47-400 RACIBORZ

Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 36/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Kontroli 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 Uchwaly 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 Kontroli Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Referatu Kontroli do stosowania postanowien
zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikow1
Referatu Kontrol:.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewngtrznego

Nr 36/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU KONTROLI

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Kontroli wymienionego w § 7, ust. 2, pkt 5 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwalg Nr
XI1/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§2
1. Referat Kontroli zostal powotany w celu realizacji zadan w zakresie kontroli jednostek
organizacyjnych powiatu raciborskiego oraz kontroli komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.
Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
Na czele Referatu stoi Kierownik.
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§3
1. Dla wykonywania zadan tworzy si¢ w Referacie:
1) stanowisko Kierownika Referatu,
2) stanowisko pracy ds. kontroli podlegajace bezposrednio Kierownikowi.
2. Szczegbdlowy wykaz stanowisk zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

OS]

I1. ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 4
1. Kierownik Referatu.

Do zadan Kierownika Referatu nalezq sprawy:

1) organizowanie pracy Referatu,

2) opracowywanie rocznych planéw kontroli finansowych realizowanych przez Referat,
uwzgledniajacych glownie wydatkowanie srodkéw publicznych i przedkladanie ich
do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu,

3) wspoldzialanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie planow
i tematyki kontroli merytorycznych prowadzonych przez te komorki,

4) opracowywanie rocznych zbiorczych planow kontroli realizowanych w ramach
dziatalnosci kontrolnej Starostwa,

5) okreslanie rodzajow, zakresu, tematyki i metodyki kontroli oraz czasookresu
jej trwania,




III.

1.

6)

7

8)
9)

przygotowywanie projektéw upowaznieni do przeprowadzania kontroli realizowanych
przez Referat,

przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz komorkach
organizacyjnych Starostwa w zakresie ustalonym w rocznym planie kontroli oraz
wynikajacym z doraznych polecen Starosty,

przygotowywanie protokotow z przeprowadzonych kontroli,

opracowywanie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

10) sporzadzanie corocznych analiz z przeprowadzonych kontroli i przedstawianie ich

Zarzadowi Powiatu w postaci sprawozdania.

Stanowisko pracy ds. kontroli.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci.:

1))

2)
3)
4
)

przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz komoérkach
organizacyjnych Starostwa w zakresie ustalonym w rocznym planie kontroli oraz
wynikajacym z doraznych polecen Starosty,

przygotowywanie protokolow z przeprowadzonych kontroli,

opracowywanie projektow wnioskow i zalecen pokontrolnych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie przeprowadzanych przez Referat kontroli,
prowadzenie spraw administracyjnych oraz kancelaryjno — biurowych Referatu.

ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§5

Stanowiska pracy wspolpracuja ze soba w ramach Referatu.
2. Stanowiska pracy wspoOlpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
szczegolnie z:

D

2)

3)

Referatem Edukacji, Kultury i Sportu, Wydziatem Organizacyjnym 1 Spaw
Obywatelskich, Wydziatem Komunikacji i Transportu, Referatem Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa w zakresie opracowywania rocznych
zbiorczych planow kontroli oraz w zakresie sporzadzania rocznych sprawozdan

z przeprowadzonych w danym roku kontroli,

Wydzialem Finansowym w zakresie wnioskéw 1 wystapien pokontrolnych

dotyczacych spraw finansowych jednostek organizacyjnych powiatu oraz komorek

organizacyjnych Starostwa,

Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

a. stanowiskiem pracy ds. organizacji i obshugi Zarzadu Powiatu w zakresie
przekazywania materiatdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal,
postanowien i decyzji Zarzadu,

b. stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty w zakresie przepltywu
korespondencji na linii Referat — Starosta,

c. wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej Starostwa w zakresie
prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzet
biurowy.

IV. ZADANIA KIEROWNIKA REFERATU

1.

§6

Kierownik Referatu.

Do zadan Kierownika Referatu naleza sprawy wyszczegdlnione w § 4 ust. 1.




V.

1.

