STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
ul. Klasztorna 6

A Racirorz 7 argadzenie Wewnetrzne Nr 17/05

Starosty Raciborskiego z dnia 27.04.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. | 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
Uchwaly Nr X11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie uchwalenia
Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pézn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

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

§ 2

Zobowiazuj¢ pracownikoéw Referatu Edukacji, Kultury i Sportu do stosowania
postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 47/2003 Starosty Raciborskiego
z dnia 30.12.2003r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Wewngetrznego Referatu Edukacji, Kultury i Sportu Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 4

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

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 17/05
Starosty Raciborskiego

z dnia 27 kwietnia 2005 .

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU EDUKACJI, KULTURY I SPORTU

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Edukacji, Kultury i Sportu wymienionego w § 7 ust. 2, pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwala Nr X11/159/2003 Rady
Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrzesnia 2003 r. z péZn. zm.

§2
1. Referat FEdukacji, Kultury i Sportu =zostal powolany dla realizacji  zadan
na rzecz zaspokajania potrzeb mieszkancéw powiatu w zakresie edukacji, kultury i sportu.
2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziahu czynnoséci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
3.  Na czele Referatu stoi Kierownik.
§3
1. Do wykonania zadan tworzy sie nastgpujace stanowiska pracy podlegajace Kierownikowi Referatu:

1)  stanowisko ds. szkolnictwa ogdlnoksztalcacego,

2)  stanowisko ds. szkolnictwa zawodowego,

3) stanowisko ds. szkolnictwa specjalnego i kultury,

4)  stanowisko ds. sportu i rekreacji.

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

3. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§4

1. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogdlnoksztalcacego:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)  sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Zespolu Szkol Ogolnoksztatcacych nr 1 w Raciborzu,
Zespolu Szkot Ogélnoksztaleacych nr 2 w Raciborzu,

2)  weryfikacja sprawozdan do GUS szkol i placowek wymienionych w punkcie 1,
3)  nadzér nad systemem informacji oswiatowej placowek wymienionych w punkcie 1,

4y nadzér nad sprawozdaniami do GUS szkél i placowek o$wiatowych (korespondencja w sprawie
subwencji oswiatowej z MENiS),




3)

6)

7)
8)
9)

10)

1)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)
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2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

przygotowywanie projektdéw uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

przygotowywanie projektow umdéw i porozumien w zakresie dotyczacym oswiaty oraz ich
koordynacja,

nadzdr nad przygotowywaniem projektu planu budzetowego w zakresie oswiaty, kultury i sportu,
przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

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

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,
doskonalenie zawodowe nauczycieli,
przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkaét i placowek,

wydawanie zaswiadczen, upowaznien i pelnomocnictw dla dyrektorow szkol i placowek
oswiatowych,

doradztwo metodyczne,

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

koordynacja programu ,,Wyréwnywanie szans edukacyjnych dzieci pochodzacych zterendw
wiejskich”,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Rade Powiatu budzecie w zakresie
oswiaty, kultury oraz sportu,

biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych,

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

w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialnosci za wykonanie budzetu
i przejecie uprawnienia do dysponowania srodkami pienigznymi budzetu powiatu zgodnie
z podzialem budzetu w zakresie edukacji, kultury i sportu.

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa zawodowego:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Zespolu Szkdét Ekonomicznych w Raciborzu, Zespohu
Szkét Budowlanych w Raciborzu, Zespolu Szkél Zawodowych w Raciborzu, Zespolu Szkoél
Mechanicznych w Raciborzu oraz Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Raciborzu,

weryfikacja sprawozdan do GUS szkol i placowek wymienionych w punkeie 1,
nadzor nad systemem informacji oswiatowej placéwek wymienionych w punkcie I,
opracowywanie materialdw i zestawien na potrzeby Referatu,

nadzdr nad systemem informacji oswiatowej placowek wymienionych w punkcie 1,
nadzor nad zbiorczym zestawieniem systemu informacji oswiatowej,

prowadzenie zbiorczego arkusza organizacyjnego oraz nadzér nad arkuszami organizacyjnym
i aneksami wszystkich szkol i placdwek odwiatowych,

