy znalezionych
(Dz. U. Nr 22, poz.141 z p6zn. zm.),

13) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Nr 160, poz.1074 z pézn. zm.),

14) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego ( Dz. U. 2005, poz. 171,
p0z.1433),

15) Statutem Powiatu Jeleniogorskiego,

16) Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Jeleniej Goérze.

ROZDZIAL 11
KOMPETENCJE | ZADANIA WYDZIALU

§5
1. Wydziat realizuje zadania w zakresie:
e rozwoju Powiatu,
e pozyskiwania srodkow strukturalnych z funduszy Unii Europejskiej,
e przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
e obstugi administracyjno-gospodarczej Starostwa Powiatowego w Jeleniej Gorze,
e administrowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa i nieruchomosciami Powiatu,
e prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych.

2. Szczegotowy zakres zadah Wydziatu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA WYDZIALU

§6
1. Strukture organizacyjng Wydziatu tworzg Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
Nazwa Symbol kancelaryjny
a) Dyrektor Wydziatu I

b) Z-ca Dyrektora Wydziatu Il

c) Referat ds. Rozwoju i
d) Referat ds. Zamowien Publicznych v
e) Referat ds. Administrowania i Obstugi \Y
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Stanowiska obstugowe i pomocnicze

f) Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Starosty - 1 etat
g) Kierowcy - 3 etaty

h) Dozorcy — 6 etatow

i) Sprzataczki - 7 etatow

j) Konserwatorzy - 2 etaty

k) Konserwator — dozorca — 1 etat

. W strukturze organizacyjnej Wydziatu funkcjonuje Biuro Rzeczy Znalezionych oraz Archiwum
Zaktadowe.

§7
Dyrektor Wydziatu kieruje pracg Wydziatu.

Dyrektor Wydziatu i Zastepca Dyrektora tgczg swoje funkcje z merytorycznym stanowiskiem
pracy.

Dyrektor Wydziatu kieruje Wydziatem i jest odpowiedzialny przed Starostg za prawidtowe,
sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan, w szczegolnosci za:

1) wiasciwg organizacje pracy Wydziatu, w tym za dobdr pracownikow,

2) nadzoér nad wypetnianiem obowigzkoéw stuzbowych oraz przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

3) organizacje wykonania zadan okreslonych w obowigzujgcych przepisach ogoélnych oraz
okreslonych w przepisach organéw Powiatu i Starosty,

4) opracowanie projektow aktow prawnych organéw Powiatu i Starosty,

5) prowadzone postgpowania administracyjne, wydawane decyzje administracyjne i inne
rozstrzygniecia,

6) wilasciwe gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem,
7) opracowanie propozycji do projektu budzetu Powiatu w zakresie zadan Wydziatu,

8) rozpatrywanie wnioskow obywateli, Komisji Rady i radnych oraz interpelacji i zapytan
radnych,

9) rozpatrywanie skarg obywateli, badanie ich zasadnosci, zrédet i przyczyn powstawania,
10) wspodtprace z witasciwymi Komisjami Rady,

11) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
w wykonywaniu zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
informaciji niejawnych,

12) ochrone informac;ji niejawnych i przetwarzanie danych osobowych,

13) biezgca aktualizacje zakresu dziatania Wydziatu w Regulaminie organizacyjnym Starostwa
i w Regulaminie wewnetrznym Wydziatu we wspétpracy z Wydziatem Organizacyjno-
Prawnym wraz z aktualizacjg zakreséw obowigzkow pracownikow,

14) udostepnianie informaciji publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) wspdtdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym w prowadzeniu Biuletynu Informac;ji
Publicznej,

16) doskonalenie sprawnej i kompetentnej obstugi klientow,
17) sporzgdzenie sprawozdan, ocen i analiz informacji z wykonywanych przez Wydziat zadan,

18) wdrazanie i stosowanie przez pracownikéw Wydziatu Normy ISO.
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4. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora.

5. Zastepca Dyrektora wykonuje rowniez zadania merytoryczne, zgodnie ze swoim zakresem
czynno$ci.

6. Zakres zadan pracownikow przedstawia Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§8

. Bezposrednim nadzorem Dyrektora Wydziatu objete sg nastepujgce stanowiska pracy:

—

1) Zastepcy Dyrektora,
2) Kierownika Referatu ds. Rozwoju,
3) Kierownika Referatu ds. Zamowien Publicznych.

N

. Bezposredniemu nadzorowi Zastepcy Dyrektora podlega nastepujace stanowisko pracy :
1) Kierownika Referatu ds. Administrowania i Obstugi.

3. Bezposredniemu nadzorowi Kierownika Referatu ds. Rozwoju podlegajg nastepujgce
stanowiska:

1) informatyk,
2) stanowisko ds. strategii i planéw wieloletnich powiatu,
3) stanowisko ds. srodkéw pomocowych.

4. Bezposredniemu nadzorowi Kierownika Referatu ds. Zaméwien Publicznych, podlegajg
nastepujgce stanowiska:

1) stanowisko ds. zamdéwien publicznych,
2) stanowisko ds. zaopatrzenia i archiwum,
3) stanowisko ds. obstugi Punktu Przyjmowania Korespondencji (Kancelaria Ogélna)

5. Bezposredniemu nadzorowi Kierownika Referatu ds. Administrowania i Obstugi podlegaja
nastepujgce stanowiska:

1) stanowisko ds. administrowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu
Jeleniogorskiego,

2) stanowisko ds. obstugi finansowo-socjalnej,
Stanowiska pomocnicze i obstugi:

3) stanowisko ds. obstugi Sekretariatu,

4
5

) kierowcy,

)
6) sprzataczki,

)

)

dozorcy,

7
8

konserwatorzy,

konserwator-dozorca.
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ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY WYDZIALU
§9
Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, przy pomocy swojego Zastepcy.

. W Woydziale obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Dziennik korespondencyjny Wydziatu prowadzony jest przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. strategii i planéw wieloletnich powiatu.

Pracownicy skierowang do nich korespondencje kwitujg w dzienniku korespondencyjnym.

. Korespondencje zewnetrzng Wydziat otrzymuje za posrednictwem Punktu Przyjmowania
Korespondenciji (Kancelaria Ogolna).

§ 10

Dyrektor Wydziatu przeglgda korespondencje i dekretuje jg do swego Zastepcy
lub do nadzorowanych przez siebie Kierownikéw Referatow.

Pracownicy merytoryczni zalatwiajg sprawy w sposéb  uzgodniony z Dyrektorem
lub z Zastepcg Dyrektora i Kierownikiem Referatu.

Czynnosci kancelaryjne w zakresie wynikajgcym z instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej dla
Starostwa w odniesieniu do Wydziatéw Starostwa wykonywane sg przez Punkt Przyjmowania
Korespondenciji (Kancelaria Ogolna).

Dyrektor Woydzialu i Zastepca nadzorujg wykonywanie czynnosci merytorycznych
i kancelaryjnych na podlegtych stanowiskach pracy w Wydziale.

Korespondencje wychodzacg z Wydziatu podpisuje Dyrektor Wydziatu lub jego Zastepca.
§11

Na stanowiskach, na ktérych gromadzone sg i przetwarzane dane osobowe, stosowane sg
przepisy o ochronie danych osobowych.

Pracownik prowadzacy zbiér danych osobowych w systemie informatycznym, jak i recznym,
posiada upowaznienie wydane przez administratora danych osobowych i zobowigzany jest
do stosowania przepisow ustawowych oraz wewnetrznych Starostwa, regulujgcych zasady
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

§ 12

. Wydziat prowadzi ewidencje skarg i wnioskdw oraz wnioskéw, interpelacji i zapytan radnych,
kierowanych do Wydziatu.

Skargi i wnioski oraz wnioski, interpelacje i zapytania radnych zatatwiane sg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Dyrektor Wydziatu nadzoruje terminowe zatatwienie spraw, o ktérych mowa ust. 2.
§13

Decyzje administracyjne i inne akty wydane na podstawie przepisow KPA pracownicy Wydziatu
opieczetowujg odpowiednio:

1) pieczecia nagtdwkowg ,Starosta Jeleniogorski” oraz pieczecig imienng Starosty
Jeleniogorskiego w przypadku rozstrzygnie¢ podpisywanych przez Staroste,

2) pieczecig nagtdwkowg o tresci: ,Starostwo Powiatowe w Jeleniej Gorze” (adres) oraz
pieczecig imienng osoby upowaznionej, w przypadku sktadania podpisow przez osobe
upowazniong, o tresci:

1) ,z up. Starosty, imie i nazwisko, Wicestarosta”,
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2) ,z up. Starosty, imie i nazwisko, Cztonek Zarzadu”,

lub tez:

3) ,z up. Starosty, imie i nazwisko, Dyrektor Wydziatu”,

lub:

4) ,z up. Starosty, imie i nazwisko, stanowisko pracownika”.

ROZDZIAL V
AKTY PRAWNE

§15
Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rade, Zarzad i Staroste przygotowujg wtasciwi
merytorycznie pracownicy Wydziatu, w porozumieniu z Dyrektorem Wydziatu lub Zastepca
Dyrektora i Kierownikami Referatow.

Projekty aktow prawnych muszg by¢ zaopiniowane pod wzgledem prawnym oraz spetniac
wymogi wynikajgce z regulacji ogolnych i wewnetrznych. W przypadku uchwat Rady
lub Zarzadu muszg zawiera¢ takze w formie dokumentu towarzyszgcego pisemne
uzasadnienie.

. Projekty aktow prawnych parafowane sg przez Kierownika Referatu oraz Dyrektora Wydziatu
lub Zastepce Dyrektora

ROZDZIAL VI
ZASADY NADZORU | KONTROLI

§ 16

. Wydziat prowadzi kontrole zewnetrzne wynikajagce z rocznego planu kontroli Wydziatu,
po umieszczeniu zamierzen w Planie Kontroli Starostwa.

Kontrole przeprowadza pracownik posiadajgcy imienne upowaznienie podpisane przez
Staroste.

. Pracownik przeprowadzajgcy kontrole stosuje sie do przepisow wewnetrznych obowigzujgcych
w Starostwie i jednostce kontrolowane;.

. Kontrole wewnetrzng przeprowadza Dyrektor Wydziatu, Zastepca Dyrektora lub Kierownik
Referatu.

. Dyrektor Wydziatu, Zastepca Dyrektora, Kierownik Referatu sprawujg nadzér merytoryczny
i formalny na etapie podpisywania korespondenciji oraz kontrolujg biezgcg prace pracownikow.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17

. Zmiany w Regulaminie Wydzialu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzenia.

. Obowigzki Starostwa jako pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy, obowigzki
pracownikow Wydziatu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Starostwa.

Regulamin Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia
przez Staroste.
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4. Traci moc Regulamin Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej z dnia 28 lipca 2006 roku.

