Protokół Komisji Rewizyjnej

Rady Powiatu Wągrowieckiego

z przeprowadzonej kontroli

Kontrolowany Wydział:

Wydział Organizacyjny w Starostwie Powiatowym w Wągrowcu 
Kierownik Wydziału:
Elżbieta Gaertner 
Czas trwania kontroli:

17 października 2014
Przedmiot kontroli:

Funkcjonowanie Wydziału Organizacyjnego  
   Kontrola została   przeprowadzona  na podstawie upoważnienia Tadeusza Synorackiego, Przewodniczącego Rady Powiatu i Grzegorza Bałdygi Wiceprzewodniczącego Komisji Rewizyjnej z dnia 3 października 2014- BR.077/12/2014.  
Do przeprowadzenia kontroli Komisja została upoważniona w następującym składzie:

1. Grzegorz Bałdyga  - wiceprzewodniczący

2. Małgorzata Osuch  - sekretarz

3. Piotr Pałczyński     - członek, nieobecny podczas kontroli.  
   I.  OPIS PRZEBIEGU KONTROLI 
         Kontrola odbyła się w siedzibie Starostwa. Kierownik Wydziału Organizacyjnego został  powiadomiony na piśmie o terminie i zakresie kontroli we wcześniejszym terminie.
      W dniu 17 października 2014 roku Komisja przeprowadziła czynności kontrolne w oparciu o udzielone informacje przez Kierownika Wydziału. Członkowie Komisji otrzymali na piśmie informacje dotyczące funkcjonowania Wydziału- zał. nr 1 do protokółu. W posiedzeniu kontrolnym nie uczestniczył członek Komisji Rewizyjnej, Piotr Pałczyński. 
II.  FAKTY DOTYCZĄCE FUNKCJONOWANIA WYDZIAŁU:
Źródłem poniższych faktów są informacje przedstawione przez Kierownika Wydziału.

1. W Wydziale, na stanowiskach biurowych  zatrudnionych jest 12 osób, na 11,4 etatów, w tym: kierownik wydziału, informatycy ( 2 osoby, 1+ ¼ etatu), inspektorzy do następujących spraw: kadr; kancelaryjnych i archiwalnych; budżetu oraz zaopatrzenia materiałowego; obsługi Biura Rady Powiatu; a także podinspektor ds. promocji, zamówień publicznych, obsługi BIP, mienia; referent ds. obsługi zarządu, kontaktów z prasą, promocji (Biuro Rady), 2 specjalistów i referent. 

2. Pracownicy obsługi zatrudnieni w  Wydziale, to 10 osób w tym 9 etatów, na następujących stanowiskach: kierowca, sprzątaczki /5 osób na 2 etatach/, telefonista, konserwator, robotnik gospodarczy, /2 osoby/, pomoc administracyjna, goniec.  

4. Szczegółowy zakres zadań Wydziału Organizacyjnego określa Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wągrowcu (Załącznik do uchwały nr XVII/ 99/ 2008 Rady Powiatu Wągrowieckiego z dnia 27 lutego 2008, z późniejszymi  zmianami).

4. Pracownicy biurowi Wydziału realizują zadania, m.in. w następującym zakresie:

· obsługa Biura Rady /sesje, komisje, rejestry uchwał Rady Powiatu, Zarządu, wniosków komisji i radnych, przekazywanie do realizacji uchwał, wniosków i interpelacji, obsługa posiedzeń Zarządu, przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady itp./
· opracowanie projektów Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu naboru na wolne stanowiska, Regulaminu wynagradzania, itp.

·  wykonywanie nadzoru nad egzekucją należności Starostwa

· prowadzenie rejestru wszystkich umów zawieranych przez Zarząd

· prowadzenie zbioru porozumień spraw powierzonych innym jednostkom

· prowadzenie zbioru upoważnień do załatwiania spraw w imieniu Starosty

· prowadzenie rejestru skarg i wniosków, opracowanie analiz

· przyjmowanie interesantów wnoszących skargi i zgłaszających wnioski

· prowadzenie akt osobowych pracowników i kierowników jednostek

· koordynowanie szkoleń, dokształcania pracowników

· prowadzenie ewidencji mienia Powiatu i Starostwa

· planowanie i realizacja budżetu w ramach Wydziału- promocja, dofinansowanie imprez itp

· prowadzenie  i aktualizacja strony internetowej BIP

· obsługa poczty elektronicznej PROTON oraz internetowej
· organizowanie przetargów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych
· realizacja zaopatrzenia materiałowo- technicznego na potrzeby Starostwa wraz z ewidencją i opisem księgowym faktur, prowadzenie ksiąg inwentarzowych

· planowanie wydatków rocznych i miesięcznych

· nadzór na prawidłowym funkcjonowaniem systemu komputerowego, administrowanie tym systemem i baza danych, przegląd sieci, instalowanie oprogramowania

· prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu

· wdrażanie, nadzorowanie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, prowadzenie zbioru Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich, itp.