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

przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Rade Powiatu budzecie w zakresie
oswiaty,

-




10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i placowek,

planowanie i realizacja potrzeb Referatu w zakresie artykuloéw i materialéw biurowych,
przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
przygotowywanie materialéw na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,

sprawowanie nadzoru nad rekrutacja do szkél ponadgimnazjalnych oraz przygotowywanie
informatora naborowego,

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

biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych,

w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu oraz pracownika na stanowisku pracy ds. szkolnictwa
ogolnoksztatcqcego przejecie odpowiedzialnodei za wykonanie budzetu iprzejecie uprawnienia
do dysponowania $rodkami pienigznymi budzetu powiatu zgodnie z podzialem budzetu w zakresie
edukacji, kultury 1 sportu,

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru nad dziafalnoscia Zespolu Szkél Specjalnych w Raciborzu, Specjalnego
Osrodka Szkolno - Wychowawczego w Rudach, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Raciborzu, Mlodziezowego Domu Kultury w Raciborzu,

weryfikacja sprawozdan do GUS szkél i placowek wymienionych w punkcie 1,
nadzor nad systemem informacji o§wiatowej placéwek wymienionych w punkcie 1,

przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzgdu Powiatu,

przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu w zakresie
oéwiaty oraz kultury,

przygotowywanie projektow uméw i porozumien w zakresie dotyczacym o$wiaty, kultury oraz ich
koordynacia,

wydawanie skierowan do nauczania indywidualnego i ksztalcenia specjalnego,

przygotowywanie, nadzor oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniéw
z europejskiego funduszu spotecznego i budzetu paiistwa,

prowadzenie ewidencji wycieczek zagranicznych szkot i placowek oswiatowych,
opracowywanie kalendarium imprez kulturalnych,
umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow,

przyjmowanie informacji od oséb prowadzacych roboty budowlane w razie ujawnienia przedmiotu,
ktory posiada cechy zabytku,

zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub  znalezisku
archeologicznym,

przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego
zajecia, ustanawianie spolecznego opiekuna zabytkow,

sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscig kulturalng, przygotowania regulamindw ustanawiania
1 przyznawania nagrdd i stypendiéw w dziedzinie kultury,

nadzor nad Miejska i Powiatowa Bibliotekg Publiczna w Raciborzu,

Y




18)

19)

20)
21)
22)

3)
6)

7
8)
9
10)

15)

16)
17)

przygotowanie dla potrzeb Zarzadu zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych
o0 zasiggu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego powiatu w sferze organizacyjno-
prawnej, finansowej i kadrowe;j,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,
przygotowanie projektu planu budzetowego z zakresu kultury oraz sprawozdan z jego realizacji,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Rade Powiatu budzecie w zakresie
o$wiaty i kultury,

organizowanie uroczystosci rocznicowych i swiat panstwowych,

przygotowywanie projektdw dokumentéw dotyczacych zgody lub zakazu prowadzenia imprez
masowych na terenie powiatu z zakresu kultury.

nadzér i koordynacja nad sprawami dotyczacymi Systemu Jakosci 1SO,
prowadzenie i nadzor nad BIP,

biezace analizowanie znowelizowanych aktdw prawnych.

Stanowisko pracy ds. sportu 1 rekreacji:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Zespolu Szkdt Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa
Sportowego w Raciborzu oraz Migdzyszkolnego Osrodka Sportowego w Raciborzu,

weryfikacja sprawozdan do GUS szkot i placéwek wymienionych w punkcie 1,
nadzor nad systemem informacji o$wiatowej placéwek wymienionych w punkcie 1,

przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu w zakresie
os$wiaty oraz sportu,

przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie sportu oraz ich koordynacja,
opracowywanie kalendarium imprez sportowych,
przygotowanie projektu planu budzetowego z zakresu sportu oraz sprawozdan z jego realizacji,

przestrzeganie dyscypliny budzetowe] w uchwalonym przez Rade Powiatu budzecie w zakresie
oswiaty i sportu,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz stowarzyszen sportowych i klubow
sportowych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarcze;j,

