TIATOWE

Zarzadzenie Wewng¢trzne Nr 37/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej
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 pézn. 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 nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Promocji, Rozwoju
1 Wspotpracy Zagranicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow Referatu Promocji, Rozwoju i1 Wspotpracy
Zagraniczne] do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie
Wewnetrznym.

§ 3

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi
Referatu Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagraniczne;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do  Zarzadzenia =~ Wewnetrznego
Nr 37/2003

Starosty Raciborskiego

z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU PROMOCJI, ROZWOJU
I WSPOEPRACY ZAGRANICZNEJ

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin wewngtrzny — zwany dalej regulaminem okresla organizacje, zadania i zasady
funkcjonowania Referatu Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej wymienionego
w § 7 ust. 2, pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

zatwierdzonego Uchwata Nr X1I/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§2

1. Referat Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej zostal powotany do realizacji
zadan z zakresu prowadzenia dzialan promujacych ziemie raciborska, inicjowania
przedsigwzig¢ wptywajacych na rozwoj powiatu zgodnych ze Strategia Rozwoju Powiatu
Raciborskiego, koordynowania wspolpracy zagranicznej oraz kreowania pozytywnego
wizerunku powiatu poprzez prowadzenie odpowiedzialnej polityki informacyjne;.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

Na czele Referatu stoi Kierownik.

(U]

§3
1. Dla wykonania zadan tworzy sie¢ w Referacie:
1) stanowisko Kierownika Referatu, ktéoremu bezposrednio podlega:

a) stanowisko pracy do spraw rozwoju gospodarczego i analiz,




b) stanowisko pracy do spraw informacyjnych,
c) stanowisko pracy do spraw promocji,
d) stanowisko pracy do spraw wspolpracy z zagranica.
2. Szczegblowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu

3. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

IT. ZAKRESY DZIAY.ANIA STANOWISK PRACY

§4
1. Stanowisko pracy do spraw rozwoju gospoedarczego i analiz
Do zada wyzej wymienionego stanowiska pracy nalezy w szczegoélnoscei:
1) koordynacja prac zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego
2) koordynacja zadan cigzacych na powiecie, a zwiazanych z czlonkostwem Polski w Unii
Europejskie;,
3) organizowanie i obstuga delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw przedstawicieli powiatu,
4) obstuga translatorska pism i materialéw zagranicznych stosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzadu,
5) inicjowanie dziatan w zakresie wspdlpracy gospodarczej z powiatami partnerskimi,
6) utrzymywanie kontaktéw z organizacjami samorzadu gospodarczego w regionie,
7) inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania zagranicznego kapitatu zewnetrznego
oraz rozwoju aktywnosci gospodarczej na terenie powiatu,
8) pilotowanie spraw zwiazanych ze stworzeniem wspolnie z gminami z terenu powiatu
raciborskiego jednolitej oferty inwestycyjne;j,
9) przygotowanie pisemnych aplikacji do krajowych i zagranicznych programow
pomocowych i monitorowanie realizacji i rozliczen projektéw z zakresu wspotpracy
zagranicznej i projektow infrastrukturalnych,
10) prowadzenie banku danych na temat zagranicznych zrédel finansowania przedsiewzieé

administracji samorzadowej i organizacji pozarzadowych.

2. Stanowiske pracy do spraw informacyjnych

Do zadan wyzej wymienionego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) kreowanie polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego, Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu,

2) inicjowanie spotkan i wspolpraca z mediami,




3) biezace opracowywanie materialow informacyjnych o dzialalno$ci samorzadu
powiatowego,

4) organizacja konferencji prasowych,

5) biezacy monitoring medialny,

6) analiza publikacji, przygotowywanie sprostowan i wyjasniefi, a takze wspolpraca
z komérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
reakcji na krytyke prasowa,

7) prowadzenie korespondencji zwigzanej z funkcjami reprezentacyjnymi wtadz powiatu,

8) koordynacja dziatan zwiazanych z obstugg portalu strony internetowej powiatu,

9) koordynacji zagadnien dotyczacych obowiazku udostepniania informacji w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.

