Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31/2013
Starosty Mysliborskiego

z dnia 01 sierpnia 2013 roku

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA ds. KONTROLI

§1. 1. Biuro ds. Kontroli, zwane dalej Biurem, realizuje zadania na podstawie
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Mysliborzu. Zadania wynikajace z
Wewngtrznego Regulaminu zwanego dalej Regulaminem Organizacyjnym, Biuro wykonuje
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

2. Biuro ds. Kontroli oznaczone jest symbolem KR w schemacie organizacyjnym
Starostwa Powiatowego.

3. Biuro podporzadkowane jest Staroscie.

4. Biurem kieruje Koordynator Biura wedlug zasady jednoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytulu odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.

5. Koordynator Biura jest odpowiedzialny przed:

1) Starosta — za wykonywanie zadan powiatu w zakresie nalezacym do
dziatania kierowanego przez siebie Biura,

2) upowaznionym przez Starost¢ cztonkiem Zarzadu — za wlasciwa organizacjg
pracy, prawidlowe wykonanie zadan Biura oraz zapewnienie nadzoru nad
wykonaniem zadan,

3) Skarbnikiem — w zakresie spraw finansowych i budzetowych,

4) Sekretarzem Powiatu — za funkcjonowanie Biura i sprawowanie wlasciwego
nadzoru nad wykonywaniem zadan, za ktore Biuro jest odpowiedzialne.

§2. W Biurze tworzy si¢ nastgpujace stanowiska, postugujace si¢ przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:

1) Koordynator Biura — KR.1,

2) Stanowisko ds. kontroli — KR.2,

§3. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

a) dokonywanie na polecenie Starosty analizy, kontroli wydziatoéw starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu wedlug krytertum legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci prowadzonej dokumentacji oraz skutecznosci podjetych dziatan i czynnosci;

b) sporzadzanie rocznych planéw kontroli,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi kontrolami;

d) gromadzenie informacji w zakresie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych 1
zewnetrznych dot. zadan Starosty, Zarzadu Powiatu oraz Starostwa Powiatowego, a w
szczegblnosci za gromadzenie protokotow kontroli, wystapien pokontrolnych, zalecen;

e) przygotowywanie  projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne - na podstawie
projektow odpowiedzi opracowanych 1 przekazanych do Biura przez kierownikow
wydzialdow merytorycznych Urzedu;

f) gromadzenie zalecen pokontrolnych i wnioskow z kontroli wykonywanych przez inne
wydzialy starostwa;

g) dokonywanie na polecenie Starosty kontroli celowosci 1 prawidtowosci wydatkowania
dotacji udzielanych z budzetu powiatu.

h) przygotowywanie dokumentow w ramach nadzoru nad dziatalnoscig Spotki Szpital w
Debnie i w Barlinku i ich przekazywanie Zarzadowi Powiatu w Mysliborzu,

i) udzial w ksztaltowaniu zasad polityki whascicielskiej Powiatu w spotkach,

J) wspomaganie Starosty Mysliborskiego przy wykonywaniu praw i obowiazkow Powiatu
wynikajacych z tytuldw uczestnictwa w spotkach prawa handlowego,
monitoruje sytuacje organizacyjng i wraz ze skarbnikiem — ekonomiczno — finansowa
spotek,

k) monitorowanie procesoéw restrukturyzacji i naprawczych w spotkach



§ 4. Do obowigzkéw Koordynatora Biura nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan Biura,

2) wykonywanie uchwat Zarzadu, Rady Powiatu oraz zarzadzen Starosty,

3) organizowanie pracy Biura, w szczegélnosci poprzez okreslanie biezacych zadan
pracownikow 1 nadzor nad ich wykonaniem,

4) organizowanie z pracownikami odpraw stuzbowych w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan Biura,

5) kontrola przestrzegania przez pracownikow Biura dyscypliny pracy, postanowien
Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wewne¢trznego oraz zarzadzen
Starosty,

6) dbalos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow i $rodkoéw niezbednych
do wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkow,

7) informowanie oraz udzielanie wyja$nien zwierzchnikowi stuzbowemu o stanie
wykonania zadan,

8) dbalos¢ o przestrzeganie obowigzujgcych norm prawnych w dziatalno$ci Biura oraz
zasad BHP i p. poz,

