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47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 47/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu
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 p6zn. zm.)
oraz Uchwaly Nr XI1/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Referatu Edukacji, Kultury
i Sportu Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje pracownikoéw Referatu Edukacji, Kultury i Sportu do stosowania
postanowien zawartych w Regulaminie Wewngtrznym.

§ 3

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 47/2003
Starosty Raciborskiego

z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU EDUKACJI, KULTURY I SPORTU

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania  Referatu  Edukacji, Kultury i Sportu  wymienionego w § 7
ust. 2, pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwata Nr XI1/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrzesnia 2003 r.

§2

1. Referat Edukacji, Kultury i Sportu zostal powotany dla realizacji zadan
na rzecz zaspokajania potrzeb mieszkancéw powiatu w zakresie edukacji, kultury i sportu.

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

Na czele Referatu stoi kierownik.

(%)

§3

1. Do wykonania zadafh tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy podlegajace kierownikowi
Referatu:

1) stanowisko ds. szkolnictwa ogoélnoksztatcacego,
2) stanowisko ds. szkolnictwa zawodowego,

3) stanowisko ds. szkolnictwa specjalnego,

4) stanowisko ds. kultury,

5) stanowisko ds. sportu.

2. Szczegdlowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.




II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

1.

§4

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogolnoksztalcacego:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

2) przygotowywanie projektow uméw i porozumiefi w zakresie dotyczacym oSwiaty
oraz ich koordynacja,

3) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

4) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowych funkcjonujacych na
terenie powiatu raciborskiego (przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
przygotowywanie decyzji o nadaniu uprawnien publicznych szkole publicznej),

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych,
6) doskonalenie zawodowe nauczycieli,
7) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot,

8) wydawanie zaswiadczen, upowaznien i petlnomocnictw dla dyrektorow szkot
i placowek oswiatowych,

9) doradztwo metodyczne,

10) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

11) koordynowanie szkolen internetowych dla nauczycieli i dyrektorow w ramach
projektu ,,Pracownia internetowa w kazdej szkole”,

12) koordynacja programu ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych dzieci pochodzacych
z terendw wiejskich”,

13) prowadzenie biezacej korespondencji z Zespolem Szkét Ogoélnoksztatcacych
w Raciborzu, II Liceum Ogolnoksztalcacym w Raciborzu, Zespotem Szkét
Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego w Raciborzu,

14) weryfikacja sprawozdai do GUS w szkolach w swoim zakresie nadzoru
(korespondencja w sprawie subwencji oswiatowej z MENIS),

15) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek o$wiatowych oraz aneksow do
nich w ramach posiadanych kompetencji w Referacie,

16) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Referacie (wykaz pieczeci zawiera
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu),

17) pelnienie zastepstwa za Kierownika Referatu, Edukacji, Kultury i Sportu podczas jego
nieobecnosci,

18) w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialnosci za
wykonanie budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania $rodkami pienigznymi
budzetu powiatu zgodnie z podziatem budzetu w zakresie edukacji i sportu.

2. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa zawodowego:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia Zespotu Szkét Ekonomicznych w Raciborzu,
Zespotu Szkot Budowlanych w Raciborzu, Zespotu Szkét Zawodowych w Raciborzu,




Zespotu Szkét Mechanicznych w Raciborzu, Zespotu Szkét Technicznych w Kuzni
Raciborskiej oraz Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Raciborzu,

2) opracowywanie materiatow i zestawien na potrzeby Referatu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z sprawozdawczo$cia w tym sprawozdaf GUS,

4) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych oraz anekséw do
nich w ramach podziatu kompetencji w Referacie,

5) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawa oswiatowego,

6) planowanie i realizacja potrzeb Referatu w zakresie artykutéw i materiatow
biurowych,

7) przygotowywanie materialow na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,
8) przygotowywanie informatora naborowego,

9) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

10) przygotowywanie zadan naborowych do szkot dla ktérych organem prowadzacym jest
powiat raciborski,

11) sprawowanie nadzoru nad rekrutacja do szkét ponadgimnazjalnych.

3. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie skierowan do nauczania indywidualnego i ksztatcenia specjalnego,

2) wydawanie skierowain do Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w
Rudach i O$rodka Szkolno — Wychowawczego dla Niestyszacych i Staboslyszacych w
Raciborzu,

3) prowadzenie biezacej korespondencji z Zespotem Szkoét Specjalnych w Raciborzu,
Specjalnym Osrodkiem Szkolno — Wychowawczym w Rudach, O$rodkiem Szkolno —
Wychowawczym dla Niestyszacych i Slabostyszacych w Raciborzu, Mlodziezowym
Osrodkiem Wychowawczym w Kuzni Raciborskiej i Poradniag Psychologiczno-
Pedagogiczna w Raciborzu,

4) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i placowek o$wiatowych oraz anekséw
do nich w ramach podziatu kompetencji w Referacie,

5) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

6) weryfikacja sprawozdan do GUS w szkotach w swoim zakresie nadzoru.

4. Stanowisko pracy ds. kultury:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczego6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$ciag Miodziezowego Domu Kultury w Raciborzu,
2) opracowywanie kalendarium imprez kulturalnych,
3) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakoéw lub zapiséw,

4) przyjmowanie informacji od o0s6b prowadzacych roboty budowlane w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,




5) zawiadamianie =~ Wojewodzkiego Konserwatora  Zabytkéw o  wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

6) przygotowywanie projektéw umow i porozumien w zakresie dotyczacym kultury oraz
ich koordynacja,

7) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia, ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow,

8) sprawowanie mecenatu nad dziatalno$cia kulturalng, przygotowania regulaminéw
ustanawiania i przyznawania nagrdd i stypendiow w dziedzinie kultury,

9) organizowanie i prowadzenie biblioteki powiatowej, nadz6r nad miejsko — powiatowa
biblioteka,

10) ustalanie zatozefi programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej,

12) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

13) przygotowanie projektu planu budzetowego z zakresu kultury oraz sprawozdan z jego
realizacji,

14) przygotowywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady
Powiatu w zakresie kultury,

15) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

16) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Rade Powiatu budzecie
w zakresie kultury,

17) organizowanie uroczystosci rocznicowych i $wiat panstwowych,
18) nadzo6r nad organizacja konkurséw przez szkoly i placowki oswiatowe,
19) prowadzenie ewidencji wycieczek zagranicznych,

20)w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialnosci za
wykonanie budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania srodkami pienig¢znymi
budzetu powiatu zgodnie z podziatem budzetu w zakresie kultury.

5. Stanowisko pracy ds. sportu:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Miedzyszkolnego Osrodka Sportowego
w Raciborzu,

2) opracowywanie kalendarium imprez sportowych,

3) tworzenie warunkéw organizacyjno — prawnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizyczne;j,

4) organizowanie dziatalnoéci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno — technicznych dla jej rozwoju, w tym m.in.
popularyzacje waloréw rekreacji ruchowej, organizowanie zaje¢, zawodow i imprez
sportowo-rekreacyjnych, szkolenia kadry instruktorow i kierowania ich do
prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych, tworzenia, utrzymywania iudostgpniania bazy
sportowo-rekreacyjnej,

5) przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie dotyczacym sportu oraz
ich koordynacja,




6) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu w zakresie
sportu,

7) przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady
Powiatu w zakresie sportu i rekreacji,

8) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz stowarzyszen
sportowych i klubéw sportowych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

9) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia stowarzyszen kultury fizycznej,

10) promowanie Starostwa we wszystkich przedsigwzigciach zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu sportu i rekreacji ruchowej,

11) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,

12) wydawanie zezwolefi na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami
potowowymi wiecej niz potowy szeroko$ci tozyska wody plynacej zaliczanej do
srédladowych wad zeglownych,

13) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na
wodach $rodladowych Zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasiedztwie,

14) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,
15) w oparciu o przyznany budzet przygotowywanie harmonogramu imprez sportowych,

16) przygotowywanie projektu planu budzetowego z zakresu sportu oraz sprawozdan
z jego realizacji,

17) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Rad¢ Powiatu budzecie
w zakresie sportu i rekreacji,