SPIS ZALACZNIKOW :

Nr 1 Zakres zadah Wydzialu Rozwoju i Obstugi Technicznej
Nr 2 Obowigzki podstawowe pracownikow

Nr 3 Zestaw zakreséw czynnosci pracownikéw

Nr 4 Schemat organizacyjny Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej

ZAKRES ZADAN WYDZIALU ROZWOJU | OBSLUGI TECHNICZNEJ

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

Ustalanie zasad i trybu opracowywania planéw rocznych oraz wieloletnich programéw

inwestycyjnych, w tym:

- okreslanie potrzeb w zakresie sporzadzania dokumentow okreslajgcych kierunki rozwoju
Powiatu,

- prowadzenie sprawozdanh z przebiegu realizacji powyzszych zadan.

Aktualizowanie dokumentéw okreslajgcych kierunki rozwoju Powiatu, w tym:

- aktualizacja Strategii Zrownowazonego Rozwoju Powiatu Jeleniogorskiego,

- aktualizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.

Obstuga kompetencji organdéw powiatu w zakresie opracowywania i realizacji ,Strategii

Zréwnowazonego Rozwoju Powiatu Jeleniogérskiego™:

- przygotowanie materiatdw na potrzeby Zespotu ds. Wdrozen Strategii,

- gromadzenie oraz analiza sprawozdan podmiotow realizujgcych zadania zawarte
w Strategii Zrownowazonego Rozwoju Powiatu,

- opracowywanie wskaznikéw monitoringu Strateqii,

- opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji Strategii dla Zespotu ds. Wdrozen
Strategii, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.

Informowanie kierownikéw jednostek, Zarzadu oraz dyrektorow wydziatdw Starostwa

o mozliwosciach korzystania ze srodkow pomocowych Unii Europejskiej oraz zapewnienie

ciggtosci przeptywu informacji w w/w zakresie:

- sporzadzanie i prowadzenie bazy danych o dostepnych srodkach pomocowych,

- aktualizowanie danych o trybie skladania wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie.

Rozliczanie podatku od towarow i ustug w zakresie kompetenciji Wydziatu.

Opracowywanie analiz, koncepcji form i zasad udzialu gmin powiatu jeleniogérskiego

w procedurze sporzgdzania wspélnych wnioskow o $rodki pomocowe - w przypadku

ustalenia koniecznosci tgczenia intereséw gmin, w tym:

- wspOfpraca z gminami w zakresie planowania wspolnych wnioskow,

- uczestniczenie w opracowywaniu wspolnych wnioskow.

Ustalanie planu potrzeb Starostwa i jednostek administracji zespolonej Powiatu na srodki

pomocowe, z uwzglednieniem mozliwosci budzetu powiatu w zakresie wlasnego udziatu

finansowego, przy wspotpracy w szczegolnosci ze Skarbnikiem Powiatu i kierownikami

jednostek Powiatu, w tym:

- wspotpraca z dyrektorami wydziatéw i kierownikami jednostek w sprawie opracowywania
planéw potrzeb,

- wspoétpraca ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie ustalania wlasnego udziatu finansowego
w zadaniach planowanych do dofinansowania ze srodkéw pomocowych.

Tworzenie i aktualizacja bazy danych o funduszach i programach unijnych oraz o innych

mozliwosciach pozyskania srodkow finansowych umozliwiajgcych realizacje zaplanowanych

inwestycji lokalnych. Prowadzenie, w tym zakresie, biezgcej akcji informacyjnej,

a w szczegoblnosci dla Zarzadu Powiatu, dyrektorow wydziatdow Starostwa oraz kierownikow

jednostek administracji zespolonej Powiatu.

Koordynacja i pomoc w opracowywaniu wnioskow o finansowanie lub wspéifinansowanie

projektéw oraz monitorowanie wykonawstwa projektow przyjetych do realizacji, w stosunku

do wydziatdéw Starostwa i jednostek administracji zespolonej:
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

- wspotpraca z dyrektorami wydziatéw i kierownikami jednostek w zakresie pozyskiwania
niezbednych informacji koniecznych do ztozenia wniosku aplikacyjnego,

- wspotpraca z dyrektorami wydziatdéw i kierownikami jednostek w zakresie uzyskiwania
koniecznych informacji do monitorowania realizowanych projektéw.

Inspirowanie pozyskiwania srodkow finansowych, takze z budzetu panstwa, na realizacje

zadan publicznych Powiatu.

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wnioskowania o dotacje z funduszy unijnych.

Wspodlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami rzgdowymi

i pozarzadowymi, osrodkami akademickimi, podmiotami gospodarczymi i innymi

w zakresie realizowanych zadan dotyczacych przyznawania srodkéw pomocowych,

procesow integracyjnych i wiedzy o Unii Europejskiej.

Wspotdziatanie w zakresie promociji gospodarczej z Wydziatem Promocji, Turystyki i Sportu.

Obstuga kompetencji organéw Powiatu we wspieraniu dziatalnosci gospodarczej w powiecie

w zakresie okreslonym Prawem o dziatalnosci gospodarcze;j.

Administrowanie nieruchomosciami stanowigcymi zasob Skarbu Panstwa i Powiatu oraz ich

wyposazeniem, w tym:

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych
administrowanych przez Wydziat — zgodnie z przepisami Prawa budowlanego,

- zapewnienie dozoru i zabezpieczenie mienia,

- utrzymanie porzadku i czystosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami i remontami obiektow
administrowanych,

- przygotowywanie projektow umow - zlecen, umow najmu i dzierzawy na zasadach i za
ceny ustalone odpowiednio przez Rade lub Zarzad Powiatu oraz wystawianie w tym
zakresie faktur,

- ubezpieczenie mienia,

- zapewnienie obstugi i dozoru kottowni w administrowanych obiektach.

Prowadzenie ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych i wyposazenia w ksiegach

inwentarzowych;

- dokonywanie przemieszczen i likwidacji sprzetu,

- dokonywanie oznakowania srodkow trwatych i wyposazenia,

- wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym Starostwa w organizowaniu okresowych spiséw
z natury.

Zaspokajanie potrzeb Starostwa i Rady w zakresie transportu, fgcznosci telefonicznej

i radiowej, w tym:

- przyjmowanie zamowien transportowych i racjonalne kojarzenie tras przewozowych,

- rozwozenie materiatow na sesje,

- zapewnienie transportu dla obstugi kasowej,

- utrzymanie gotowosci przewozowej na wypadek klesk zywiotowych i sytuacji kryzysowych,

- zapewnienie biezgcej konserwacji posiadanego sprzetu do obstugi tgcznosci telefonicznej
i radiowej Starostwa,

- sporzgdzanie i analizowanie wykazow rozmow telefonicznych.

Wykonywania prac w ramach matej poligrafii Wydziatéw oraz obstugiwanych klientéw.

Zaspakajanie potrzeb Starostwa i Rady w zakresie komputeryzacji, w tym:

- opracowywanie programow informatyzacji Starostwa, ich realizacja oraz aktualizacja,

- analizowanie potrzeb zakupu sprzetu oraz oprogramowan,

- instalowanie programow i opracowywanie projektéw rozwigzan sieciowo-programowych,

-zabezpieczenie  systemu  komputerowego  Starostwa przed dostepem  oséb

nieupowaznionych,

- usuwanie drobnych usterek sprzetowo-programowych,

- opracowywanie i przetwarzanie programoéw dla wydziatéw Starostwa.

20. Wydziat realizuje rowniez zadania w zakresie prowadzenia:

1) obstugi Punktu Przyjmowania Korespondencji (Kancelaria Ogdlna), w tym:
- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
- segregowanie i prowadzenie rejestrow wptywajgcych i wyptywajgcych dokumentow
do Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,
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- kopiowanie dokumentoéw i ich bindowanie,

- obstuga faksu;

gospodarki zaopatrzeniowej dla potrzeb Starostwa, w tym:

- zbieranie potrzeb i analizowanie zuzycia materiatéw biurowych i eksploatacyjnych
do urzadzen biurowych,

- realizacja zapotrzebowan sktadanych przez Wydziaty Starostwa,

- dokonywanie innych zakupéw poza trybem zamowien publicznych, w przypadkach
prawnie uzasadnionych,

- opisywanie faktur.

Archiwum zaktadowego Starostwa oraz nadzoru nad archiwizacjg akt w komodrkach

organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych Powiatu, w tym:

- opracowywanie przepiséw archiwalnych,

- informowanie o terminach i sposobie archiwizowania akt,

- instruowanie w zakresie prawidtowosci wykonywania czynnosci archiwizacyjnych,

- wydawanie zaswiadczen o przebiegu pracy i uzyskiwanym wynagrodzeniu -Rp7.

spraw zwigzanych z bhp i ppoz.- wspotpraca z inspektorem bhp i p.poz.,

spraw socjalnych pracownikow Starostwa,

opracowywania dla pracownikéw obstugi m.in. grafikow dyzuréw i ewidencji czasu

pracy,

Biura Rzeczy Znalezionych:

- przyjmowanie zawiadomien o rzeczach znalezionych,

- organizowanie ich przyjecia i przechowywania,

- prowadzenie postepowania ustalajgcego wiascicieli rzeczy,

- prowadzenie ewidencji kosztéw obstugi przyjecia, przechowywania i wydawania oraz
pozostatej dokumentacji rzeczy znalezionych,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie odmowy przyjecia rzeczy
znalezionych, ich sprzedazy oraz przejscia na wtasnos¢ skarbu panstwa, orzekanie
o kosztach postepowania.

21. Wydziat prowadzi postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych na rzecz Starostwa,
w tym:

- opracowuje dokumentacje przetargowe,

- przeprowadza postepowania o udzielenie zamowienia,

22.

22.
23.
24,

- monitoruje realizacje umow z Wykonawcami,

- egzekwuje realizacje obowigzkéw Wykonawcow

W powierzonym zakresie: uczestniczy w prowadzonych postepowaniach o udzielenie
zamowienia w jednostkach organizacyjnych Powiatu .

Obstuga narad, sesiji i oficjalnych spotkan.

Obstuga Sekretariatu Starosty.

Uczestnictwo we wdrazaniu i stosowaniu Normy ISO.
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Zatgceznik nr 2
do Regulaminu
Wydziatu Rozwoju i Obstugi Techniczne;j

OBOWIAZKI PODSTAWOWE PRACOWNIKOW.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatosc

o wykonywanie zadah publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow klientow.

Pracownik samorzgdowy obowigzany jest w szczegdlnosci:

przestrzegac Konstytuciji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujgce sie w posiadaniu Starostwa, w ktérym pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo
tego nie zabrania,

zachowaé uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspét-
pracownikami oraz w kontaktach z klientami,

zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonych,

nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesowno$s¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i regulamindw organizacyjnych, przepiséw oraz zasad bhp
i p.poz., przepiséw o ochronie majgtku Starostwa i porzgdkowych,

10) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej

SZCZEGOLOWY ZAKRESOW CZYNNOSCI PRACOWNIKOW
SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW

Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej kieruje wydziatem i odpowiada za prawidtowe,
sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan Wydziatu, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

Dyrektor Wydziatu kieruje pracg Wydziatu oraz bierze udziat w pracach Powiatowego Zespotu

Zarzadzania Kryzysowego.

