Zarzadzenia Nr 2/2010
Starosty Tucholskiego
z dnia 15 stycznia 2010 r.

w sprawie przyj¢cia planu kontroli wewngtrznej w zakresie
organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi
w roku 2010.

Na podstawie § 65 ust. 1 i 4 Statutu Powiatu Tucholskiego —
przyjetego Uchwala Nr V/29/2003 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia
27 marca 2003 r. (Dz. Urz. Woj. Kuj. Pom. Nr 73, poz. 1136),
zmienionej - Uchwalg Nr VI/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z
dnia 23 marca 2007 r. (Dz. Urz. Woj. Kuj. Pom. Nr 51, poz. 797) oraz
§ 42 — 46 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Tucholi, stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr XXX1/241/2009
Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 30.10.2009 r.

zarzadzam,
€0 nastgpuje:

§ 1. Przyjaé plan kontroli wewnetrznej w zakresie organizacji
i funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi na 2010 rok,

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za organizacje kontroli w tym zakresie
czyni¢ Sekretarza Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STARQS CHOLSKI
Pio M nski



zal. do Zarzadzenia Nr 2/2010 Starosty Tucholskiego

z dnia 15 stycznia 2010 r.

Plan kontroli wewnegtrznej organizacji i funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Tucholi w roku 2010

Lp. Zadanie Kontrolujgey Stanowisko Termin Uwagi
Kontrolowane
L Z zakresu dyscypliny pracy :
1. Kontrola przestrzegania czasu pracy. Sekretarz Powiatu Wszyscy pracownicy caly rok
Kadrowa
Sekretarz Powiatu
2. Realizacja zadan zwigzanych z przepisami | Kadrowa Wszyscy pracownicy caly rok
bhp i p. poz. (badania wstgpne, okresowe,
okresowe szkolenie p. poz.).
Sekretarz, Kadrowa
3. Kontrola ewidencji czasu pracy. Wszyscy pracownicy caly rok
Sekretarz, Kadrowa
4, Kontrola realizacji planu urlopéw 1 Wszyscy pracownicy caly rok
wykorzystania urlopu zaleglego zgodnie z
Kodeksem Pracy.
II. Terminowos¢ realizacji zadan:
1. Sprawdzanie udzielania odpowiedzi lub Sekretarz Wszyscy pracownicy caly rok
zalatwienia spraw zgodnie z terminem Naczelnicy Wydzialéw

okreslonym w przychodzacym pismie lub
w wypadku wniosku, podafi, zgodnie z
terminami okreslonymi w kpa.




2. Sprawdzanie prawidlowo$ci terminow w {Sekretarz
prowadzonych przez Urzad Naczelnicy Wydziatéw | Wszyscy pracownicy caly rok
postepowaniach.
3. Realizacja zadan przez naczelnikow
wydziatu w zakresie planu szkolefi Sekretarz Naczelnicy Wydziatéw | caly rok
III. | Prawidlowos¢ zatatwionych spraw:
1. Prowadzenia podrgcznego zbioru Sekretarz Wszyscy pracownicy caly rok
przepisow na stanowisku, na ktérym nie | Naczelnicy Wydziatéw
ma dostgpu do programu prawniczego
LES.
2. Kontrola prawidlowosci stosowanych Sekretarz WSZySCy pracownicy caly rok
przepisOw prawnych. Naczelnicy Wydziatow
3. Prowadzenie teczki opinii prawnych Sekretarz WSZYSCY pracownicy caly rok
Naczelnicy Wydzialow
4. Kontrola merytorycznego sposobu Sekretarz WSZYSCY pracownicy caly rok
zalatwiania spraw na stanowisku Naczelnicy Wydziatow
5. Kontrola realizacji Uchwal Rady Powiatu | Sekretarz Naczelnicy WSZYSCY pracownicy caly rok
przez podlegly wydziat
Sekretarz WSZYSCy pracownicy caly rok
6. Kontrola realizacji uchwat Zarzadu Naczelnicy Wydziatéw | jednostki realizujacy
Powiatu przez podlegly wydziat uchwaly
Sekretarz caly rok

7. Kontrola realizacji przyjgtych w Powiecie
programow

Naczelnicy Wydziatow

WSZYySCy pracownicy

jednostki realizujgcy

przyjete w powiece
rogramy




IV. |Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej:
Sekretarz Wszyscy pracownicy caty rok
1. Kontrola prawidiowosci zaktadania teczek |Naczelnicy Wydziatlow
spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
2. Kontrola stosowania wlasciwego Sekretarz Wszyscy pracownicy caty rok
oznakowania pism symbolem wydziahu, Naczelnicy Wydziatow
referatu, stanowiska przyjetym w
Regulaminie Organizacyjnym oraz
numeracja wynikajaca z instrukgji.
3. Kontrola przygotowania dokumentacji do | Sekretarz Wszyscy pracownicy caly rok
zdania do archiwum zaktadowego. Naczelnicy Wydziatéw
V. Realizacji zadan w zwiazku z otrzymanym Sekretarz Wszyscy pracownicy Caty rok
upowaznienia z zakresu kompetencji Starosty:
1.Kontrola realizacji upowaznienia
2. Prowadzenia dokumentacji
VL Kontrola realizacji funkcji kierowniczych Sekretarz Naczelnicy Wydziatow, | Catly rok Kontrole w
przez Naczelnikow Wydzialu i Kierownikow Kierownicy Referatow jednostkach
Referatow oraz Kierownikow jednostek organizacyjny
organizacyjnych powiatu: ch tylko na
1. Sposob realizacji funkcji kierowniczej, podstawie
2. Sposéb jej dokumentowania, upowaznienia
3. Realizacja zadan ustawowych i zadan Starosty

wynikajacych z przepiséw wykonawczych
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