18) przygotowywanie zaméwien i rozliczanie wydatkéw w dziale 92 Kultura Fizyczna
i Sport w rozdziale 92695 pozostala dzialalnos¢,

19) kontrolowanie  przestrzegania, w  szkotach i placowkach os$wiatowych,
obowiazujacych przepiséw, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow i ucznidw,

20) kontrolowanie przestrzegania w szkotach i placowkach oswiatowych przepisow
przeciwpozarowych, przygotowywanie wnioskéw i opinii w tym zakresie,

21) kontrolowanie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot
i placéwek, w tym przestrzegania czasu pracy,

22) analizowanie skarg i wnioskow,
23) analizowanie znowelizowanych aktow prawnych,

24) przygotowanie i organizacja pracy komisji zajmujacych si¢ awansem zawodowym
nauczycieli,

25) opracowanie propozycji uméw zadaniowych dla dyrektorow szkol i placowek
o$wiatowych,

26) rozliczenie wykonania uméw zadaniowych przez dyrektoréw szkot i placowek
oswiatowych,

27) przygotowywanie i analiza wnioskéw o przyznanie nagrody Starosty Raciborskiego
w dziedzinie edukacji.




III. ZADANIA KIEROWNIKA REFERATU

§5

1. Do zadah Kierownika Referatu naleza sprawy:

1))
2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

nadzor nad pracownikami Referatu Edukacji, Kultury i Sportu,

nadzorowanie szkot i placowek oswiatowych dla ktérych organem prowadzacym jest
powiat raciborski,

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 33 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

dokonywanie oceny stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegoOlnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopowych,

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad wykonaniem zadan Referatu,

wnioskowanie do Starosty o awansowanie, wyrdznienie lub ukaranie pracownikow
Referatu,

udzielanie urlopéw pracownikom Referatu na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Staroste,

opracowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
Referatu,

10) wiasciwe dysponowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan

w zakresie oswiaty, kultury i sportu,

11) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie

wykonywanych zadain oraz innymi instytucjami,

12) wydawanie zaswiadczen i dokumentdéw zgodnie z posiadanym upowaznieniem

Starosty (zakres upowaznien zawiera zalacznik nr 7).




IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§6

1. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogdlnoksztalcacego wspdidziata:

1) wewnatrz Referatu:
- ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa zawodowego,
- ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa specjalnego,
- ze stanowiskiem pracy ds. sportu;

1) zinnymi wydziatami:
-z Sekretarzem Powiatu,
-z Biurem Obstugi Prawne;j,
-z Wydziatlem Finansowym,
- ze Skarbnikiem Powiatu,
-z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (Kadry, Biuro Zarzadu),
-z Biurem Rady.

2. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa zawodowego wspbldziala:

1) wewnatrz Referatu:
- ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa ogdlnoksztalcacego,
- ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa specjalnego;

2) zinnymi wydziatami:

-z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie komputeryzacji i uzytkowania
oprogramowania,

-z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie zapewnienia materialow biurowych
dla Referatu.

3. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego wspotdziala:

1) wewnatrz Referatu:
- ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa ogdInoksztatcacego,
- ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa zawodowego;

2) zinnymi wydziatami:

-z Biurem Obstugi Prawne;j.

4. Stanowisko pracy ds. kultury:

1) wewnatrz Referatu:
- ze stanowiskiem pracy ds. sportu,

- ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa specjalnego;




2) zinnymi wydziatami i referatami:
- ze Skarbnikiem Powiatu,
-z Wydziatem Finansowym,
-z Radcg Prawnym,
-z Biurem ds. Zarzadzania Jakoscia,
-z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

-z Referatem Promoc;ji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagraniczne;j.