Dyrektor Wydziatu tgczy swoje funkcje z merytorycznym stanowiskiem pracy.

Dyrektor Wydziatu petni bezposredni nadzér nad pracg swego Zastepcy oraz:

a) Referatu ds. Zamowien Publicznych,

b) Referatu ds. Rozwoju.

Dyrektor Wydziatu kieruje Wydziatem i odpowiada przed Starostg za prawidiowe, sprawne

i zgodne z prawem wykonywanie zadan realizowanych przez Wydziat, w szczegodlnosci za:

1) organizacje wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych i centralnych organow
wladzy publicznej, organéw Powiatu i Starosty; poprzez witasciwg organizacje pracy
Wydziatu, w tym za doboér pracownikow,

2) aktualizacje zakresu dziatania Wydzialu w regulaminie organizacyjnym Starostwa oraz
w regulaminie wewnetrznym Wydziatu we wspétpracy z Wydziatem Organizacyjno-
Prawnym oraz aktualizacje zakresow obowigzkéw pracownikow Wydziatu,

3) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych oraz przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

4) opracowanie projektéw aktéw prawnych organéw Powiatu i Starosty,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji administracyjnych
w zakresie dziatania Wydziatu,

6) wlasciwe gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i administrowanym
mieniem,

7) opracowanie propozycji do projektu budzetu Powiatu w zakresie zadan Wydziatu,

8) rozpatrywanie wnioskéw obywateli, Komisji Rady i Radnych oraz interpelacji

i zapytan Radnych,

9) rozpatrywanie skarg obywateli, bada ich zasadnosci oraz zrodta i przyczyny
ich powstawania,

10) wspotprace Wydziatu z wtasciwymi Komisjami Rady,

11) wspétdziatanie z Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
w wykonywaniu zadan ochrony cywilnej, reagowania kryzysowego, obronnych
i niejawnych,

12) przestrzeganie przepiséw ustawowych i wewnetrznych Starostwa regulujgcych zasady
przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze za ochrone tych danych przed nie
powotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zmienianiem, nielegalnym
ujawnieniem lub przekazaniem,

13) udostepnianie informacji publicznych - zgodnie z ustawg o dostepie do informac;ji
publicznej,

14) wspétdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym w prowadzeniu Biuletynu Informac;ji
Publicznej,

15) udoskonalanie sprawnej i kompetentnej obstugi klientow,

16)terminowe sporzgdzanie sprawozdan, ocen oraz analiz informacji z wykonywania zadan,

17) nadzér spraw dotyczgcych wdrazania i stosowania normy ISO w Wydziale,
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18) realizacje zamowien publicznych Starostwa.

Dyrektor Wydzialu petni funkcje koordynacyjng, nadzorczg i kontrolng w stosunku
do jednostek administracji zespolonej Powiatu w zakresie kompetencji Wydziatu.

Dyrektor, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi odpowiedzialno$é
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od moggcej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Zastepca Dyrektora wykonuje nastepujgce czynnosci :

—

No

11.

12

13.

Nadzoruje i odpowiada za prace Referatu ds. Administrowania i Obstugi.

Dokonuje planowania rob6t budowlanych i prac remontowych niezbednych do utrzymania
i podnoszenia stanu technicznego obiektéw bedacych w zasobach Powiatu.

Wspomaga kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu w typowaniu, przedmiarowaniu
i kosztorysowaniu robot remontowych i modernizacyjnych Powiatu.

Opracowuje, przedktada Zarzadowi Powiatu i wdraza dziatania majgce na celu
energooszczednos¢ w korzystaniu z pradu, ciepta i innych mediow.

Nadzoruje i uczestniczy w czynnosciach zwigzanych z przygotowywaniem umow w zakresie
nadzorowanych spraw na zasadach i za cene ustalong przez Zarzad lub Rade Powiatu.
Prowadzi wewnetrzny rejestr uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu.

Nadzoruje i uczestniczy w wykonywaniu sprawozdan opracowywanych przez podlegty
Referat.

Prowadzi sprawy dotyczgce zatrudnienia pracownikéw w podlegtym Referacie.

Uczestniczy w sprawach dotyczacych wdrazania i stosowania normy ISO w Wydziale.

. Reprezentuje Staroste w kontaktach z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami,

o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w granicach
udzielonego upowaznienia.
Wykonuje inne zadania i kompetencje powierzone przez Dyrektora Wydziatu

. Zastepca Dyrektora jest obowigzany do przestrzegania przepiséw ustawowych oraz

wewnetrznych Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych,
a takze do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Zastepca Dyrektora, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpic
odpowiedzialnosci karnej przewidzianej przepisami art. 49 — 54 ustawy z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Kierownik Referatu ds. Rozwoju nadzoruje, kieruje pracg Referatu i wykonuje nastepujgce
czynnosci:

1.

Opracowuje koncepcje zasad i form informowania kierownikéw jednostek, Zarzgdu oraz
dyrektorow wydziatdw Starostwa o mozliwosciach korzystania ze srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej oraz zapewnia ciggtos¢ przeptywu informacji w tym zakresie.

Nadzoruje i analizuje prowadzenie spraw przez pracownikow Referatu oraz wspotpracuje
i uczestniczy w wykonywaniu przez nich przypisanych im zadan.

Uczestniczy we wdrazaniu i stosowaniu normy ISO w Wydziale.

Wykonuje zadania administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie danych
przetwarzanych w systemie informatycznym, zgodnie 2z zarzadzeniami Starosty
Jeleniogdrskiego i na podstawie odrebnego upowaznienia oraz ustawy z29.08.1997r.
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o ochronie danych osobowych, w szczegdélnosci:

1) ustala potrzeby w zakresie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majgcych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych,

2) nadzoruje nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych
na ktoérych zapisane sg dane osobowe,

3) zarzadza identyfikatorami i hastami uzytkownikéw oraz nadzoruje przestrzeganie
procedur okreslajgcych czestotliwos¢ ich zmiany, zgodnie z wytycznymi zawartymi
w instrukcji okreslajgcej sposob zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogéw
bezpieczenstwa informac;ji,

4) nadzoruje czynnosci zwigzane ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wiruséw komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania
procedur uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracji,

5) nadzoruje nad wykonywaniem kopii awaryjnych, i ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych
w przypadku awarii systemu,

6) nadzoruje nad przeglgdami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzgcych
do przetwarzania danych osobowych,

7) nadzoruje nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow
w systemie informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontroli dostepu
do danych osobowych,

8) pilnuje, aby ekrany monitoréw stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane sg
dane osobowe, automatycznie sie wytgczaty po uptywie ustalonego czasu
nieaktywnosci uzytkownika,

9) pilnuje, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywajg osoby postronne, monitory
stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,

10) podejmuje natychmiastowe dziatania zabezpieczajgce stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu bezpieczeAstwa danych.
Szczegotowe zasady postepowania w przypadku naruszenia zabezpieczeh zostaty
okreSlone w instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych,

11) analizuje sytuacje, okolicznosci i przyczyny, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych i przygotowuje przedstawienia administratorowi danych
odpowiednich zmian do instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych. Zmiany te powinny by¢ takie, aby wyeliminowac
lub ograniczy¢ wystgpienie podobnych sytuacji w przysziosci,

12)$ledzi osiggniecia w dziedzinie zabezpieczania systeméw informatycznych
i wdrazanie takich narzedzi, metod pracy oraz sposobow zarzgdzania systemem
informatycznym, ktére wzmocnig bezpieczenstwo przetwarzanych zbioréw danych
osobowych,

13) ,Administrator bezpieczenstwa informacji" jest zobowigzany swoje dziatania
dostosowa¢ do sytuacji organizacyjnej oraz finansowej administratora danych
osobowych. W przypadku, gdy administrator danych osobowych nie jest w stanie
zakupi¢ drogich, profesjonalnych informatycznych narzedzi zabezpieczajgcych dane
osobowe, ,administrator bezpieczenstwa informaciji" powinien wskaza¢ tansze fizyczne
srodki zabezpieczajace dane, ktére przy zachowaniu odpowiedniej organizacji pracy
mogg zapewni¢ bezpieczenhstwo przetwarzania zbiorow danych osobowych.

. Administruje urzadzeniami systemu informatycznego, sieciami komputerowymi oraz

oprogramowaniem, z wylgczeniem decydowania o zakupie, sprzedazy, likwidacji.

Opracowuje projekty planéw rozwoju systemu informatycznego Starostwa.

Opracowuje projekty instrukcji i polityki zabezpieczenia systemoéw informatycznych
ze szczegolnym uwzglednieniem przetwarzania danych osobowych.

Wykonuje inne, dorazne polecenia i czynnosci bezposredniego przetozonego zwigzane
z funkcjonowaniem Wydziatu i Starostwa.

Kierownik Referatu jest zobowigzany do przestrzegania przepisow ustawowych oraz

16/33



10.

wewnetrznych Starostwa, regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych,
a takze do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem nieuzasadniona modyfikacjg Iub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Kierownik Referatu, za naruszenie obowigzku ochrony danych pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od moggcej nastgpic
odpowiedzialnosci karnej przewidzianej przepisami art. 49 - 54 ustawy z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko ds. Srodkéw Pomocowych
Osoba zatrudniona na tym stanowisku, wykonuje nastepujace czynnosci:

1.

10.

