Zalacznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 2/BK/2024
Dyrektora Biura Kontroli

z dnia 28 listopada 2024 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Biura Kontroli

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor;
2) Referat kontroli;
3) Sekretariat.

2. Zakres dziatania:

1) Referat kontroli (BK-RK):

a)

b)

przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa
Slaskiego — planowych, nieplanowych i doraznych, w tym:
- weryfikacja realizacji zalecen wydanych w wyniku kontroli przeprowadzonych
przez Referat,
- sporzadzanie do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych i organéw Scigania
zawiadomieh w zakresie naruszen stwierdzonych w trakcie kontroli,
prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych pracownikom Urzedu
do przeprowadzania kontroli.

2) Sekretariat (BK-SE):

a)

b)

biezaca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Biura, w tym zarzgadzanie korespondencja
przychodzgca i wychodzacag do/z Biura w systemie FINN SOD SEKAP;

prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych dotyczgcych pracownikéw Biura (system
zastepstw, rejestracja polecen wyjazdéw stuzbowych, urlopy pracownicze, w tym roczny
plan urlopéw, udziat w szkoleniach);

prowadzenie ewidencji peinomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Biura innych niz
wskazane w ust. 2 punkcie 1 litera b);

prowadzenie rejestru Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Biura,;

prowadzenie rejestru kart spraw i uchwat Zarzgdu dotyczacych pracy Biura;
monitorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej przez pracownikéw Biura;
gromadzenie i rejestracja wplywajacych do Biura zewnetrznych i wewnetrznych aktow
prawnych;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzonych zadanh

w Biurze;

wykonywanie innych prac zwigzanych z zakresem dziatania Biura.
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