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej,
wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,

wydawanie zezwole na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi wigcej niz
polowy szerokoscei fozyska wody plynacej zaliczanej do $rodladowych wod zeglownych,

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi polowowych na wodach
srodladowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do polowu ryb,

kontrolowanie przestrzegania, w szkolach i placowkach oswiatowych, obowigzujgcych przepisow,
dotyczacych  bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
przygotowywanie wnioskow i opinii w tym zakresie,




18)
19)
20)
21)

1.

prowadzenie, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie dziatania Referatu,
przygotowanie i organizacja pracy komisji zajmujacych sie awansem zawodowym nauczycieli,
przygotowanie i prowadzenie umow zadaniowych dla dyrektoréw szkol i placowek,

przygotowywanie 1 analiza wnioskdow o przyznanie nagrody Starosty Raciborskiego
w dziedzinie edukacji,

biezgce analizowanie znowelizowanych aktdéw prawnych,

przygotowywanie projektow dokumentow dotyczacych zgody lub zakazu prowadzenia imprez
masowych na terenie powiatu z zakresu sportu.

ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§5

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogdlnoksztalcacego wspdldziala:

wewnatrz Referatu:
ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa zawodowego,
ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury,

ze stanowiskiem pracy ds. sportu i rekreacji;

z innymi wydziatami:

z Sekretarzem Powiatu,

ze Skarbnikiem Powiatu,

z Biurem Obstugi Prawnej,

z Wydzialem Finansowym,

z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (Kadry, Biuro Zarzadu),
z Biurem Rady.

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa zawodowego wspdldziala:

wewnatrz Referatu:
ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa ogdlnoksztalcacego,
ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury,

ze stanowiskiem pracy ds. sportu i rekreacji;

z innymi wydzialami:

z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie komputeryzacji i uzytkowania
oprogramowarnia,

z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie zapewnienia materialow
biurowych dla Referatu,

z Wydzialem Finansowym,

z Biurem Obstugi Prawnej;

40




Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury wspoldziala:

wewnatrz Referatu:
ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa ogdlnoksztalcacego,
ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa zawodowego;

ze stanowiskiem pracy ds. sportu i rekreacji;

Z innymi wydziatami:

z Biurem Obstugi Prawnej,

ze Skarbnikiem Powiatu,

z Wydzialem Finansowym,

z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
z Biurem ds. Zarzadzania Jakoscia,

z Referatem Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagraniczne;j.

Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji:

wewngtrz Referatu:
stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa ogolnoksztalcacego,
ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa zawodowego,

ze stanowiskiem pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury;

z innymi wydzialami i referatami:

Skarbnikiem Powiatu,

z Biurem Obstugi Prawnej,

z Wydzialem Finansowym,

z Referatem Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej,
z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

z Referatem Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

IV. ZADANIA KIEROWNIKA REFERATU

1)
a)

b)

§6

Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

stwarzanie warunkow do realizacji zadan przez Referat poprzez:

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Referatu pod wzgledem organizacyjnym, technicznym

i administracyjnym,
prawidlowa obsluge kancelaryjna prac prowadzonych przez Referat,

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 33 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Raciborzu,




98]

1)
a)
b)
c)

D
2)
3)
4)

kierowanie personelem Referatu, w szczegolnosci poprzez:

rozdzial pracy na poszczegolne stanowiska pracy w ramach Referatu,

ocene stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszezegdlnych stanowiskach
pracy,

egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa, a w szczegdlnosei
dyscypliny pracy i realizacji plandw urlopow,

wnioskowanie poprzez Etatowego Czlonka Zarzadu do Starosty o awansowanie, wyrdznianie
lub ukaranie pracownikow Referatu,

organizowanie narad i szkoleni w Referacie,

opracowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow Referatu,
udzielanie urlopdéw pracownikom Referatu zgodne z zapisami Regulaminu Pracy Starostwa,
wlasciwe dysponowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacje zadan w zakresie
oswiaty, kultury i sportu,