5. Stanowisko pracy ds. sportu:

1) wewnatrz Referatu:

- ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa ogdlnoksztalcacego,

ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa zawodowego,

ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa specjalnego,
- ze stanowiskiem pracy ds. kultury;
2) zinnymi wydzialami i referatami:

- ze Skarbnikiem Powiatu,

z Radca Prawnym,

-z Wydzialem Finansowym,

-z Referatem Promocji, Rozwoju i Wspdtpracy Zagranicznej,
-z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

-z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

-z Referatem Kontroli.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§7
1. Szczegdtowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz
wystawiania jak i odbioru faktur VAT zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Wykaz aktéw wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikéw Referatu zawiera
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

4. Zasady i zakres nadzoru i kontroli prowadzonej w Referacie reguluje zalacznik nr 6
do niniejszego regulaminu.

§ 8

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowiefi niniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z trescia niniejszego regulaminu.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewngetrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU EDUKACJIL, KULTURY I SPORTU

KIEROWNIK

STANOWISKO PRACY
DS. SZKOLNICTWA
OGOLNOKSZTAL.CACEGO

STANOWISKO PRACY
DS. KULTURY

STANOWISKO PRACY
DS. SZKOLNICTWA
ZAWODOWEGO

STANOWISKO PRACY
DS. SPORTU

STANOWISKO PRACY
DS. SZKOLNICTWA
SPECJALNEGO




Zalacznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH W REFERACIE EDUKACJI,

Z up. STAROSTY

Jozef Janusz Czekajto
KIEROWNIK REFERATU
EDUKACJ!, KULTURY i SPORTU

Zup.STAROSTY
Danuta Miensopust

PODINSPEKTOR
w Referacie Edukacji, Kultury i Sportu

KULTURY I SPORTU

KIEROWNIK

REFERATU EDUKACJI, KULTURY

i SPORTU

Jozef Janusz Czekajto

REFERAT EDUKACU|
KULTURY i SPORTU’

Danuta Miensopust
PODINSPEKTOH

REFERAT
Edukacji,Kultury i Sportu

Ewa Bohr-Cyfka
PODINSPEKTOR

REFERAT EDUKACUJI,
KULTURY i SPORTU

Grzegorz Hajduczek
PODINSPEKTOR

INSPEKTOR
d/s Sportu i Rekreacji

mgr Piotr Kielar

INSPEKTOR
d/s Kultury

mgr Bernadeta Chlapek

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

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
REFERAT EDUKACII,
KULTURY i SPORTU
47-400 Raciborz,ul.Klasztorna 6

Za zgodnosé z oryginatem

Raciborz, dnia ....cooeeeenienenen.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej
dokumentéw finansowo- ksiegowych oraz wystawiania faktur VAT

Jozef Janusz Czekajto — Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu
Danuta Miensopust — Podinspektor
Bernadeta Chtapek - Inspektor

Wykaz oséb upowaznionych do odbioru faktur VAT

Danuta Miensopust — Podinspektor
Bernadeta Chlapek — Inspektor ds. kultury
Piotr Kielar — Inspektor ds. sportu
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych
w Referacie Edukacji, Kultury i Sportu
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

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

Zarzadzenie Wewngtrzne 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 Wewngtrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzorow sporzadzania dokumentéw obowigzujacych
przy podrozach stuzbowych poza granicami kraju.

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

Zarzadzenie Wewngtrzne NI 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
W sprawie wprowadzenia W zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

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

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

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

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
W sprawie wprowadzenia W zycie Instrukcji dotyczace] organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad 1 trybu postgpowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11.2002r. 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 sktadaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zalatwienia
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 Wewngtrzne 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.
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Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

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

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

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

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

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

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania Nr 9/0OR/2003 dotyczaca prawidtowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komdrkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

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

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

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

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

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

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0s6b
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia 0oséb uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo -—
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Referacie Edukacji, Kultury i Sportu

ZAKRES KONTROLI W REFERACIE
1. Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole:

- na stanowiskach pracy wymienionych w § 3, ust. 1 pkt 1 ppkt 1-5 Regulaminu.
2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

3. Kontrola  wewnetrzna  dokonywana przez kierownika Referatu  obejmuje
w szczeg6lnosci zagadnienia dotyczace:
1) prawidiowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,
2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegOlnych
stanowiskach pracy,
3) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngetrznego Referatu Edukacji, Kultury i Sportu,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
1 tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,
e) instrukcji kancelaryjne;j,
f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia
mienia Referatu,
g) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
4) obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.
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