· prowadzenie archiwum zakładowego oraz zlikwidowanych przedsiębiorstw: PEBEROL, PAFAKOS, Zakłady Mięsne Wągrowiec, Kopalni Soli Wapno, GS Rogoźno, wydawanie zaświadczeń na wniosek byłych pracowników

· obsługa kancelarii /pocztowa- księga korespondencji, centrala telefoniczna/

· prowadzenie spraw bhp i p.poż 

· gospodarowanie taborem samochodowym

· prowadzenie remontów i konserwacji budynku Starostwa i Przychodni

· prowadzenie ksiąg budowlanych ww. obiektów /okresowe przeglądy techniczne/.

5. Od początku roku 2014 do chwili obecnej w Wydziale załatwiono następującą ilość spraw:

· zarejestrowane umowy- 315

· zarządzenia Starosty- 17

· wydane upoważnienia i pełnomocnictwa- 128

· pisma zarejestrowane w systemie Rekoter /sprawy komunikacyjne, akty notarialne, faktury/ łącznie - 3.723

· sprawy zarejestrowane w systemie Proton- 16.418

· wystawione faktury- 339
· przeprowadzone przetargi- 7

· wysłane przesyłki- 19.842, w tym 13.231 poleconych i 4.201 przez gońca

· wydane dokumenty z archiwum zlikwidowanych firm- 37

· przeprowadzone szkolenia- 32, przeszkolono 52 osoby, od października 2014 r. do maja 2015 roku potrwa cykl szkoleń ze środków unijnych, organizowanych dla kierowników wydziałów, wójtów, burmistrzów, starostów /ok. 160 osób/. 

6. Kontrole zewnętrzne Wydziału nie wykazały uchybień i nieprawidłowości. Było zalecenie dotyczące ukończenia kursu II stopnia przez archiwistę. Także nie wpłynęła żadna skarga na pracę Wydziału. 
7. Kierownik Wydziału wyraziła stanowisko, że istnieje potrzeba, aby drugi informatyk był zatrudniony w większym wymiarze czasu pracy z ¼ na cały etat, a co najmniej ½  etatu.   

 WNIOSKI I OCENA: 
1. Wydział realizuje zakres zadań zgodnie z Regulaminem Starostwa Powiatowego Wągrowcu.

2. Funkcjonowanie Wydziału jest bez zastrzeżeń,  co potwierdzają wyniki kontroli zewnętrznych i fakt, że na Wydział Organizacyjny nie wpłynęła żadna skarga.   
Komisja Rewizyjna, na podstawie przeprowadzonych czynności stwierdza, że zakres funkcjonowania Wydziału Organizacyjnego jest zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa. Funkcjonowanie Wydziału jest bez zastrzeżeń, co potwierdzają kontrole zewnętrzne i brak skarg na jego funkcjonowanie. 
      Na podstawie § 44, ust.5.  Statutu Powiatu Wągrowieckiego Komisja informuje o prawie wniesienia uwag do protokółu w terminie 7 dni roboczych.
Na podstawie § 44 ust. 4. Statutu Powiatu Wągrowieckiego protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.
   Na tym protokół zakończono. Protokół zawiera 4. kolejno ponumerowane strony.
Załączniki:

1. Informacja Kierownika Wydziału Organizacyjnego dotycząca funkcjonowania Wydziału.
Otrzymują:

1. Elżbieta Gaertner- Kierownik Wydziału Organizacyjnego 
2. a/a Komisji Rewizyjnej.
Podpisy Komisji Rewizyjnej:

1. Grzegorz Bałdyga – wiceprzewodniczący………………………….

2. Małgorzata Osuch – sekretarz………………………………………
Data, podpis i pieczątka Dyrektora:
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