9) reprezentowanie Biura wobec organdéw i jednostek organizacyjnych powiatu, w
kontaktach z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz — W
zakresie ustalonym przez Starost¢ — Wobec 0sob i instytucji zewnetrznych,

10) wspotdziatanie z Kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w sprawach
wymagajacych porozumien, uzgodnien lub zajecia stanowiska badz wyrazenia opinii,

11) wystgpowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyrdznien (nagrod) i kar
porzadkowych dla pracownikow Biura oraz ustalenie planu urlopéw i nadzor nad jego
realizacja,

12) opracowywanie regulaminu Biura,

13)opracowywanie pracownikom Biura indywidualnych zakresow czynnosci,
okreslajacych ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

14) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow zatrudnionych w
Biurze,

15)nadzorowanie spraw nalezacych do zadan Biura, w tym podejmowanie rozstrzygnigé
w granicach posiadanych uprawnien wynikajacych z organizacji pracy w Starostwie, a
takze w zakresie pelnomocnictw i1 upowaznien udzielonych przez Zarzad lub Staroste,

16) biezace Sledzenie przepisow prawa w ramach spraw prowadzonych przez Biuro,

17) opracowywanie i uaktualnianie zarzadzen dotyczacych spraw Biura,

18) inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
Biura,

19) opracowywanie i sporzadzanie wnioskow w sprawach objetych programami,
strategiami, planami i innymi dokumentami,

20) opracowywanie i sporzadzanie wnioskow, w tym zawierajacych projekty uchwat, w
sprawach wymagajacych podjecia rozstrzygnigcia przez organy Powiatu,

21)udziat w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji lub posiedzeniach Zarzadu na
podstawie polecenia Starosty lub upowaznionego cztonka Zarzadu,

22) dbato$¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

23) udostepnianie informacji publicznej zwigzanej z zakresem dziatania Biura,

24) wspotdziatanie z Pelnomocnikiem SZJ we wdrazaniu i utrzymywaniu systemu
zarzadzania jako$cig w Starostwie,

25) wspotdziatanie z Koordynatorem CAF w dokonywaniu samooceny urzgdu wg modelu
CAF,

26) wspotdziatanie z zespolem ds. oceny ryzyka w Starostwie,

27) wspotdziatanie z ABI i ASI w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych,

28)dbanie o prawidlowa realizacj¢ zawartych umoéw zwigzanych z obszarem dziatania
wlasnej komorki organizacyjne;,

29) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie
zwigzanym z realizacja zadan Biura,

30) zatatwianie spraw indywidualnych, w tym z zakresu skarg, wnioskow i petycji
dotyczacych zadan wtasnych Biura,



31) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych Rady

Powiatu,

32) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania Biurem zleconych przez Staroste,
33) zapewnienie sprawnego przekazywania pracownikom uchwat, zarzadzen lub polecen
stuzbowych,
34) dbatos¢ o efektywng, sprawng, przyjazna i kulturalng obstuge interesantow.
35) w zakresie kontroli:
a) przedktadanie Staroscie:
- planu kontroli wewnetrznej,
- sprawozdania z wykonania planu kontroli,
b) biezace §ledzenie przepisow prawa w ramach spraw prowadzonych przez
Biuro,
¢) wykonywanie zadan kontrolnych,
d) wystgpowanic do Starosty o powotanie w sklad zespolu  kontrolnego
rZeczoznawcow,
e) przedkladanie Zarzadowi za posrednictwem Starosty sprawozdan z wykonania
planu kontroli instytucjonalnej,
f) informowanie Starosty o stwierdzonych przypadkach naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych oraz o znamionach przestepstw,
g) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowe;j,
36) w zakresie nadzoru nad dziatalnos$cia spotek — Szpital w Debnie 1 w Barlinku:

a) obstuga administracyjno — organizacyjna w zakresie petnienia przez powiat funkcji
organu zatozycielskiego i wtasciciela spotek,

b) obstuga organu wykonawczego w zakresie pelnienia funkcji zgromadzenia
wspolnikow,

c) prowadzenie ewidencji i dokumentacji spotek,

d) przygotowanie projektow i zmian aktow zatozycielskich spotek,

e) przygotowanie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez powiat udziatow w
spotkach prawa handlowego,

f) dokonywanie oceny spotek, w szczegdlnosci sytuacji ekonomiczno — finansowej
oraz oceny organizacji spotek,

g) wnioskowanie o przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych,

h) analiza i ocena wnioskéw skierowanych przez zarzady do zgromadzenia
wspOlnikow,