Na podstawie obowigzujgcej Strategii Zrownowazonego Rozwoju Powiatu Jeleniogérskiego
ustala plan potrzeb Starostwa i jednostek administracji zespolonej Powiatu na $rodki
pomocowe, z uwzglednieniem mozliwosci budzetu powiatu w zakresie wtasnego udziatu
finansowego, przy wspotpracy w szczegélnosci z :
o dyrektorami wydziatéw i kierownikami jednostek w sprawie opracowywania planow
potrzeb (aktualizacja Planu Wieloletniego),
o Skarbnikiem Powiatu w zakresie ustalania wtasnego udziatu finansowego Powiatu
w zadaniach planowanych do dofinansowania ze srodkéw pomocowych.
Tworzy i aktualizuje baze danych o funduszach i programach unijnych i innych
umozliwiajgcych finansowanie dziatan lokalnych oraz prowadzi w tym zakresie biezaca akcje
informacyjng, w szczegolnosci dla Zarzgdu Powiatu, dyrektorow wydziatdw Starostwa oraz
kierownikdw jednostek administracji zespolonej Powiatu.
Inspiruje pozyskiwanie srodkow finansowych takze z budzetu panstwa na realizacje zadan
publicznych Powiatu.
Koordynuje i pomaga w opracowywaniu wnioskow o finansowanie lub wspoéffinansowanie
projektow oraz monitoruje wykonawstwo projektéw przyjetych do realizacji w stosunku
do wydziatéw Starostwa i jednostek administracji zespolonej, w tym:
e wspotpracuje z dyrektorami wydziatdbw i kierownikami jednostek w zakresie
pozyskiwania niezbednych informaciji koniecznych do ztozenia wniosku aplikacyjnego,
e wspotpracuje z dyrektorami wydziatdbw i kierownikami jednostek w zakresie
koniecznych informacji do monitorowania realizacji projektow.
Przygotowuje wnioski o dotacje z funduszy unijnych wraz z niezbednymi dokumentami -
zgodnie z procedurg sktadania wniosku aplikacyjnego ROT-29/p.
Opracowuje analizy, koncepcje form i zasad udziatu gmin powiatu jeleniogérskiego
w procedurze sporzgdzania wspolnych wnioskow o srodki pomocowe w przypadku ustalenia
koniecznosci tgczenia intereséw gmin.
W zakresie swoich obowigzkdéw prowadzi sprawy dotyczgce wdrazania i stosowania normy
ISO.
Wspodltpracuje z jednostkami samorzgdu terytorialnego, organizacjami rzgdowymi
i pozarzgdowymi, osrodkami akademickimi, podmiotami gospodarczymi i innymi
w zakresie realizowanych zadan dotyczgcych przyznawania srodkéw pomocowych, procesow
integracyjnych i wiedzy o Unii Europejskiej.
Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Dyrektora Wydzialu. Jest zobowigzany
do przestrzegania przepiséw ustawowych oraz wewnetrznych Starostwa regulujgcych
zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, atakze do ochrony tych danych
przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed nie powotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zmienianiem, nielegalnym ujawnieniem lub przekazaniem.
Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi odpowiedzialnosé
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych.
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SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko ds. Strategii i Planéw Wieloletnich Powiatu
Osoba zatrudniona na tym stanowisku, wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.

Okresla potrzeby w zakresie sporzgdzania dokumentow okreslajgcych kierunki rozwoju
Powiatu.

2. Prowadzi dziatania w zakresie aktualizacji Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Powiatu
Jeleniogorskiego.

3. Opracowuje materialy potrzebne do wdrazania Strategii.

4. Gromadzi i analizuje sprawozdania podmiotow realizujgcych zadania okreslone w Strategii.

5. Opracowuje (wylicza) wskazniki monitoringu Strategii.

6. Opracowuje sprawozdania zbiorcze z realizacji Strategii dla Zarzgdu i Rady Powiatu.

7. Inspiruje pozyskiwanie srodkéw finansowych z mikroprojektéw.

8. Opracowuije i rozlicza mikroprojekty.

9. Okresla zasady i tryb opracowywania plandéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych.

10. Opracowuje sprawozdania z realizacji powyzszych planow.

11. Aktualizuje powyzsze plany.

12. Wspotpracuje w zakresie wykonywania powyzszych zadan z wydziatami Starostwa
i podlegtymi jednostkami.

13. Przygotowuje projekty aktéw prawnych zwigzanych z zakresem realizowanych zadan, a takze
projektu aktualizowanych aktéw.

14. Prowadzi wydziatowg ewidencje dokumentéw przychodzacych i wychodzgcych.

15. Prowadzi wydziatowy rejestr zapytan, interpelacji i skarg.

16. Prowadzi wydziatowg ewidencje uchwat Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu.

17. Opracowuje zbiorcze zestawienia z realizacji uchwat powierzonych do wykonania Wydziatowi.

18. Opracowuje zbiorcze plany urlopow pracownikéw Wydziatu oraz prowadzi ewidencje podan
urlopdw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich oraz innych usprawiedliwionych nieobecnosci,
a takze sporzadza liste obecnosci.

19. Uczestniczy we wdrazaniu i stosowaniu normy ISO w Wydziale.

20. Wspétdziata w zakresie promocji gospodarczej z Wydziatem Promocji, Turystyki
i Sportu.

21. Wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora Wydziatu.

22. Przestrzega przepisow ustawowych oraz wewnetrznych Starostwa regulujgcych zasady
przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze do ochrony tych danych przetwarzanych
na podstawie odrebnego upowaznienia przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

23. Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od moggcej nastgpic
odpowiedzialnosci karnej przewidzianej przepisami art. 49 — 54 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Informatyk

Osoba zatrudniona na tym stanowisku, wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.

Administruje urzadzeniami systemu informatycznego, sieciami komputerowymi oraz
oprogramowaniem z wytgczeniem decydowania o zakupie, sprzedazy, wymianie, zmianie
miejsca uzytkowania, likwidacji, a w szczegolnosci:

e prowadzi biezgcg kontrole poprawnosci dziatania pod wzgledem merytorycznym
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9.

10.

11

13.

i technicznym,
e zapewnia za pomocg dostepnych $rodkdéw technicznych bezpieczenstwo
przetwarzania danych,
e administruje prawami dostepu do aplikacji,
e konserwuje systemy tj. odpowiednia konfiguracja stanowiska pracy, analiza
zgtoszonych bteddw, eliminacja nieprawidtowosci w pracy systemow,
e udziela uzytkownikom pomocy w zakresie obstugi,
e aktualizuje oprogramowania (bgdz nadzoruje w przypadku wykonywania
automatycznego lub przez inne osoby),
e okresowo kontroluje poprawnos$c¢ pracy i optymalizacje systemow operacyjnych,
e zabezpiecza powierzony sprzet, nosniki danych i dokumenty przed dostepem osob
postronnych.
Whioskuje oraz opiniuje celowos¢ zakupu, sprzedazy, wymiany, zmiany miejsca uzytkowania,
likwidacji przedmiotu administrowania, o ktérym mowa w pkt 1.
Instaluje urzgdzenia systemu informatycznego, sieci komputerowe oraz oprogramowania.
Wykonuje zadania programistyczne, z obowigzkiem pozostawienia pracodawcy kodow
z wylgcznoscig praw z tego tytutu, oraz zgodnie z przyjetymi standardami opracowywania
programow.
Opracowuje analizy funkcjonowania systemu informatycznego w tym urzadzen, sieci,
oprogramowania, zabezpieczenia systemu.
Opracowuje corocznie projekty programu szkolen =z zakresu obstugi urzadzen,
oprogramowania oraz w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego.
Wykrywa i wilasciwe reaguje na przypadki naruszenia bezpieczenstwa systemow
informatycznych.
W jednostkach powiatu - brak dostepu do systemu informatycznego: czynnosci mogg byé
wykonywane na polecenie Starosty bgdz bezposredniego przetozonego.
Szkoli pracownikdw w zakresie wiasciwego uzytkowania sprzetu komputerowego oraz
regulacji monitorow w celu eliminowania negatywnego wptywu na wzrok.
Prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Jeleniogérskiego w  zakresie
dotyczgcym Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej.

. Stosuje obowigzujgce procedury ISO obowigzujgce w Starostwie.
12.

Wykonuje czynnosci zwigzane z zabezpieczeniem informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych Starostwa, w szczegolnosci danych osobowych.
Wykonuje inne, dorazne polecenia i czynnosci bezposredniego przetozonego
zwigzane z funkcjonowaniem Wydziatu i Starostwa.

14.Przestrzega przepiséw ustawowych oraz wewnetrznych Starostwa regulujgcych zasady

15.

przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze do ochrony tych danych przetwarzanych
na podstawie odrebnego upowaznienia przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od moggcej nastgpic
odpowiedzialnosci karnej przewidzianej przepisami art. 49 — 54 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Kierownik Referatu ds. Zaméwien Publicznych nadzoruje i kieruje pracg Referatu i wykonuje
nastepujgce czynnosci:

1.

Nadzoruje i prowadzi sprawy zamdwien publicznych, w tym zwlaszcza:
e sprawuje kontrole nad prowadzeniem postepowan z zakresu zamowienh publicznych
przez osobe zatrudniong na stanowisku ds. zamowien publicznych,
e przygotowuje i realizuje procedury udzielania zamowien publicznych zleconych przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Wydziatu,
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10.

11

13.

14.

e na polecenie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora Wydziatu uczestniczy w przygotowaniu
i realizacji procedur zaméwien publicznych prowadzonych przez jednostki podlegte,

e uczestniczy w pracach komisji powotanych do wyboru oferty w prowadzonych
w Referacie zamowieniach publicznych,

e prowadzi ewidencje prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

e przygotowuje projekty przepisow wewnetrznych Starosty w sprawie zamoéwien
publicznych oraz zapewnia ich aktualizacje,

¢ informuje przetozonego o przebiegu procedury zamowienia publicznego i jego wyniku,

e sporzgdza sprawozdania wymagane ustawg Prawo zamowien publicznych,

Prowadzi ewidencje wydatkow zwigzanych z realizacjg budzetu w zakresie

postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w ramach dziatalnosci Referatu.
Przygotowuje materiaty w zwigzku z projektowaniem budzetu Powiatu w ramach dziatalnosci
Referatu.

Nadzoruje prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej realizowanej w ramach zadan Referatu.
Nadzoruje Punkt Przyjmowania Korespondencji w tym m.in.:

e sprawuje kontrole nad rozdziatem wptywajgcej i wychodzgcej korespondencji oraz
innych wptywow specjalnych, a takze ich odpowiednig rejestracja.

Nadzoruje Biuro Rzeczy Znalezionych w tym m. in.:

e sprawuje kontrole nad prowadzeniem postgpowan zwigzanych z przyjmowaniem
zawiadomien o rzeczach znalezionych, ich odbiorem ideponowaniem, a takze
ewidencjg przyjmowania, deponowania, wydawania oraz sprzedazy bgdz likwidaciji.

Nadzoruje archiwum zaktadowe w tym m.in.:

e sprawuje kontrole nad prowadzeniem archiwum zaktadowego, tj. przyjmowaniem,
ewidencjonowaniem, wypozyczaniem oraz brakowaniem zarchiwizowanych akt,

e sprawuje kontrole nad wydawaniem zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-
7 dla bytych pracownikéw jednostek zlikwidowanych.

Opracowuje normatywy kancelaryjno-archiwalne.

Przygotowuje projekty aktéw prawnych oraz projekty aktualizacji wydanych aktow zwigzane
z zakresem realizowanych zadan.

Prowadzi sprawy zwigzane z wdrazaniem i realizacjg normy ISO w Wydziale.

. Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Dyrektora Wydziatu.
12.

Wytwarzang dokumentacje na swoim stanowisku pracy prowadzi zgodnie

z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem aki.

Kierownik Referatu jest zobowigzany do przestrzegania przepisow ustawowych oraz
wewnetrznych Starostwa, regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych,
a takze do ochrony tych danych, przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia
przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnianiem lub pozyskaniem.

Kierownik Referatu, za naruszenie obowigzku ochrony danych ponosi odpowiedzialnos¢
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od moggcej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art.49-54 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych
Osoba zatrudniona na tym stanowisku, wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.