3. Stanowisko pracy do spraw promocji

Do zadan wyzej wymienionego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie w danym roku kampanii promocyjnej powiatu,

2) przygotowywanie umow o charakterze promocyjnym,

3) koordynowanie wspolpracy powiatu z firmami i instytucjami lokalnymi w dziatalnosci
promocyjnej powiatu,

4) udzial w targach krajowych i miedzynarodowych,

5) inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie promoc;ji i reklamy powiatu,

6) wspllpraca z agencjami promocyjnymi w zakresie opracowywania materiatow
promocyjnych i reklamowych dla powiatu,

7) organizacja spotkan i kontaktéw o charakterze promocyjnym wladz powiatu
z organizacjami i instytucjami zewnetrznymi,

8) przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci promocyjnej powiatu,

9) przygotowanie pisemnych aplikacji do krajowych i zagranicznych programéw
pomocowych 1 monitorowanie realizacji i rozliczen projektéw =z zakresu dziatan
promocyjnych (kulturalno-artystycznych i spotecznych),

10) obstuga translatorska pism i materialéw zagranicznych stosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzadu,

11) dodatkowo podczas nieobecnosci Kierownika Referatu upowaznienie do podpisywania

korespondencji wewnetrznej i zewnetrzne;.

V%)




4. Stanowisko pracy do spraw wspélpracy z zagranicg

Do zadaf wyzej wymienionego stanowiska pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) coroczne przygotowywanie harmonogramu kontaktéw zagranicznych powiatu,

2) przygotowywanie uméw o wspolpracy, listow intencyjnych i innych dokumentéw
o charakterze kontaktow zagranicznych powiatu z powiatami partnerskimi,

3) inicjowanie dziatah w zakresie wspolpracy zagranicznej z powiatami partnerskimi,

4) prowadzenie korespondencji zagranicznej,

5) koordynowanie dzialan jednostek podleglych powiatowi w ramach ich wspdtpracy
zagranicznej,

6) organizowanie i koordynacja spotkan Starosty w zakresie planowanych kontaktow
zagranicznych,

7) organizowanie i obstuga delegacji zagranicznych oraz wyjazdow przedstawicieli powiatu,
8) obstuga translatorska pism i materiatéw zagranicznych stosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzadu,

9) przygotowywanie rocznych sprawozdan na polu wspdtpracy zagranicznej powiatu.

III. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§5
1. Wewnatrz Referatu:
a) Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego i analiz:
- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami w Referacie.
b) Referent ds. informacyjnych:
- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami w Referacie.
c) Podinspektor ds. promoc;ji:
- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami w Referacie.
d) Podinspektor ds. wspolpracy zagranicznej: -

- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami w Referacie.

2. Z innymi wydziatami:

a) z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
b) z Wydziatem Finansowym,

c) z Wydzialem Geodezji,

e) z Wydzialem Komunikacji i Transportu,




f)
2
h)
i)
)
k)
)

z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

z Referatem Kontroli,

z Referatem Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
z Referatem Architektury i Budownictwa,

z Referatem Edukacji, Kultury i Sportu,

z Referatem Spraw Spotecznych,

z Biurem ds. Zarzadzania Jakoscia ,

m) z Biurem Obstugi Prawne;j,

n)
0)

z Biurem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

z Biurem Rady.

IV. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§6

1. Kierownik Referatu.

Do zadan Kierownika Referatu naleza sprawy:

A.

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych § 35 w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

a) kierowanie personelem Referatu, w szczegélnosci poprzez:

1. oceng stopnia realizacji zadafh przewidzianych do wykonania na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

2. egzekwowanie obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a szczegOlnie dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopow,

3. wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

4. organizowanie narad i szkolen w Referacie,

b) opracowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci dla pracownikow
Referatu,

¢) prawidtowe wydatkowanie $rodkow przekazanych do dysponowania Kierownikowi

przez Rade Powiatu — nadzér nad realizacja budzetu.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sg na stanowisku do spraw promocji.




2.

Do zadan wyzej wymienionego stanowiska nalezy:

a. prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

b.

C.

oraz instrukcja kancelaryjna,

odbidr korespondencji z Sekretariatu Starosty i Kancelarii Starostwa,

przedktadanie korespondencji do przegladu Kierownikowi i po jej zadekretowaniu
przekazywanie wedtug dyspozycji Kierownika na poszczegélne stanowiska pracy.
W sprawach terminowych — zaktadanie dla sprawy ,,terminatki”

kopertowanie korespondencji podpisanej przez Kierownika lub inne upowaznione osoby i
przekazanie jej do Kancelarii Starostwa,

przepisywanie pism przekazanych przez Kierownika Referatu,

prowadzenie wykazu pieczeci prowadzonych w Referacie.

Wykaz pieczeci zawiera zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wykaz pracownikéw Referatu, ktérym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania

zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu zawiera zalacznik Nr 4 do regulaminu.

