FOWE

ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 48/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Spraw Spolecznych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.)
oraz Uchwaty Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Spraw Spotecznych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy =zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow Referatu Spraw Spotecznych do stosowania
postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi
Referatu Spraw Spotecznych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego

Nr 48/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

REFERATU SPRAW SPOLECZNYCH

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Spraw Spotecznych wymienionego w § 7 ust. 2, pkt 9 Regulaminu
Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwalg
Nr X1I/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§2

1. Referat  Spraw  Spolecznych  zostal  powolany dla  realizacji  zadan
z zakresu promocji i ochrony zdrowia, pomocy spolecznej, aktywizacji zawodowej.

2. Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Naczele Referatu stoi Kierownik.

§3

. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie wieloosobowe stanowisko pracy
ds. spotecznych, podlegajace bezposrednio Kierownikowi.

2. Szczegbdtowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.
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II. ZAKRES DZIALANIA STANOWISKA PRACY

§4

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. spotecznych.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

STANOWISKO I - ds. promocji i ochrony zdrowia, pomocy spolecznej i aktywizacji
zawodowej.
1) w zakresie pomocy spoteczne;j:

a) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,




b) nadzorowanie pracy doméw pomocy spotecznej,

¢) nadzorowanie prawidlowosci wydawanych decyzji,

d) wspotdziatanie w zakresie opracowywania wewnetrznych —aktéw  prawnych
w placowkach pomocy spotecznej oraz nadzorowanie ich realizacji,

e) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

2) w zakresie ochrony zdrowia:

a) sprawowanie nadzoru nad publicznymi ZOZ — mi, obejmujacego w szczegdlnosci:

- kontrolg i oceng realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielania
Swiadczen,
- prawidlowos¢ gospodarowania mieniem,

b) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja publicznych ZOZ-6w,

c) okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprzetu medycznego oraz wyrazenie
zgody na dokonanie zakupu takiego sprzetu przez ZOZ,

d) organizacja konkursu na stanowisko kierownika ZOZ-u,

e) tworzenie rady spolecznej przy ZOZ-ie,

f) rozpatrywanie odwotan dyrektora ZOZ-u od uchwat rady spoteczne;j,

g) nakiadanie na publiczne ZOZ - y obowiazku wykonania dodatkowego zadania, jezeli jest
to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotne;j,

h) wspolpraca z niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej, ktéry na podstawie
stosownych uchwal Rady Powiatu Raciborskiego przekazano $wiadczenie ustug
medycznych,

i) wspolpraca z innymi niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej dziatajacymi na
terenie powiatu raciborskiego,

J) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

3) w zakresie aktywizacji zawodowe;j:
a) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu,
b) dokonywanie analiz rynku i opracowan dot. podmiotéw gospodarczych,
¢) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj matej przedsiebiorczosci,
d) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktdw roboczych z potencjalnymi inwestorami,
€) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz pozyskiwanie srodkéw z funduszy
pomocowych.

STANOWISKO II — ds. promocji i ochrony zdrowia, pomocy spotecznej i aktywizacji
zawodowej 0s6b niepetnosprawnych.
1) w zakresie pomocy spotecznej:

a) wspodtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,

b) nadzorowanie pracy domow pomocy spoteczne;j,

¢) nadzorowanie prawidtowosci wydawanych decyzji,

d) wspotdziatanie w  zakresie opracowywania wewnetrznych aktéw  prawnych

w placowkach pomocy spotecznej oraz nadzorowanie ich realizacji,
e) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

2) w zakresie ochrony zdrowia:
a) sprawowanie nadzoru nad publicznymi ZOZ — mi, obejmujacego w szczegdlnoscei:
- kontrole i ocene realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielania
Swiadczen,
- prawidlowosci gospodarowania mieniem,
b) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja publicznych ZOZ-6w,




¢) okreslanie przeznaczenia i standardu aparatury i sprzetu medycznego oraz wyrazenie
zgody na dokonanie zakupu takiego sprzetu przez ZOZ,

d) organizacja konkursu na stanowisko kierownika ZOZ-u,

e) tworzenie rady spotecznej przy ZOZ-ie,

1) rozpatrywanie odwotan dyrektora ZOZ-u od uchwat rady spoteczne;j,

g) naktadanie na publiczne ZOZ - y obowiazku wykonania dodatkowego zadania, jezeli jest
to niezbedne ze wzgledu na potrzebg opieki zdrowotnej,

h) wspoélpraca z niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej, ktéry na podstawie
stosownych uchwal Rady Powiatu Raciborskiego przekazano s$wiadczenie ustug
medycznych,

1) wspolpraca z innymi niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej dzialajacymi na
terenie powiatu raciborskiego,

j) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

3) w zakresie aktywizacji zawodowej:

a) wspieranie zatrudnienia os6b niepetnosprawnych poprzez dofinansowanie udzielane
pracodawcom ze srodkow PFRON,

b) kontynuowanie uméw o refundacje utworzonych stanowisk pracy dla o0séb
niepetnosprawnych oraz uméw na udzielone pozyczki osobom niepelosprawnych,