Prowadzi sprawy zamowien publicznych, w tym zwtaszcza:
e przygotowuije i realizuje procedury udzielania zamdwien publicznych zleconych przez
bezposredniego przetozonego,
e na polecenie bezposredniego przetozonego uczestniczy w przygotowaniu
i realizacji procedur zaméwien publicznych prowadzonych przez jednostki podlegte,
e uczestniczy w pracach komisji powotanych do wyboru oferty w prowadzonych
w Referacie zamowieniach publicznych,
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11.

12.

13.

e informuje przetozonego o przebiegu procedury zamowienia publicznego i jego wyniku,
e w zakresie prowadzonych postepowan opracowuje stosowne dokumenty, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami (projekty uchwat, projekty SIWZ, protokét ZP-1 lub ZP-2)
Prowadzi ewidencje wydatkdw zwigzanych z realizacjg budzetu w zakresie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych w ramach dziatalnosci Referatu.
Przygotowuje materiaty w zwigzku z projektowaniem budzetu Powiatu w ramach dziatalnosci
Referatu.
Prowadzi rejestr oraz dokumentacje realizowanych na potrzeby Wydziatéw Starostwa
zakupdw zgodnie z obowigzujgcym w Starostwie regulaminem udzielania zamdéwien
publicznych prowadzonych w trybie zapytania ofertowego — poza trybami przewidzianymi
ustawg Prawo zamowien publicznych.
Przygotowuje projekty aktow prawnych oraz projekty aktualizacji wydanych aktéw zwigzanych
z zakresem realizowanych zadan.
Prowadzi Biuro Rzeczy Znalezionych w tym m.in.;
e przyjmuje zawiadomienia o rzeczach znalezionych,
e organizuje ich odbiér i deponowanie,
e prowadzi postepowania ustalajgce wiascicieli rzeczy,
e prowadzi ewidencje kosztéw obstugi przejecia, deponowania i wydawania rzeczy oraz
pozostatej dokumentaciji,
e przygotowuje decyzje o odmowie przyjecia rzeczy, gdy nie przedstawia ona wartosci
badz wartosci uzytecznej,
e przekazuje do Wydziatu Finansowego informacje i dokumenty odzwierciedlajgce
koszty, o ktérych mowa powyzej,
e w uzasadnionych przypadkach wystepuje do Dyrektora Wydziatu o przeprowadzenie
sprzedazy rzeczy w drodze licytacji przez wtasciwy Urzgd Skarbowy,
e przygotowuje projekt decyzji o zarzgdzeniu sprzedazy rzeczy badz jej likwidacji,
e przygotowuje projekty aktow prawnych ustalajgcych prawa znalezionej rzeczy.
Uczestniczy we wdrazaniu normy ISO w Wydziale.
Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Dyrektora Wydziatu.
Wytwarzang  dokumentacje na swoim  stanowisku pracy prowadzi zgodnie
z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Posiada uprawnienia do podpisywania protokotu z tytutu czionkostwa w pracach Komisiji
powotanych do wyboru oferty w prowadzonych postepowaniach zzakresu zamowien
publicznych.
Podpisuje poswiadczenia o zgodnosci z oryginatem oraz witasnorecznosci podpisu zgodnie
zustawg Prawo o notariacie i rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
sporzgdzania poswiadczen przez organy samorzadu terytorialnego.
Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw ustawowych oraz wewnetrznych
Starostwa, regulujacych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze
do ochrony tych danych, przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg Iub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnianiem lub pozyskaniem.
Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych ponosi odpowiedzialnos¢ przewidziang
przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od moggcej nastgpic odpowiedzialnosci karnej
przewidzianej przepisami art.49-54 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko ds. zaopatrzenia i archiwum
Osoba zatrudniona na tym stanowisku wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.

Prowadzi gospodarke zaopatrzeniowg dla potrzeb Wydziatow Starostwa Powiatowego,
po wczesniejszej akceptaciji Gtownego Ksiegowego Starostwa, w tym:
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e realizuje zapotrzebowania na materialy biurowe, materialy eksploatacyjne
do urzgdzen biurowych oraz na inne artykuty — zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami
Wydziatow Starostwa,

e opisuje otrzymane faktury,

o dokumentuje zakupione $rodki trwate (na drukach OT) oraz przekazuje wypetnione
druki — wraz z kopig faktury — do osoby prowadzgcej ewidencje srodkow trwatych
i wyposazenia,

e prowadzi ewidencje zrealizowanych zapotrzebowan dla poszczegdlnych Wydziatow
Starostwa.

Prowadzi archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w tym m.in.:

e przyjmuje do archiwum, ewidencjonuje, wypozycza oraz brakuje zarchiwizowang

dokumentacje,

o informuje Wydziaty Starostwa o terminach i sposobie archiwizowania akt,

o wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 dla bytych pracownikéw

jednostek zlikwidowanych,

e wspolpracuje z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu oraz Oddziatem Archiwum

Panstwowego w Jeleniej Gorze.
Podpisuje poswiadczenia o zgodnos$ci z oryginatem oraz wlasnorecznosci podpisu — zgodnie
zustawg Prawo o notariacie i rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
sporzadzania poswiadczen przez organy samorzadu terytorialnego.
Uczestniczy w przeprowadzaniu kontroli z zakresu stosowania normatywow kancelaryjno-
archiwalnych oraz prowadzenia archiwow bgdz skfadnic akt w jednostkach podlegtych.
Uczestniczy w przeprowadzaniu kontroli z zakresu stosowania normatywow kancelaryjno-
archiwalnych oraz zasad archiwizowania i przekazywania akt do archiwum zaktadowego
w odniesieniu do Wydziatéw Starostwa.
Wytwarzang  dokumentacje na swoim  stanowisku pracy prowadzi zgodnie
z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Uczestniczy we wdrazaniu normy ISO w Referacie.
Zapewnia obstuge Sesji Rady Powiatu oraz oficjalnych spotkan wraz z pracownikiem Punktu
Przyjmowania Korespondencji.
Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Dyrektora Wydziatu.

. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow ustawowych oraz wewnetrznych

Starostwa, regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze
do ochrony tych danych, przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnianiem lub pozyskaniem.

. Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang

przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢ odpowiedzialnosci karnej
przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko ds. obstugi Punktu Przyjmowania Korespondencji (Kancelaria Ogéina)
Osoba zatrudniona na tym stanowisku wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.

Prowadzi Punkt Przyjmowania Korespondencji Starostwa Powiatowego 2zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, w tym m. in.:
a) rejestruje korespondencje w ksigzce podawczej oraz rozdziela korespondencije do:
e sekretariatu Starosty,
sekretariatu Sekretarza Powiatu,
sekretariatu Skarbnika Powiatu,
Biura Rady Powiatu,
poszczegolnych Wydziatow Starostwa i wyodrebnionych stanowisk pracy,
jednostek podlegtych Starostwu Powiatowemu;
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b) prowadzi ewidencje wplywow specjalnych i wartosciowych, tj.:
e pisma organow naczelnych i centralnych,
e pisma procesowe,
e paczki,
o listy polecone, ekspresowe,
e przesyiki wartoSciowe;
c) przygotowuje korespondencje do wystania poprzez opieczetowanie izarejestrowanie
w ksigzce nadawcze;j.
Obstuguje kserokopiarke.
Obstuguje faks.
Pobiera optaty za wykonanie ustug w zakresie nadawania faksu i kopiowania dokumentow
interesantom orz prowadzi rejestr wykonanych ustug.
Podpisuje poswiadczenia o zgodnos$ci z oryginatem oraz wlasnorecznosci podpisu — zgodnie
zustawg Prawo o notariacie i rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
sporzadzania poswiadczen przez organy samorzadu terytorialnego.
Udziela informacji interesantom, a w razie potrzeby kieruje ich do wtasciwych Wydziatow
Starostwa lub stanowisk pracy.
Odpowiada za zaméwienia prasy i innych publikacji dla potrzeb Starostwa
w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym.
Prowadzi ewidencje optat abonamentowych za uzywanie odbiornikéw radiowych
i telewizyjnych Starostwa .
Zapewnia obstuge Sesji Rady Powiatu oraz oficjalnych spotkan.
Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Dyrektora Wydziatu.

. Uczestniczy we wdrazaniu normy ISO w Referacie.
12.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw ustawowych oraz wewnetrznych
Starostwa, regulujacych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze
do ochrony tych danych, przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnianiem lub pozyskaniem.

Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych ponosi odpowiedzialnos¢ przewidziang
przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢ odpowiedzialnosci karnej
przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29.sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Kierownik Referatu ds. Administrowania i Obstugi nadzoruje i kieruje pracg referatu
i wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.

2.

Opracowuje projekty aktow prawnych organéw Powiatu i Starosty stosownie do zadan
realizowanych przez Referat.
Przygotowuje  materialy dotyczgce opracowywanego projektu budzetu Powiatu
w ramach dziatalnosci Referatu, w tym:
o przedklada propozycje niezbednych wydatkéw w zakresie ustug, dostaw i robot
budowlanych,
e przedktada propozycje wydatkdéw zwigzanych z gospodarkg samochodowg i pracg
konserwatoréow.
Nadzoruje prowadzenie rejestrow oraz dokumentacje realizowanych, w ramach
Referatu, postepowan dotyczacych dostaw, ustug i robdt budowlanych zgodnie
z obowigzujgcym w Starostwie Regulaminem udzielania zamoéwieh publicznych
prowadzonych w trybie zapytania ofertowego.
Nadzoruje pod wzgledem formalnym i merytorycznym wykonanie podpisanych uméw
z oferentami, w ramach kompetencji Referatu.
Opracowuje projekty umow najmu, dzierzawy i uzyczenia administrowanych przez
Referat nieruchomosci Skarbu Panstwa i Powiatu Jeleniogérskiego oraz nadzoruje
ich wykonanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

Uzgadnia z Zastepcg Dyrektora Ilub Dyrektorem Wydziatu  wszystkie nieprzewidziane
wydatki zwigzane z gospodarkg samochodowg i pracg konserwatoréw.
Nadzoruje rozliczanie podatku VAT — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:

¢ dokonuje wpisu na fakturze dot. ujetego do odliczenia VAT-u,

e pomaga w przygotowaniu deklaracji VAT.
Nadzoruje terminowe uiszczanie opfat za OC, NW, Autocasco oraz przeglagdéw technicznych
srodkéw transportu.
Nadzoruje pozostate zadania wykonywane przez podlegtych pracownikow oraz
wspotpracuje i uczestniczy w ich prawidtowym wykonywaniu, w tym:

o ustala wysokos¢ premii dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi

w Starostwie przepisami i akceptuje sporzadzone wnioski premiowe.