Wykaz o0séb upowaznionych do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz wystawiania jak i odbioru faktur VAT zawiera zalacznik Nr 5 do

niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondenc;ji

Calos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik jako osoba kierujaca Referatem
1 posiadajaca stosowne upowaznienie.

Pod nieobecnos$¢ Kierownika catos¢ korespondencji dot. spraw zatatwianych przez

Referat podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

Przy opracowywaniu projektéw umow cywilno-prawnych nalezy:

prawidtowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskaé akceptacje radcy prawnego, pod wzgledem prawnym.

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, co do jej prawidlowosci pod wzgledem
finansowym,

uzgodni¢ merytoryczng strong¢ umowy z Naczelnikami, Kierownikami wspotdziatajacymi

w danej transakcji.




VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

Nieodlaczna czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowia nastepujace zataczniki:

1. Wykaz aktow wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikéw w Referacie
zawiera zalacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Zasady i zakres nadzoru i kontroli prowadzonej w Referacie reguluje zalacznik Nr 7
do niniejszego regulaminu.

§9

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja sie z trescia niniejszego

Regulaminu.
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Zatacznik nr 3

Wykaz stosowanych w Referacie Promocji, Rozwoju i Wspoélpracy
Zagranicznej pieczeci do podpisu

Zup.STAROSTY

Promocii,

~y Zagraniczne)

]

KIEROWNIK RE FERATU
2 PROMOCJ!, ROZWOJU
‘  WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

Tomasz Mazur

(9%)




Zalacznik Nr 4

Wykaz pracownikéw Referatu Promocji, Rozwoju i Wspétpracy Zagranicznej, ktérym
Starosta udzielil upowaznienia do wydawania zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu

Lp.| Nazwisko | Stanowisko Zakres upowaznienia Numer Data
i imie Upowaznienia | wydania
1. |Mazur Tomasz | Kierownik do podpisywania 32/2003 22.05.2003r.

korespondencji wychodzacej
w zakresie spraw dotyczacych
Referatu Promocji, Rozwoju

i Wspotpracy Zagranicznej
Starostwa Powiatowego

w Raciborzu




1 R e

Zatacznik Nr 5

Wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej
dokumentow finansowo-ksiegowych oraz wystawiania faktur VAT

Tomasz Mazur — Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej
Wykaz 0sob upowaznionych do odbioru faktur VAT

Tatiana Kuder — Podinspektor w Referacie Promocji, Rozwoju i Wspdtpracy Zagranicznej
Rafat Stefaniak — Podinspektor w Referacie Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej
Marek Rippa  — Podinspektor w Referacie Promocji, Rozwoju i Wspétpracy Zagranicznej
Adam Misa — Podinspektor w Referacie Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej
Tomasz Mazur — Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagraniczne;j




10.

11.

14.

15.

Zatacznik Nr 6

Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych
w Referacie Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzordw 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 Zzycie 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 obowigzujacych
przy podrézach stuzbowych poza granicami kraju.

Zarzadzenie Wewngtrzne 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 Wewngtrzne 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.

Polecenie Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2002r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania dotyczacej szczegdlowego funkcjonowania Biura
Paszportowego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Zarzadzenie Wewnetrzne 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 Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg 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 obowigzujacych 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 Wewngetrzne 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.




16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

o
LI

26.

27,

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

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

Aneks do Zarzadzenia Wewngtrznego 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;j.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen 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 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 zalatwiania spraw stuzbowych.

. Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukcji postepowania Nr 9/0OR/2003 dotyczacg prawidtowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewngtrzne 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 komodrkach 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 Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.

w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukeji postepowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegotowego 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 Wewngtrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.

W sprawie wewnetrznego podzialu zadan i kompetencji.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie okreslenia uprawnieni i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia os6b
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia os6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zatacznik nr 7

ZASADY ORAZ ZAKRES NADZORU I KONTROLI PROWADZONEJ
W REFERACIE

1. Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrol¢ na
stanowiskach pracy wymienionych w § 3, ust. 1 Regulaminu
2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia:
1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadaf przez poszczegolne
stanowiska pracy,
2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegoélnych stanowiskach
pracy,
3) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu Promocji, Rozwoju i Wspétpracy Zagranicznej,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego,
d) Aktéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postepowania w sprawach objetych tymi aktami,
e) Instrukeji kancelaryjnej,
f) Przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia
Referatu,
g) Przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

4) obshugi stron w sposéb uprzejmy i zyczliwy.