1) przygotowywanie stosowanych informacji dla Starosty Mysliborskiego,

J) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty Mysliborskiego dotyczacych
dziatalnosci spotek powiatu,

K) przygotowywanie projektow uchwat na nadzwyczajne zgromadzenia wspolnikow
spotek. Uczestnictwo 1 sporzadzanie protokotdéw z tych zgromadzen,

I) analiza dokumentéw na zwyczajne zgromadzenia wspolnikow, uczestnictwo i
sporzadzanie protokotow z tych zgromadzen,

m) prowadzenie wykazu interpelacji radnych dotyczacych dziatalnosci spotek oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

n) analiza i ocena kryteriow doboru, kwalifikacji i okresowej oceny dziatalno$ci
zarzadu.

0) prowadzenie wykazu zawierajacego podstawowe, aktualne informacje o spotkach,

p) udzielanie informacji na temat spotki/spotek i jej biezacej sytuacji na kazde
zadanie Starosty,

q) wspélpraca z innymi komodrkami/jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Mysliborskiego w zakresie kompletowania danych i wymiany informacji na temat
spotek.

37) Zadania o ktérych mowa w pkt 36 nie obejmujg zadan zastrzezonych dla komorki
merytorycznej w zakresie dziatania ktorej pozostaje dziatalnos¢ spotek.

§ 5. Zadania stanowiska ds. kontroli — KR.2:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do Biura
w zakresie kontroli,



2) wykonywanie zadan kontrolnych,

3) gromadzenie kopii protokotow kontroli, zalecen pokontrolnych i  wnioskow
kontroli wykonywanych przez inne wydzialy starostwa,

4) formulowanie wystgpien pokontrolnych i ustalen z wykonanych kontroli,

5) przygotowywanie projektu rocznego planu kontroli,

6) przestrzeganie realizacji zatwierdzonego planu kontroli,

7) sporzadzanie zalecen pokontrolnych,

8) opracowywanie okresowych informacji o stanie gospodarki finansowej jednostek
budzetowych na podstawie wynikow przeprowadzonych kontroli,

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania kontroli w terminie
do konca marca kazdego roku,

10) wspotpraca z Wydzialami Starostwa w zakresie dziatalnosci poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych,

11) kontrola realizacji zadan pokontrolnych,

12) badanie realizacji zadan i efektywnos$ci dzialania oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidtowos$ci w wykonywaniu zadan w kontrolowanej jednostce,

13) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wskazywanie
pracownikow odpowiedzialnych za te nieprawidtowosci,

14) wskazywanie sposoboéw 1 $rodkow umozliwiajacych likwidacje zaistniatych
nieprawidlowosci oraz wnioskowanie sankcji w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za ich wystapienie,

15) prowadzenie dokumentacji, rejestru oraz sporzadzanie wnioskow w ramach czynnosci
kontrolnych,

16) sporzadzanie pism zwigzanych z funkcjonowaniem Biura w ramach  zadan i
czynnosci kontrolnych,

17) analiza otrzymanych zalecen pokontrolnych dotyczacych kontroli zewngtrznych
Urzedu oraz informowanie bezposredniego przelozonego o stanie ich wykonania,

18) wykonywanie  innych czynnosci, zleconych przez Koordynatora
zwigzanych z funkcjonowaniem Biura w ramach kontroli.

§ 6. Zasady zastepstw pracownikow na stanowiskach pracy:
1) Koordynatora KR zast¢puje pracownik na stanowisku ds. kontroli,
2) Stanowisko ds. kontroli zastepuje Koordynator KR.
§ 7. Schemat organizacyjny Biura KR:

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
BIURA ds. KONTROLI

KR. 1.
KOORDYNATOR
BIURA ds. KONTROLI

KR. 2.
STANOWISKO
DS. KONTROLI