Nadzoruje sprawy zwigzane z gotowoscig przewozowa, tgcznoscia telefoniczng
oraz internetowg na potrzeby Powiatowego Zespotu Reagowania Kryzysowego.
Wspétpracuje z Kierownikiem Referatu ds. Rozwoju w zakresie tgcznosci internetowe;.
Wspodtpracuje z Dyrektorem Woydzialu Finansowego w sprawach organizacyjnych
zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych spisow z natury.
Uczestniczy we wdrazaniu normy ISO w Wydziale.
Kierownik Referatu jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw ustawowych oraz
wewnetrznych Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych,
a takze do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia
przed nie powotanym dostepem , nieuzasadniong modyfikacjg lub zmienianiem,
nielegalnym ujawnieniem lub przekazaniem.
Kierownik Referatu, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi
odpowiedzialnos¢ przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢
odpowiedzialnosci karnej przewidzianej przepisami art. 49 - 54 ustawy z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko ds. administrowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa i Powiatu
Jeleniogorskiego
Osoba zatrudniona na tym stanowisku wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.

Wspodtpracuje z Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
przejmowanych przez Wydziat ROT do administrowania nieruchomosci z zasobu Skarbu
Panstwa, w tym:
a) prowadzi ewidencje przejetych protokolarnie do administrowania nieruchomosci oraz:
e przygotowuje projekty umow dzierzawy nieruchomosci przeznaczonych
do wydzierzawienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
e przedkiada propozycje stawek czynszu dzierzawnego;
b) prowadzi ewidencje umow zawartych z najemcami lokali mieszkalnych oraz:
e przygotowuje projekty uchwat dotyczgce stawek czynszu za najem lokali
mieszkalnych;

e sporzgdza projekty umow o najem lokali mieszkalnych, garazy i ogrodkéw
przydomowych, wprowadza zmiany zgodnie z przepisami prawa;
zaopatruje lokatorow w ksigzeczki optat za najem lokali;
sporzgdza projekty uméw na wywoz nieczystosci statych i ptynnych;
sporzgdza protokoty odbioru i przekazania lokali oraz ustala ich stan techniczny;
dokonuje przegladéw technicznych lokali mieszkalnych w celu ewentualnego
ujawnienia: awarii instalacji, zagrozeh dla zycia, zdrowia mieszkancéw lub mienia,
nieprawidtowosci w eksploatowaniu nieruchomosci przez lokatorow —
o stwierdzonych nieprawidtowosciach niezwlocznie informuje bezposredniego
przetozonego;

24/33



e wspotpracuje z Wydziatem Finansowym w zakresie prowadzenie egzekuciji
w przypadku zalegania przez najemcow z optatami za czynsz;

e sporzadza deklaracje podatkowe na podstawie zaktualizowanego, przez Wydziat

GKN, wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa, dokonuje ich korekt w przypadku
sprzedazy, dzierzawy lub zamiany nieruchomosci;

e przekazuje przygotowane deklaracie do Wydzialu Finansowego celem
terminowego wpfacania naleznosci podatkowych, zgodnie z art. 6 ust.9 ustawy
z 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2006 r. Nr 121,

poz.844 z pézn. zm.)

2. Administruje nieruchomosci i wyposazenie Starostwa Powiatowego:

a) w zakresie eksploatacji nieruchomosci:

e prowadzi ewidencje nieruchomosci administrowanych przez Wydziat ROT;

e zapewnia utrzymanie w nalezytym stanie technicznym administrowanych obiektéw
w zakresie: instalacji elektrycznej, odgromowej, wodno-kanalizacyjnej, centralnego
ogrzewania, gazowej, alarmowej — prowadzi ksigzki obiektéw budowlanych
zgodnie z przepisami Prawa budowlanego;

e czuwa nad wiasciwa realizacjg zawartych umow w zakresie konserwacji, instalaciji,
urzadzen (np. kottowni, dzwigéw) i innych ustug;

e zapewnia zabezpieczenie budynkéw i pomieszczen przed pozarem, wtamaniem,
kradzieza, zalaniem. Prowadzi okresowe kontrole wewnetrzne obiektéw Starostwa
w w/w zakresie i zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego,

e zapewnia wlasciwe oznakowanie obiektéw Starostwa i pomieszczen wraz z jego
aktualizacja,

e zapewnia dekoracje budynkéw Starostwa z okazji Swigt i uroczystosci
panstwowych, zgodnie z przepisami prawa,

e sporzadza deklaracje podatkowe, dokonuje ich korekt w przypadku sprzedazy,
dzierzawy lub zamiany, wspétpracuje w tym zakresie z Wydziatem Finansowym,

e umieszcza, w sposob zwyczajowo przyjety, informacje dla klientéw dotyczace
okolicznosciowych zmian czasu pracy Starostwa.

b) w zakresie administrowanych mieniem ruchomym:

e czuwa nad wiasciwa realizacjg zawartych umdéw w zakresie eksploatacii
urzadzen biurowych;

e zleca wykonanie napraw urzgdzen biurowych.

3. Wspotpracuje z Wydziatem Ochrony srodowiska i Rolnictwa w zakresie zezwolen na wycinke
drzew w administrowanych nieruchomosciach Skarbu Panstwa i Powiatu Jeleniogérskiego.

4. Prowadzi i przechowuje dokumentacje administrowanych nieruchomosci, zgodnie
z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna.

5. W zakresie prowadzonych spraw prowadzi ewidencje poniesionych wydatkow finansowych
oraz:

e opisuje faktury,

e przekazuje do Wydzialu finansowego, za pokwitowaniem, dokumenty wywotujgce
skutki finansowe lub mogace takie skutki spowodowac,

e W uzasadnionych przypadkach zgtasza bezposredniemu przetozonemu
koniecznos¢ dokonania zmian (w obrebie paragraféw) w limitach planowanych
wydatkach budzetowych.

6. Sporzadza sprawozdania z emisji gazéw do Urzedu Marszatkowskiego oraz wnioskéw
o wydanie zaswiadczen w tym zakresie — zgodnie z przepisami prawa.

7. Prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg uméw ubezpieczenia mienia Powiatu Jeleniogorskiego
i Starostwa Powiatowego w zakresie administrowanych nieruchomosci (szkody,
odszkodowania, fundusz prewencyjny, aktualizuje wykaz mienia i wyposazenia).

8. Zapewnia konserwacje zabezpieczenia mienia wraz z rozliczaniem i nadzorowaniem pracy
konserwatoréw oraz nadzorowaniem obstugi kottowni, w tym:

e przygotowuje wnioski premiowe i przedktada Kierownikowi Referatu do akceptaciji,

e whnioskuje o zakup niezbednych narzedzi.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

Prowadzi sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
wspotpracujac z inspektorem BHP Starostwa.

Zapewnia przeprowadzenie likwidacji zuzytego sprzetu biurowego zgodnie z obowigzujgca
ustawg o odpadach,

Zapewnia obstuge Sesji Rady Powiatu wraz z pracownikiem Kancelarii Ogéinej.

Uczestniczy w okresowych spisach z natury.

Z powierzonego zakresu zadan prowadzi wymagang przepisami sprawozdawczosg.
Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw ustawowych oraz wewnetrznych
Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze
do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja Ilub zmienianiem, nielegalnym
ujawnieniem lub przekazaniem.

Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi odpowiedzialnosé
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko ds. obstugi finansowo — socjalnej

Osoba zatrudniona na tym stanowisku wykonuje nastepujgce czynnosci:

1. Prowadzi ewidencje srodkow trwatych i wyposazenia, w tym:

2.

3.

e prowadzi ksiegi inwentarzowe dla srodkéw trwatych,

e prowadzi ksiegi inwentarzowe dla pozostatych $rodkoéw trwatych bedacych
w uzytkowaniu,

e znakuje srodki trwate i wyposazenie oraz nadaje numery inwentarzowe $rodkom
trwatym i wyposazenia w zakresie konta 013 — pozostate srodki trwate,

o ustala wartos¢ poczatkowg srodka trwatego,

o ustala zuzycie srodkéw trwatych,

e uzgadnia z Wydziatem Finansowym zgodnosci stanu ksigg z ewidencjg

finansowg w zakresie stanow konta 013 - pozostate srodki trwate,

e prowadzi kartoteki zakupionych programéw komputerowych,

e prowadzi ewidencje kart zwigzanych z przekazaniem instalacji i urzgdzen
systemu informatycznego wraz z odpowiednig adnotacjig w ksiegach
inwentarzowych.

Dokonuje przemieszczen i likwidacji Srodkow trwatych i wyposazenia, w tym:

e dokumentuje przeniesienia w Starostwie Powiatowym srodkéw trwatych oraz

przedmiotow nietrwatych;

o wystawia dokumenty PT przekazania — przyjecia srodka trwatego,

¢ likwiduje $rodek trwaty oraz przedmioty nietrwate na podstawie wczesniejsze;j
decyzji Starosty podjetej na wniosek Komisji Likwidacyjnej poprzez adnotacje
w prowadzonej ewidenciji,

o wystawia druk LT - likwidacja $rodka trwatego,

Prowadzi dokumentacje finansowg w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,
w tym:

e prowadzi ewidencje sprzedazy i zakupu towarow i ustug;

e rozlicza nalezny podatku VAT,;

e wystawia faktury oraz faktury korygujgce - zgodnie z zawartymi umowami
uzyczenia, dzierzawy, sprzedazy ruchomosci i nieruchomosci stanowigcych
mienie Powiatu Jeleniogdrskiego oraz Skarbu Panstwa,

e wystawia faktury oraz faktury korygujgce na podstawie innych dokumentéw,
w zakresie zadan Starostwa Powiatowego;

e wystawia noty ksiegowe w w/w zakresie.
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4. Rozlicza i nadzoruje prace dozorcow, sprzataczek i kierowcéw, w tym:

e opracowuje grafiki pracy dozorcow,

e prowadzi ewidencje czasu pracy dozorcow i kierowcow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

e zapewnia zakup srodkow czystosci dla sprzataczek,

e przygotowuje wnioski premiowe i przedktada Kierownikowi Referatu do akceptaciji

5. Prowadzi gospodarke samochodowg, w tym:

e ustala harmonogram wyjazdow samochoddéw stuzbowych, na podstawie
sktadanych przez Wydziaty Starostwa zapotrzebowan,

e wydaje i rozlicza karty drogowe dla kierowcow,

e rozlicza koszty zuzytego paliwa,

e prowadzi ewidencje wydatkow zwigzanych z naprawami samochoddéw oraz
zuzytego paliwa.

6. Prowadzi sprawy przydziatu pracownikom obstugi Srodkow ochrony indywidualnej wraz
z rejestrem w/w srodkow:

e Kkontroluje sposob korzystania przez pracownikow ze $rodkéw ochrony
indywidualnej i odziezy roboczej,

e udziela instruktazu w zakresie postugiwania sie w/w srodkami,

e prowadzi rejestr w/w srodkow.

7.Prowadzi sprawy socjalne pracownikéw Starostwa, m.in.:

e opracowuje roczne plany wydatkowania $rodkéw z Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

e okresla potrzeby bytowe i socjalne pracownikéw ( przygotowuje projekt

preliminarza wptywéw i wydatkéw ZFSS),

przygotowuje umowy dotyczgce swiadczeh socjalnych dla pracownikéw,
organizuje rézne formy wypoczynku dla pracownikow,
organizuje rozne formy dziatalnosci kulturalnej dla pracownikow,

e sprawuje opieke nad emerytami i dzie¢mi pracownikdw.