¢) prowadzenie ewidencji wnioskéw o refundacje kosztéw przystosowania stanowisk pracy
dla potrzeb o0sob niepetnosprawnych,

d) prowadzenie ewidencji wnioskoéw na udzielenie pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej dla osob niepelnosprawnych,

e) zwolywanie posiedzen komisji, ktérej celem jest rozpatrzenie wnioskow i przydzielenie
srodkow finansowych na pozyczki i refundacje kosztow przystosowania stanowisk pracy
dla 0séb niepetnosprawnych,

f) dokonywanie odbioru przystosowanych stanowisk pracy dla potrzeb 0s6b
niepelnosprawnych i ich okresowa kontrola,

g) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej utworzonej na podstawie otrzymanej pozyczki
ze srodkow PFRON,

h) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,

i) wyrazanie zgody na rozwigzanie przez zaklad pracy stosunku pracy z inwalida wojennym
1 wojskowym oraz kombatantem.

I11. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§5

Stanowiska pracy wspdtpracuja ze sobg w ramach Referatu.

. Stanowiska pracy wspotpracuja z innymi wydziatami:

a) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowani instrukcji
kancelaryjne oraz k.p.a.,

b) z Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obshugi prawne;j,

c) ze stanowiskiem pracy ds. obshugi kancelaryjnej — w sprawie prenumeraty czasopism oraz
stosowania pieczeci i stempli w Starostwie,

d) ze stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji Starostwa — w sprawie komputeryzacji
stanowiska pracy,

e) z Biurem Zarzadu Powiatu — w zakresie przekazywania materiatdéw na Zarzad,
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f)

v

1.

z Biurem Rady — w zakresie materialéw przekazywanych na Rade Powiatu.

. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§6

Kierownik Referatu

Do zadan Kierownika nalezq sprawy:

)

2)
a)

b)

c)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

V.

D)
2)

2
D

3)
6)
7)

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 34 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Referatu, w szczegélnosci poprzez:

prowadzenie bezposredniego nadzoru oraz oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych
do wykonania na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

egzekwowanie —obowiazkéw  wynikajacych 2z Regulaminu Pracy  Starostwa,
a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopéw,

wnioskowanie o awansowanie, wyr6znianie i ukaranie pracownikow,
opracowanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
Referatu,
rozdzial pracy na poszczegodlne stanowiska pracy w ramach Referatu,
doskonalenie wewnetrznej organizacji pracy i wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen
w tym zakresie,

zapoznawanie pracownikow Referatu z przepisami prawa,

opracowywanie projektéw umoéw cywilno-prawnych dotyczacych spraw objetych
zakresem dzialania Referatu,

zapewnienie zaopatrzenia technicznego stanowiska pracy.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
SPRAW SPOLECZNYCH

§7

Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na wieloosobowym stanowisku pracy
ds. spotecznych.

Do zadari wieloosobowego stanowiska pracy ds. spolecznych w zakresie obslugi
kancelaryjnej nalezy:

prowadzenie obshugi kancelaryjno — biurowej Referatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
odbidr korespondencji z sekretariatu Starosty i kancelarii Starostwa,

przedktadanie korespondencji do przegladu Kierownikowi,

kopertowanie korespondencji podpisanej przez Staroste, Wicestaroste, Etatowego Cztonka
Zarzadu, Kierownika i przekazywanie jej do kancelarii Starostwa,

przepisywanie pism przekazanych przez Kierownika,

wydawanie formularzy i dokumentow,

prowadzenie wykazu pieczatek uzywanych w Referacie.

Wykaz pieczatek zawiera zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.




2.

4.

1)

a)
b)
c)

3

1)
2)
3)

4)

VI

Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz pracownikow Referatu, ktérym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
za$wiadczen 1 dokumentéw w swoim imieniu zawiera zatacznik Nr 4 do regulaminu.

Wykaz  o0s6b  upowaznionych do  kontroli  merytorycznej  dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz upowaznionych do odbioru faktur VAT zawiera zalacznik
Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondenc;ji.

Kierownik podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:

kierowane na posiedzenia Zarzadu,

kierowane do Starosty lub komarki kadrowej w sprawach pracowniczych,
inne.

Przy opracowywaniu projektow uméw cywilno-prawnych nalezy:

prawidlowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowy,
uzyskaé akceptacje Radcy Prawnego, pod wzgledem prawnym,
uzyska¢ akceptacje¢ Skarbnika Powiatu, co do jej prawidlowosci pod wzgledem

finansowym,
uzgodni¢ merytoryczng strone umowy z Naczelnikami, Kierownikami wspotdziatajacymi

w danej transakcji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

Wykaz aktéw wewnetrznych obowigzujacych wszystkich pracownikéw Referatu zawiera

zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.
Zasady i zakres nadzoru i kontroli prowadzonej w Referacie reguluje zalgcznik Nr 7
do niniejszego regulaminu.

§9

Wszyscy pracownicy Referatu zobowigzani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznajg si¢ z trescig niniejszego
regulaminu.




