Zatacznik

do Zarzadzenia nr 16/2024 Starosty Nowomiejskiego

z dnia 30 lipca 2024 r.

’ Osoba Plan-om./any
Kon::orka. Zakres audytu/kontroli Planowane kryteria audytu/kontroli odpowiedzialna za miesiqc Uwagi
organizacyjna dyt/kontrole audytu/
auay kontroli
Wydziat stosowanie instrukcji kancelaryjnej w komérce | - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. [Matgorzata Jeda kwiecien 2024 |protokét z kontroli
Komunikacji i w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych KN.0145.1.2024 z
Transportu wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 26.04.2024
dziatania archiwéw zaktadowych
- Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z
dokumentacjg wytworzong i wptywajgcg do Starostwa
Powiatowego
- dokumentacja wybranych akt sprawy prowadzonych w
komoérce
Wydziat Oswiaty, |- instrukcja kancelaryjna - dokumentacja nie - norma ISO 9001:2015 Jolanta Domzalska grudzien 2023 |raport z audytu

Kultury i Promocji

stanowigca akt sprawy (pkt.7.5, 8.5, 8.2, 5.3
normy)

- przygotowywanie danych wejsciowych na
przeglad zarzadzania (pkt.6.2, 7.5, 9.3 normy)

- realizacja zadan z zakresu komunikacja
wewnetrzna i zewnetrzna (komunikacja z
klientem) i zasoby niezbedne w realzacji
proceséw (pkt.7.1, 7.4 normy)

- doskonalenie zadan realizowanych w komérce
(pkt.10.1, 10.2, 9.1, 9.2)

- dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

- Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym
Miescie Lubawskim i inne dokumenty wewnetrzne

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18.01.2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych

- Instrukcja okreslajaca zasady i tryb postepowania z
dokumentacjg wytworzong i wptywajgcg do Starostwa
Powiatowego

- przepisy prawne zwigzane z merytorycznym realizowaniem
audytowanych/kontrolowanych zadan

- dokumentacja wybranych akt sprawy prowadzonych w
komoérce

PJ.0145.1.2024 z 22.02.2024

Wydziat
Organizacyjny i
Spraw
Obywatelskich

- instrukcja kancelaryjna - dokumentacja nie
stanowigca akt sprawy (pkt.7.5, 8.5, 8.2, 5.3
normy)

- nadzér nad wihasnoscig klienta (dane osobowe,
dokumenty) (pkt.8.1, 8.2, 8.3, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7
normy)

- zarzadzanie infrastruktura i jej ciggte
doskonalenie (pkt.7.1, 7.2, 10.1 normy)

- monitorowanie, pomiary i ocena realizacji
zadan i procesow w tym wyniki kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych, sprawdzen , (pkt.
9.1, 9.2 normy)

- norma ISO 9001:2015

- dokumentacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

- Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym
Miescie Lubawskim i inne dokumenty wewnetrzne

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

- Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z
dokumentacja wytworzong i wptywajgca do Starostwa
Powiatowego

- przepisy prawne zwigzane z merytorycznym realizowaniem
audytowanych/kontrolowanych zadan

- dokumentacja wybranych akt sprawy prowadzonych w
komdrce

Jolanta Domzalska

maj 2024

raport z audytu
PJ.0145.2.2024 z 27.05.2024