8. W zakresie prowadzonych spraw prowadzi ewidencje poniesionych wydatkow
finansowych, w tym:

e opisuje faktury,

e przekazuje do Wydziatu finansowego, za pokwitowaniem, dokumenty wywotujgce
skutki finansowe lub mogagce takie skutki spowodowac,

e w uzasadnionych przypadkach zgtasza bezposredniemu przetozonemu
koniecznos¢ dokonania zmian (w obrebie paragraféw ) w limitach planowanych
wydatkach budzetowych.

9. Opracowuje projekty aktéw prawnych oraz projekty aktualizacji wydanych aktéw zwigzanych
z zakresem realizowanych zadan.

10. Prowadzi i przechowuje wytwarzang dokumentacje, zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt.

11. Wykonuje inne polecenia Dyrektora Wydziatu.

12. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw ustawowych oraz wewnetrznych
Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze
do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed nie
powotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja Ilub zmienianiem, nielegalnym
ujawnieniem lub przekazaniem.

13. Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi odpowiedzialnosc
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych
osobowych.
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SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Starosty
Osoba zatrudniona na tym stanowisku wykonuje nastepujace czynnosci:

1. Obstuguje Sekretariat Starosty, a w szczegolnosci:
e Kkieruje ruchem interesantow i wykonuje czynnosci zwigzane =z funkcjami
reprezentacyjnymi,
e Igczy i zamawia rozmowy telefoniczne,
e prowadzi terminarz spotkan, narad, innych czynnosci urzedowych, sygnalizuje
zblizanie sie terminow, zapewnia materiaty,
e protokotuje przebieg narad, spotkan, konferencji itp.,
e zapewnia materiaty kancelaryjne,
e przygotowuje korespondencje ztozong do podpisu sprawdzajgc czy kopia jest
zaparafowana, czy jest znak sprawy, czy pismo spetnia wymogi estetyki,
e stempluje wtasciwymi pieczeciami korespondencje podpisang i przekazuje
ja do wystania,
e przedstawia wptywy do dekretacji a zadekretowane przekazuje wiasciwym
podmiotom,
Zleca powielanie materiatéw, odbiera je i rozdziela,
prowadzi akta spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg
kancelaryjng,
obstuga w zakresie maszynopisania,
prowadzi organizacje wykorzystania sali konferencyjnej Starostwa,
prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych,
obstuguje przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Staroste,
Wicestaroste i Etatowego cztonka Zarzgdu Powiatu.
Kompletuje i prowadzi zbiory aktéw prawnych Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka
Zarzadu oraz przydziela kolejne numery tych aktow.
Prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznej oraz zapewnia jej uzupetnianie.
Zapewnia ciggtos¢ zaopatrzenia Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzadu
w prase, akty normatywne, czasopisma.
Gospodaruje pieczeciami wydanymi na stanowisko pracy oraz wiasciwie je zabezpiecza.
Odbiera dla Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzgdu przesytki
z Kancelarii ogolnej i przekazuje do wystania.
7. W przypadku koniecznosci opuszczenia stanowiska pracy powiadamia bezposrednio
przetozonego badz jego zastepce w celu zapewnienia zastepstwa.
8. Wykonuje inne dorazne polecenia i czynnos$ci zwigzane z funkcjonowaniem Starostwa
i Wydziatu.
9. Jest zobowigzana:
e przestrzega¢ zasad okre$lonych w Ksiedze Jakosci Systemu Zarzgdzania Jakoscig
ISO,
e realizowa¢ postanowienia Polityki Jakosci Starostwa.
10.Zapewnia obstuge Sesji Rady Powiatu oraz oficjalnych spotkan wraz z pracownikiem Punktu
Przyjmowania Korespondencji.
11.Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow ustawowych oraz wewnetrznych
Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze
do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowofanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem.
12.Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od moggcej nastgpic
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odpowiedzialno$ci karnej przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Kierowca wykonuje nastepujgce czynnosci :

Do zadan Kierowcy nalezy:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prawidiowg eksploatacjg i bezposrednig obstugg
pojazdu mechanicznego.
Prawidtowe i rzetelne wykonywanie zleconych zadan w zakresie przewozu osob lub tadunku,
badz innych zadan zleconych przez Dyrektora Wydziatu Obstugi.
Prowadzenie pojazdu mechanicznego w sposdb zapewniajgcy bezpieczenstwo przewozonych
0s0b i ekonomiczng eksploatacje pojazdu.
Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym.
Wykonywanie obstugi codziennej pojazdu przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy,
ze szczegolnym uwzglednieniem zespotéw i podzespotdw majgcych bezposredni wplyw
na bezpieczenstwo jazdy.
Posiadanie niezbednych dokumentéw pozwalajgcych na poruszanie sie pojazdem po drogach
publicznych:
e Kkarty drogowej nalezycie wypetnionej,
e delegacji stuzbowej,
e zezwolenie na prowadzenie pojazdu mechanicznego (prawa jazdy, dowodu
rejestracyjnego pojazdu, ubezpieczenia pojazdu).
Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdu (karty drogowej) w sposob przejrzysty
i zgodny ze stanem faktycznym. Przestrzeganie obowigzku potwierdzenia poszczegdlnych
jazd przez dysponentéw pojazdow.
Podsumowanie wynikow eksploatacyjnych pojazdu po zakorhczenie czasu pracy, przebiegu
kilometréw, ilosci zuzytego i pobieranego paliwa itp. oraz zdanie karty drogowej osobie
rozliczajgcej karty drogowe.
Przestrzeganie obowigzku garazowania pojazdem wylacznie w obiektach Starostwa
Powiatowego, przy czym pozostawiony pojazd winien zapewnia¢é mozliwos¢ szybkiego
uruchomienia go, a jego ustawienie nie moze blokowac¢ drog wyjazdowych.
Biezgce wykonywanie drobnych napraw oraz usuwanie stwierdzonych usterek
w pojezdzie, mozliwych do przeprowadzenia we wtasnym zakresie.
Przestrzeganie norm zuzycia materiatow pednych i ogumienia.
Zgtaszanie swojemu zwierzchnikowi wszelkich przeszkéd i trudnosci w wykonywaniu
powierzonych obowigzkéw oraz natychmiastowe zawiadamianie o zaistniatych awariach,
kolizjach drogowych i wypadkach przy pracy.
Przestrzeganie terminowego wykonywania przeglagdu technicznego pojazdu oraz okresowej
wymiany oleju itp.
Obstuga radiotelefondw.
Bezwzgledne przestrzeganie postanowien Kodeksu Pracy oraz Regulaminu Pracy,
a w szczegolnosci:
o stawianie sie do pracy w stanie trzezwym,
e kazdorazowo powiadamianie przetozonego o niezdolnosci do pracy.
Kierowca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych mu obowigzkow,
a w szczegolnosci:
e prawidiowe i rzetelne wykonywanie zadan oraz bezpieczne prowadzenie pojazdu,
¢ nalezyty stan techniczny, estetyczny pojazdu,
e prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym prowadzenie dokumentaciji
eksploatacyjnej pojazdu po zakonczonej pracy,
e awarie i inne uszkodzenia pojazdu wynikte z nieprawidtowej obstugi, wzglednie
zaniedban,
e racjonalne i oszczedne gospodarowanie pobranymi materiatami pednymi, smarami,
narzedziami, ogumieniem itp.,
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e stan i zabezpieczenie powierzonych materiatéw, narzedzi i urzgdzeh oraz odziezy
roboczej i ochronnej przed zniszczeniem i kradziezg.
17. Kierowca jest uprawniony do odmowy $wiadczenia ustug przewozowych w przypadkach, gdy
polecenie wydane przez dysponenta pojazdu:
e zagraza bezpieczenstwu na drogach publicznych,
e spowoduje przecigzenie lub uszkodzenie pojazdu,
e jest niezgodne z poleceniem wyjazdu stuzbowego.
18. Kazdy przypadek odmowy Swiadczenia ustug przewozowych musi by¢ pisemnie zgtoszony
Dyrektorowi Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej.

SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW
Dozorca wykonuje nastepujace czynnosci:

1. Przed przyjeciem dyzuru zapoznaje sie z zaktualizowang dokumentacjg i meldunkiem
poprzednika.

2. Podejmujgc oraz konczac kazdorazowo stuzbe dokonuje przegladu obiektu dozorowanego
szczegolnie zwracajgc uwage na:

e zabezpieczenie kasy, kancelarii tajne i garazy oraz stan plomb,

e kompletnosc¢ kluczy znajdujacych sie w dyspozycji portierni,

e czy sg wylgczone zbyteczne urzgdzenia $wietlne, czajniki elektryczne, maszyny

do pisania, liczenia, termy itp.,

e czy okna i drzwi wejsciowe sg pozamykane.
O wszelkich odstepstwach badz naruszeniach regulaminu informuje dostepnymi $rodkami
bezposredniego przetozonego, Dyrektora Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej lub inng
osobe upowazniong w Wydziale.

3. Dokonuje powtarzanych przegladéw obiektu i posesji podczas petnienia dyzurow.

4. Wydaje i przyjmuje klucze od pomieszczen stuzbowych oraz odnotowuje te czynnoSci
w ksigzce ewidenciji kluczy.

5. W czasie dyzuru, w godzinach pracy Starostwa Powiatowego, zwraca uwage na zachowanie
sie interesantéw, udziela im informaciji, pilnuje, aby palenie tytoniu odbywato sie w miejscach
dozwolonych oraz zapewnia czystos¢ ciggow komunikacyjnych na parterze budynku.

6. Obstuguje centrale telefoniczng Starostwa Powiatowego.

7. Sprawdza, aby po zakonczonej pracy pracownikéw Starostwa w obiekcie nie przebywaty
osoby nieupowaznione. Natomiast dozwolone jest przebywanie na terenie obiektu Starostwa
zatrudnionych pracownikéw - w czasie do 1 godziny po zakonczonej pracy oraz do 1 godziny
przed rozpoczeciem pracy.

8. W dniach wolnych od pracy (poza godzinami pracy) zezwolenie na przebywanie w obiekcie
pracownikowi moze udzieli¢ Starosta badz Dyrektor Wydziatu (zezwolenie musi by¢ udzielone
pisemnie). Kazde takie zdarzenie nalezy wpisa¢ do ksigzki stuzby dozorcy.

9. Opuszcza miejsce pracy po zakonczeniu dyzuru i przekazaniu obiektu zmiennikowi, poprzez
sporzgdzenie wpisu w ksigzce meldunkowe;j.

W przypadku nie stawienia sie zmiennika powiadamia bezposredniego przetozonego.

10. Utrzymuje czystos¢ i porzadek w portierni oraz wokét posesiji. W sezonie zimowym ods$nieza
drogi komunikacyjne wokot posesiji oraz posypuje piaskiem.

11.Dba o swdj wyglad zewnetrzny oraz przystepuje do pracy w stanie wypoczetym,
z zachowaniem bezwzglednej trzezwosci podczas petnienia dyzuru.