VI.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE
W REFERACIE KONTROLI

§7
Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. kontroli.
Do zadan tego stanowiska nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,
2) odbior korespondencji z Sekretariatu Starosty oraz kancelarii Starostwa,
3) przedkladanie korespondencji do przegladu Kierownikowi,
4) przepisywanie pism przekazanych przez Kierownika,
5) przekazywanie korespondencji wychodzacej do kancelarii Starostwa,
6) prowadzenie wykazu pieczatek uzywanych w Referacie;
Wykaz pieczatek zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Podpisywanie korespondencji.
1) kierownik Referatu podpisuje korespondencje:
a. kierowana na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
b. kierowana do komorek organizacyjnych Starostwa,
c. kierowang do jednostek kontrolowanych w trakcie trwania czynnosci kontrolnych
w sprawach bedacych przedmiotem kontroli,
2) pracownik zajmujacy stanowisko pracy ds. kontroli podpisuje korespondencje
kierowang do jednostek kontrolowanych w trakcie trwania czynno$ci kontrolnych
w sprawach bedacych przedmiotem kontroli,
3) pozostalg korespondencje podpisuje Starosta.
Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz pracownikoéw Referatu, ktéorym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania
zaswiadczen i dokumentdw w swoim imieniu zawiera zalacznik nr 4 do regulaminu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8
Wykaz aktéw wewnetrznych obowigzujacych wszystkich pracownikow Referatu zawiera
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Zasady 1 zakres nadzoru i kontroli wykonywanej w Referacie reguluje zatacznik nr 6
do niniejszego regulaminu.

§9
Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznajg si¢ z trescig niniejszego
regulaminu.




Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wewnegtrznego Referatu Kontroli

Szczegotowy wykaz stanowisk
w Referacie Kontroli

Lp. | Stanowisko pracy Imig i nazwisko |Tytul Symbol | Kto zastepuje
1. |Kierownik Referatu Danuta Borowik kdorgmmile TK Marian Opic
Referatu
2. Stanewisko pracy Marian Opic Inspektor | TK Danuta Borowik

ds. kontroli




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego Referatu Kontroli

Schemat
struktury organizacyjnej Referatu Kontroli

Kierownik Referatu

stanowisko pracy ds. kontroli




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego Referatu Kontroli

Wykaz pieczatek Referatu Kontroli

Lp. Nazwa pieczatki Wzor

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
REFERAT KONTROLI
47-400 Raciborz,ul. Klasztomna 6

1. |Pieczatka nagldéwkowa Referatu

; .. . . Zup.STAROSTY
Pieczatka imienna Kierownika Referatu
zup. STAROSTY Danuta Borowik

KIEROWNIK
Referatu Kontroli

KIF™ “"YNIK
. o . ) REFER ONT
3. |Pieczatka imienna Kierownika Referatu h NRE ]
Danc... orowlk

Zup.STAROSTY
Pieczatka imienna pracownika na stanowisku

ds. kontroli z up. STAROSTY Marian Opic
INSPEKTOR
w Referacie Kontroli
. - : . INSPEKTOR
5 Pieczatka imienna pracownika na stanowisku A Kt

ds. kontroli
Marian Opic




Zatacznik nr 4

do Regulaminu Wewnetrznego Referatu Kontroli

Wykaz pracownikéw Referatu Kontroli,
ktérym Starosta udzielil upowaznienia
do wydawania zaswiadczen i dokumentéow w swoim imieniu

Lp. | Nazwisko i imi¢ | Stanowisko | Zakres upowaznienia Numer. Data .
upowaz. |wydania
podpisywania dokumentow
1. |Danuta Borowik |Kierownik |stwierdzajacych zgodnosé 50/2003  |21.07.2003r.
z oryginatem
podpisywania dokumentow
2. | Marian Opic Inspektor stwierdzajacych zgodnosé¢ 49/2003  |21.07.20031.

z oryginatem




W

10.

11.

12.

13.

14.

Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego Referatu Kontroli

Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych
w Referacie Kontroli

Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia
wzordéw 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 wzorow sporzadzania dokumentéw obowiazujacych
przy podrozach stuzbowych poza granicami kraju.

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

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

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 dzialania
archiwum zakladowego oraz zasad i 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 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 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.

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 sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.
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15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

23,

26.

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 Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postepowania Nr 9/0OR/2003 dotyczaca prawidlowego 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 komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu w Raciborzu.

Polecenie nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 24.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji Nr 10/TK/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu w sprawie
funkcjonowania Referatu Kontroli.

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

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

Polecenie nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji 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 Wewnetrzne 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 uprawnien i odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia o0sob
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia oséb uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego Referatu Kontroli

Zakres nadzoru i kontroli
wykonywanej w Referacie Kontroli

Kierownik Referatu kontroluje na biezaco stanowisko pracy wymienione w § 4 ust.2
Regulaminu w zakresie:

1) prawidtowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan,

2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisoOw prawa,

3) przestrzegania postanowien:

a)
b)
c)
d)

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngtrznego Referatu Kontroli,

Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu w Raciborzu,

instrukcji kancelaryjne;,

innych aktow wewnetrznych obowiazujacych w Referacie.