Szczegélowy wykaz stanowisk
w Referacie Spraw Spolecznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Zaktacznik nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Spraw Spotecznych

Lp. Stanowisko pracy Imig i nazwisko Tytul Symbol Kto zastepuje

Joanna Koczwara — Podinspektor — st. pracy ds. promocji i ochrony ZS1 Andrzej Chwalczyk
Kozlowska zdrowia, pomocy spolecznej i aktywizacji Aleksander Kasprzak

1 Wieloosobowe stanowisko pracy zawodowej
" |ds. spolecznych Andrzej Chwalczyk Podinspektor — st. pracy ds. promocji i ochrony ZS 11 Joanna Koczwara -
zdrowia, pomocy spotecznej i aktywizacji Kozlowska

zawodowej 0s6b niepetnosprawnych Aleksander Kasprzak

Andrzej Chwalczyk

2. | Kierownik Referatu

Aleksander Kasprzak

Kierownik Referatu Spraw Spotecznych

Joanna Koczwara -
Kozlowska




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ REFERATU SPRAW SPOLECZNYCH

Kierownik Referatu
Stanowisko ds. promocji i ochrony zdrowia, Stanowisko ds. promocji i ochrony zdrowia,
pomocy spotecznej i aktywizacji zawodowej pomocy mﬁoﬁooﬁ.ﬁ_ i aktywizacji zawodowej
0sOb niepelnosprawnych




Wykaz pieczatek w Referacie Spraw Spotecznych.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Spraw Spotecznych

Lp.

Nazwa pieczatki

Wzér

Pieczatka nagléwkowa

STAROSTWQO POWIATOWE
w Raciborzu
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

Pieczatka za zgodnos¢

Za zgodno$é z oryginalem

Racibérz, dnia .....cueven........

e

Pieczatka imienna Kierownika Referatu

Zup. STAROSTY

mgr inz. Aleksander Kasprzak
Kigrownik
Referaiu Spraw Spotecznych

Pieczatka imienna Kierownika Referatu

KIEROWNIK REFERATU
SPRAW SPOLECZNYCH

mar inz. Aleksander Kasprzak




Zatacznik nr4 -
do Regulaminy Wewngtrznego
Referatu Spraw Spolecznych

Wykaz pracownikéw Referatu Spraw Spotecznych, ktérym Starosta udzielit
upowaznienia do wydawania zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu.

Lp. Na-zw ik 1 Stanowisko | Zakres upowaznienia Nul.ne.r . Da-ta. .
imie upowaznienia | upowaznienia
- do podpisywania
. .. | korespondencji w zakresie
Kasprzak Kierownik .
1. Aleksander Referatu ochrony zdrowia, pomocy 159/2000 21.12.2000 r.

spolecznej oraz aktywizacji
zawodowe;j.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Spraw Spolecznych

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentow
finansowo-ksiggowych

Aleksander Kasprzak — Kierownik Referatu Spraw Spotecznych

Wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru faktur VAT

Aleksander Kasprzak — Kierownik Referatu Spraw Spotecznych

. Andrzej Chwalczyk — Podinspektor w Referacie Spraw Spotecznych

Joanna Koczwara-Koztowska — Podinspektor w Referacie Spraw Spotecznych




10.

11.

12.

13,

14.

Zalacznik nr 6
do Regulaminy Wewnegtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

Wykaz aktéw wewnetrznych obowigzujgcych
w Referacie Spraw Spolecznych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzor6w korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
w sprawie ustalenia sktadu osobowego zespotu powypadkowego.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentéw obowiazujacych
przy podrézach stuzbowych poza granicami kraju.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewnetrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 25.06.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powotywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002 r.
w sprawie wprowadzenia w Zzycie zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngetrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 05.11.2002 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowiazujacych przy skladaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zatatwienia
spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zarzadzania jakoscig w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
W sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2002 r.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji postepowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa
Powiatowego w Raciborzu dot. obstugi prawnej.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
W sprawie wprowadzenia w Zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczef Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.
W sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003 r. w sprawie udostepnienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek dla
bezposrednich potrzeb klientow, w zakresie zatatwiania spraw shuzbowych.

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji postgpowania Nr 9/0R/2003 dotyczacej prawidlowego
gospodarowania odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewngetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 6/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji postepowania dotyczacej zakupow.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003 r.
W sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji postepowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w sprawie szczegbtowego funkcjonowania Biura Rady.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
W sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003 r.
w sprawie wewnetrznego podziatu zadan i kompetencji.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003 r.
w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie ustalania o0séb
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




1.

Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Spraw Spotecznych

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Referacie Spraw Spotecznych

Kierownik Referatu Spraw Spolecznych kontroluje na biezaco stanowiska pracy
wymienione w § 3 regulaminu.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewne¢trzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegélne
stanowiska pracy,
2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
3) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngtrznego Referatu Spraw Spotecznych,
c) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
i tryb postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,
e) instrukcji kancelaryjnej,
f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia
mienia Referatu,
g) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
4) obstugi stron w sposéb uprzejmy i zyczliwy.