12. W przypadku wigczenia sie systemu alarmowego informuje niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

13. Prawo do kontroli pracy dozorcow maja:

o Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej;

o bezposredni przetozony,

e upowaznieni przez Dyrektora Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej pracownicy;

e o0soby posiadajgce upowaznienie imienne podpisane przez  Staroste
Jeleniogorskiego lub osobe go zastepujaca.
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14.

15.

Jezeli kontrole przeprowadza osoba upowazniona przez Staroste lub z innej
upowaznionej instytucji, przed udostepnieniem pomieszczen do kontroli, nalezy
sprawdzi¢ upowaznienie imienne i cel kontroli, nastepnie do ksigzki meldunkowej
nalezy wpisac:

e godzine rozpoczecia kontroli,

e doktadne dane osoby lub oséb kontrolujgcych,

o cel kontroli okreslony na upowaznieniu,

e nazwisko osoby upowazniajgcej do kontroli,

e godzine zakonczenia kontroli.
Whpis ten nalezy przedstawi¢ do podpisu osobie kontrolujgcej.
Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw ustawowych oraz wewnetrznych
Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych,
a takze do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zmienianiem, nielegalnym
ujawnianiem lub przekazaniem.
Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi odpowiedzialno$¢
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od moggcej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art. 49 — 54 ustawy z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Sprzataczka wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.

Nk~ W

©

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

Sprzatanie wszelkiego rodzaju pomieszczen, sal, gabinetéw, pokojow, pomieszczen
gospodarczych, korytarzy, klatek schodowych, umywalni, pomieszczeh sanitarnych -
codzienna dezynfekcja dostepnymi $rodkami czystosci - powierzchni przydzielonej
do porzadkowania przez Dyrektora Wydziatu.
Codzienne opréznianie koszy na smieci i popielniczek oraz wynoszenie wszelkiego rodzaju
odpadow, smieci do pomieszczen lub pojemnikéw do tego celu przeznaczonych.
Codzienne zamiatanie, odkurzanie i zmywanie przydzielonej powierzchni, Scieranie kurzu oraz
wietrzenie pomieszczeh.
Dorazne mycie okien, sprawdzanie czystosci okien, w przypadku zabrudzenia mycie ich.
Codzienne mycie wszelkich urzgdzen sanitarnych oraz podtdg i $cian wyktadanych glazurg.
Pastowanie posadzek i podtdg.
Usuwanie pajeczyn i kurzu ze $cian i sufitdw oraz czyszczenie luster, lamp, klamek, itp.
Wygaszanie wszelkich punktéw Swietinych, jezeli sie swiecg po godzinach urzedowych oraz
wytaczanie innych urzadzen elektrycznych.
Zawiadomienie przetozonego o zauwazonych uszkodzeniach ruchomosci biurowej oraz
wszelkich innych urzgdzen.
Dopilnowanie, aby po sprzataniu okna byty pozamykane.
Dbanie o sprzet pomocniczy i zabezpieczenie tego sprzetu przed uszkodzeniem.
Racjonalne stosowanie srodkéw czystosci, pobieranie i rozliczanie sie z ich zuzycia.
Niewykorzystane materiaty do utrzymania czystosci powinny by¢ zwracane.
Petnienie zastepstwa w razie nieobecnosci w pracy innych sprzgtaczek.
W  przypadku braku dozorcy w godzinach 15,30 - 20,00 nalezy przejg¢ klucze
od pomieszczen biurowych i zabezpieczy¢ obiekt przed dostepem osdb nieupowaznionych.
W przypadku stwierdzenia awarii, zalania, pozaru czy innych nieprzewidzianych okolicznosci,
sprzatajgca ma obowigzek natychmiast powiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
odpowiednie stuzby.
Przyjmowanie telefonicznych meldunkéw oraz zgtoszen:

o uruchomieniu akcji kurierskiej,

¢ po otrzymaniu sygnatu o zagrozeniu ludnosci powiatu,
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e po otrzymaniu sygnatu z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego oraz innych stuzb ( straz pozarna, policja, pogotowie).

17. Wykonywanie wszystkich innych zleconych prac przez bezposredniego przetozonego.

18. Sprzgtajgca wykonuje swojg prace w dniach:
e poniedziatek -14,00 — 22,00
o wtorek -7 “
¢ Sroda -
e czwartek -
e pigtek -

16. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow ustawowych oraz wewnetrznych
Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych,
a takze do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zmienianiem, nielegalnym
ujawnieniem lub przekazaniem.

17. Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi odpowiedzialnosc
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych.

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI
Konserwator wykonuje nastepujace czynnosci:

1. Zabezpiecza powierzone mienie przed zniszczeniem.

2. Utrzymywanie wzorowej czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach.

3. Prowadzenie prawidlowej i racjonalnej gospodarki materiatem oraz przydzielonym sprzetem
pomocniczym, zabezpieczenie go przed uszkodzeniem oraz utrzymanie w dobrym stanie
technicznym.

4. Przeprowadzenie natychmiastowej akcji likwidacji awarii wraz z analizg przyczyn ich
powstania.

5. Wykonywanie drobnych prac slusarskich, budowlanych, stolarskich, hydraulicznych,
elektrycznych.

6. Pomoc przy dekorowaniu budynkéw Starostwa Powiatowego z okazji $wigt panstwowych.

7. Przeprowadzanie okresowych (tygodniowych) przegladéw urzadzen technicznych, sprawnosci

instalacji elektrycznych i hydraulicznych. Informowanie swojego zwierzchnika o postepie

i wynikach prac oraz napotkanych trudnosciach.

Wykonywanie prac gospodarczych, zatadunkowych, wytadunkowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

0. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow ustawowych oraz wewnetrznych

Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze
do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed nie
powotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zmienianiem, nielegalnym
ujawnieniem lub przekazaniem.

11. Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi odpowiedzialnos¢
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art. 49-54 ustawy z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych.

S0 ®

SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI

Konserwator — dozorca wykonuje nastepujgce czynnosci:
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1. W czasie dyzuru w godzinach pracy Starostwa dozorca zwraca uwage na zachowanie sie
interesantéw, udziela im informacji, pilnuje, aby palenie tytoniu odbywato sie w miejscach
dozwolonych oraz zapewnia czystos$¢ ciggdw komunikacyjnych na parterze budynku.

2. Pilnuje, aby po zakonczonej pracy w obiekcie nie przebywaty osoby nieupowaznione.
Natomiast dozwolone jest przebywanie na terenie obiektu Starostwa zatrudnionych
pracownikow w czasie do 1 godziny po zakonhczonej pracy oraz do 1 godziny przed
rozpoczeciem pracy.

W dniach wolnych od pracy (poza godzinami pracy) zezwolenie na przebywanie
w obiekcie pracownikowi moze udzieli¢ Starosta bgdz Dyrektor Wydziatu (zezwolenie musi
by¢ udzielone pisemnie). Kazde takie zdarzenie nalezy wpisa¢ do ksigzki stuzby dozorcy.

3. Wydaje i przyjmuje klucze od pomieszczen stuzbowych oraz odnotowuje
w ksigzce ewidenciji kluczy.

4. Utrzymuje w czystosci i porzadku portiernie oraz teren wokét posesiji. W sezonie zimowym
odsnieza drogi komunikacyjnej wokét posesji oraz posypuije piaskiem.

5. Pomaga przy wytadunku i zatadunku materiatéw biurowych dostarczanych do Starostwa.

6. Obstuguje centrale telefoniczna.

7. Obstuguje kociot gazowy CO oraz instalacje grzewczg CO w budynku Starostwa Powiatowego
w Jeleniej Gorze przy ul. Kochanowskiego 10.

8. W przypadku wtgczenia si¢ systemu alarmowego informowanie niezwtocznie przetozonego.

9. Przed przyjeciem dyzuru zapoznaje sie ze zaktualizowang dokumentacjg dyzurnego
i meldunkiem poprzednika.

10. Dokonuje powtarzanych przegladow obiektu i posesji podczas petnienia dyzurow.

11. Podejmujgc oraz kohczac stuzbe dokonuje kazdorazowego przegladu obiektu dozorowanego,
szczegolnie zwracajgc uwage na:

e zabezpieczenie kasy, kancelarie tajng i garaze oraz stan plomb,

o kompletnos¢ kluczy znajdujgcych sie w dyspozycji portierni,

e czy sg wylgczone zbyteczne urzadzenia swietlne, czajniki elektryczne, maszyny

do pisania, liczenia, termy itp.,

e czy okna i drzwi wejsSciowe sg pozamykane.
O wszelkich odstepstwach bgdz naruszeniach regulaminu, konserwator ma obowigzek
informowac¢ dostepnymi srodkami bezposredniego przetozonego, Dyrektora Wydziatu Rozwoju
i Obstugi Technicznej lub inng osobe upowazniong w Wydziale.

12. Opuszczenie miejsca pracy po zakonczonym dyzurze, nastepuje po przekazaniu obiektu
zmiennikowi. W przypadku nie stawienia sie zmiennika, konserwator-dozorca ma obowigzek
powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego.

13. Po zakonczeniu stuzby sporzadza meldunek w ksigzce meldunkow.

14. Pracownik ma obowigzek dbac o swoj wyglad zewnetrzny.

15. Przystepuje do pracy w stanie wypoczetym, bezwzglednie zachowujac trzezwosé podczas
petnienia stuzby.

16. Wykonuje dorazne polecenia stuzbowe przetozonego.

17. Prawo do kontroli pracy dozorcéw maja:

e Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej,

o bezposredni przetozony,

e upowaznieni przez Dyrektora Wydziatu Rozwoju i Obstugi Technicznej pracownicy,

e osoby posiadajgce upowaznienie imienne podpisane przez Staroste

Jeleniogorskiego lub osobe go zastepujgca.

Jezeli kontrole przeprowadza osoba upowazniona przez Staroste lub z innej
upowaznionej instytucji, przed udostepnieniem pomieszczen do kontroli, nalezy
sprawdzi¢ upowaznienie imienne i cel kontroli, nastepnie do ksigzki stuzby nalezy wpisac:

e godzine rozpoczecia kontroli,

e dokfadne dane osoby lub oséb kontrolujgcych,

e cel kontroli okreslony na upowaznieniu,

e nazwisko osoby upowazniajgcej do kontroli,

e godzine zakohczenia kontroli.
Whpis nalezy przedstawi¢ do podpisu osobie kontrolujgce;.
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18.

19.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow ustawowych oraz wewnetrznych
Starostwa regulujgcych zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, a takze
do ochrony tych danych przetwarzanych na podstawie odrebnego upowaznienia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zmienianiem, nielegalnym
ujawnianiem lub przekazaniem.

Pracownik, za naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych ponosi odpowiedzialno$¢
przewidziang przepisami Kodeksu pracy niezaleznie od mogacej nastgpi¢ odpowiedzialnosci
karnej przewidzianej przepisami art. 49 — 54 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych.
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