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie wykonywanych zadarn
oraz innymi instytucjami.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
EDUKACJI, KULTURY I SPORTU

§7
Funkeje kancelaryjne w Referacie wykonywane s na stanowisku ds. szkolnictwa
ogolnoksztalegcego.
Do zadan tego stanowiska nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

odbior korespondencji z Sekretariatu Starosty i kancelarii Starostwa,

przedkladanie korespondencji do przegladu Kierownikowi i po jej zadekretowaniu przekazywanie
wg dyspozycji Kierownika na poszczegolne stanowiska pracy,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Referacie.

Wylkaz pieczeci zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz pracownikéw Referatu, ktérym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zaswiadczen i
dokumentow w swoim imieniu zawiera zatacznik nr 4 do regulaminu.

Wykaz o0s6b upowaznionych do Lkontroli merytorycziiej dokumentéw  finansowo
— ksiegowych oraz wystawiania jak 1 odbioru faktur VAT zawiera zalacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondencji.

Kierownik Referatu podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:
kierowane na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

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

Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:

prawidlowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowy,

uzyska¢ akceptacje radcy prawnego, pod wzgledem prawnym,

uzyskaé akceptacje Skarbnika Powiatu, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,
uzgodni¢ merytoryczng strong umowy z naczelnikami wydzialow, kierownikami referatéw i biur,
wspoldziatajacymi w danej transaleji.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

2

]

§8
Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych wszystkich pracownikow Referatu zawiera zatacznik

nr 6 do niniejszego regulaminu.

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

§9

Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sg do, przestrzegania postanowien ninigjszego
regulaminu.

Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznajg sig z trescig niniejszego regulaminu.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Schemat struktury organizacyjnej Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

KIEROWNIK

STANOWISKO PRACY STANOWISKO PRACY
DS. SZKOLNICTWA DS. SZKOLNICTWA SPECJALNEGO
OGOLNOKSZTALCACEGO I KULTURY
STANOWISKO PRACY STANOWISKO PRACY
DS. SZKOLNICTWA DS. SPORTU
ZAWODOWEGO I REKREACII




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

Wykaz pieczeci Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBOR?Z

KIEROWNIK
REFERATU EDUKACJI, KULTURY
i SPORTU

Jozef Janusz Czekéyio

REFERAT EDUKACJ!.
KULTURY i SPORTU

Danuta Miensopust
PODINSPEKTOR

REFERAT EDUKACJI,
KULTURY i SPORTU

Bernadeta Chiapek
INSPEKTOR

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
REFERAT EDUKACII,
KULTURY i SPORTU

47-400 Racihorz, ul.Klasztorna 6

Z up. STAROSTY

Jozef Janusz Czekajlo
KIEROWNIK REFERATU
EDUKACJI, KULTURY i SPORTU

Zup.STAROSTY

Danuta Miensopust
PODINSPEKTOR
w Releracie Edukacil, Kultury | Sportu

REFERAT EDUKACJL,
KULTURY i SPORTU

Grzegorz Hajduczek
PODINSPEKTOR

REFERAT EDUKACJI,
KULTURY i SPORTU

Piotr Kislar
INSEEICTOR
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Zalgeznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji. Kultury i Sportu

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej
dokumentow finansowo- ksiggowych oraz wystawiania faktur VAT

Lp. Imie¢ i nazwisko Stanowisko sluzbowe Wzor podpisu
- . : Kierownik Referatu Edukac;i, '
1. Jozel Janusz Czekaylo 5 . T vac) lf'l/\'\_]’\*
: Kulfury 1 Sportu =1 -
2. Danuta Miensopust Podinspektor
%
3 Bernadeta Chlapek Inspektor b QL{; .

Ll [Q —

Wykaz os6b upowaznionych do odbioru faktur VAT
Danuta Miensopust — Podinspektor

Bernadeta Chlapek — Inspektor
Piotr Kielar — Inspektor

Vhi
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10.

11.

14.

15.

16.

