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PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w dniach 10 - 13 listopada 2006 roku w Wydziale
Organizacji i Kadr Starostwa Powiatu Wolominiskiego przez inspektora Kkontroli
wewnetrznej — Jerzego Wierzbe dziatajgcego na podstawie upowaznienia Nr 96/03
zgodnie z art. 35 ust. 5 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U. Nr 91. poz. 578 z pozniejszymi zmianami ).

O Temat kontroli: Zasab‘y funkcjonowania Biura Rady.

Biuro Rady jest jedng z komérek organizacyjnych Starostwa funkcjonujace
w ramach Wydzialu Organizacji i Kadr - powotane zgodnie z ustawa z dnia 05
czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592
z pdzniejszymi zmianami ). oraz ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 roku
reformujacg administracje publiczna (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pozniejszymi
zmianami ). a takze Statutem Powiatu Wotominskiego - prowadzaca biezacq obstuge
techniczno - kancelaryjng Rady i Komis;ji.

W Biurze Rady pracuja;

1. Ewa Jagodziniska - zatrudniona w pelnym wymiarze godzin ( 1 etat )
2. Pawet Trochim - wykonujacy prace w ramach prac interwencyjnych.

Do szczegdtowych zadan pracownikow Biura nalezy:

- prowadzenie biezgcej korespondencji z radnymi,

- prowadzenie rejestru wnioskoéw i interpelacji radnych,

- przekazywanie dokumentow do BIP,

- prowadzenie rejestru przekazywanych uchwat do wydziatow,

- prowadzenie rejestru skarg,

- przygotowanie i obstuga sesji Rady Powiatu,

- przygotowanie, kompletowanie i wysytanie materiatéw na sesje,
- organizacja sesji w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Rady,

- protokotowanie sesji Rady Powiatu i prowadzenie rejestru protokotow,
- przygotowywanie posiedzen Komisji Rady Powiatu,

- archiwizowanie akt,

Pracownikow Biura obowigzuje ochrona danych osobowych w szczegoélnosci
przeciwdziatanie dostepowi osob niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczeli stosowanych w Starostwie , zgodnie z Ustawg
o ochronie danych osobowych ( Dz. U.z 1997 roku Nr 133 poz883 ze zmianami ).
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Kontroli udostepniono nastepujgce dokumenty ;

1. Dziennik korespondencyjny — w ktdrym rejestrowane sg pisma przychodzace
i wychodzace dotyczace rady Powiatu. dokument prowadzony jest przejrzyécie
i czytelnie z zachowaniem ciggtosci numeracji — zgodnie z wymogami zawartymi
w Instrukciji kancelaryjnej (Dz. U. Nr 112 poz. 1319).

2. Rejestr Uchwat Rady Powiatu — prowadzony jest od dnia 10 listopada 1998 roku
zarowno w formie dziennikowej, jak ielektronicznej, zawierajgcy nastepujace
rubryki:

- humer sesji,
- date i numer Uchwaly,
- tytut Uchwaty.

3. Rejestr podjetych Uchwat przez Rade Powiatu Wotominskiego przekazywanych
do wydziatéw Starostwa. Rejestr zawiera :
( - tytuly Uchwat,
- pokwitowania wnioskodawcow, ktorzy je odbierali.

4. Rejestr wnioskdw i interpelacji Radnych prowadzony od dnia 30 sierpnia 1999
roku. Poszczegdine wpisy dokonywane sg czytelnie w chronologicznym porzadku.
Rejestr zawiera:

- informacje gdzie i kiedy zostat skierowany wniosek,
- sposoéb jego zalatwienia.

5. Projekty Uchwat na sesje.
Kazda sesja posiada oddzielng teczke w ktorej znajdujg sie :
- projekty Uchwat,
- Zaproszenia,
- program sesji,
- listy Radnych wraz z pokwitowaniami odbioru materiatow na sesje.

6. Protokoly z sesji.
Z kazde] sesji sporzadzany jest oddzielny protokdt wraz z zatacznikami.,
stanowigcymi pelny program sesji oraz lista obecnosci Radnych uczestniczacych
W sesji.

7. Rejestr Skarg Wptywajgcych do Rady Powiatu ( prowadzony w formie pisemnej
i elektronicznej). Teczka zawiera zbidr dokumentow dotyczacych danych skarg.

8. Teczki poszczegdinych Komisji dziatajacych przy Radzie Powiatu , zawierajace :
- protokoty z posiedzen Komisji,
- opinie Komisji dotyczace projektow Uchwat na sesje ( oryginaty),
- listy obecnosci uczestnikow,

9. Dokumentacja zawierajgca oSwiadczenia majatkowe czionkéw Rady,

10. Dokumentacja zwigzana z wyliczaniem diet Radnych ( dokumenty posiadajg
podpisy Sekretarza Powiatu oraz zatwierdzane sg przez Staroste, a nastepnie
przekazywane do Wydziatu Finansowego Starostwa ).
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Do BIP-u przekazywane sg nastepujgce materiaty:
- zaproszenia na Sesje { w terminie 10 dni przed kazdym posiedzeniem ),
- podjete Uchwaly,
- zatwierdzone protokoly z Sesji,
- oéwiadczenia majgtkowe Radnych Powiatu.

Ponadto wszystkie podejmowane Uchwaly s przekazywane do Wojewody
( ustawowy termin 7 dni) oraz uchwaly stanowiace prawo miejscowe przekazywane
od publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa Mazowieckiego, a zgodnie z
Ustawg o Finansach Publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami)
- przekazywane do RIO.

Na podstawie Zarzadzenia Starosty Nr 100/2003 z dnia 26 listopada 2003 roku
zostat zatozony Rejestr udostepniania informacji publicznych, w ktérym dokonywane
sg zapisy dotyczace dostgpu do poszczegédinych dokumentow przechowywanych
w Biurze Rady.

( Archiwizacja poszczegolnych materialtbw  jest  dokonywana zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. W Biurze przechowywane sg jedynie
Dzienniki Urzgdowe zawierajace tresci ogtaszanych Uchwat zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Wnioski koncowe:

1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa brak jest zapisu okresiajgcego
podiegto$¢ stuzbowg Biura Rady Powiatu Wolomirskiego, polegajacego na
rozszerzeniu istniejacego zakresu obowigzkéw WOK o obstuge radnych .

2. Biuro Rady prowadzi biezgcg obstuge Rady Powiatu zgodnie z zakresem obowigzkdw
| obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Kontrola nie stwierdzita nieprawidtowosci dotyczacych zasad funkcjonowania
jednostki.

Protokét sporzgdzono wylgcznie do uzytku stuzbowego w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

Na tym kontrolg zakoriczono a protokét podpisano :

[% Kontrbli fAsp 2k
7)i UQJU[V X Jertyy fe}*zbdﬁ_—ﬁ
i g7

}f'cm Y %ff arikoc 3