Zalacznik nr 6

do Regulaminu Wewnetrznego

Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Wykaz aktéw 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

wzordw 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 Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukeji 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 wzordéw sporzadzania dokumentéw obowigzujacych

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 pracownikow samorzadowych

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikow 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 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci

1 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 dokumentacjg w Starostwie

Powiatowym w Raciborzu.

Powiatowym w Raciborzu.

spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.

prac w zakresie systemu zarzadzania jakoscig w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

w Raciborzu.

dot. prowadzenia obshugi prawne;j.

Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

bezposrednich potrzeb klienta, w zakresie zalatwiania spraw shuzbowych.

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

Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia
zasad obowiazujacych przy sktadaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zalatwienia

. Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia

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

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukeji postgpowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu

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

Polecenie Nr 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




17.

18.

19.

20.

24,

o]
Ln

26.

27,

Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 9/0R/2003 dot. prawidlowego 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 komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.
w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow 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 szczegolowego funkcjonowania Biura Rady.

21. 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 wewngtrznego podzialu zadan i kompetenc;i.

.Aneks z dnia 02.12.2003r. do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 22/2002 Starosty

Raciborskiego z dnia 30.12.2002r. w sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikdw Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okreslenia uprawnien 1 odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia 0s6b
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia os6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i1 formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo
— ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 1/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 12.01.2004r.

w sprawie zatwierdzenia zasad funkcjonowania podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 15.01.2004r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Powiatu Raciborskiego.

Aneks 1/2004 z dnia 20.01.2004r. do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 5/2003 Starosty
Raciborskiego z dnia 06.03.2003r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

. Polecenie Nr 3/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 23.02.2003r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji postepowania Nr 12/TP/2004 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie pozyskiwania, zarzadzania, monitorowania i rozliczania $rodkow
pomocowych.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 19.03.2004r.

w sprawie przeprowadzenia oceny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Polecenie Nr 4/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 25.03.2004r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji Nr 13/0OR/2004 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu w sprawie
szczegolowego postgpowania w zakresie przekazywania materialdw na posiedzenia
Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu Raciborskiego.

. Polecenie Nr 5/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 21.04.2004r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukcji postgpowania w przypadku zgloszenia o podiozeniu Iub znalezieniu
tadunku wybuchowego w obiekcie Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 16/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 20.04.2004r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Audytu Wewnetrznego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.
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40.

41.

. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 17/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 20.04.2004r.

w sprawie przydziahi ochron osobistych, odziezy roboczej i obuwia roboczego
dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 18/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 10.05.2004r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Polecenie Nr 6/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 14.09.2004r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukcji postepowania Nr 14/OR/2004 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegdlowego funkcjonowania Biura Obstugi Klienta.

. Polecenie Nr 7/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 14.09.2004r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji postgpowania Nr 15/0R/2004 dot. komunikacji wewngtrznej
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu. i

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 38/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2004r.

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

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 39/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2004r.

w sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Aneks 2/2004 z dnia 01.12.2004r. do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 5/2003 Starosty
Raciborskiego z dnia 06.03.2003r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 47/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2004r.
w sprawie przydziatu srodkdw czystosci dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi oraz pozostatych pracownikow.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 48/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2004r.
w sprawie zasad dokonywania na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

. Polecenie Nr 9/2004 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2004r. w sprawie wprowadzenia

w zycie Instrukeji postgpowania dot. zakupow.

. Poleceni Nr 1/05 Starosty Raciborskiego z dnia 18.04.2005r. w sprawie wprowadzenia

w zycie dokumentu pn. ,,Ocena realizacji celéw i zadan jakosciowych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu™.
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

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

Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole:
- na stanowiskach pracy wymienionych w § 3, ust. 1 pkt 1 - 4 Regulaminu.

Kontroli podlegajg wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola ~ wewnetrzna  dokonywana przez Kierownika Referatu  obejmuje
w szczegolnosel zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,
2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczegolnych
stanowiskach pracy,
3) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngtrznego Referatu Edukacji, Kultury i Sportu,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
1 tryb postgpowania 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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