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Załącznik do uchwały Nr 135/2014 Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lublinie                  z dnia 28 października 2014 roku

Regulamin organizacyjny 

Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lublinie

Rozdział I 

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Regionalnej Izby Obrachunkowej w Lublinie, zwany dalej „regulaminem”, określa strukturę organizacyjną, podział i zakres zadań Kolegium Izby, biura, wydziałów, zespołów, innych komórek i stanowisk pracy oraz czynności kancelaryjnych w Izbie.

§ 2

Regionalna Izba Obrachunkowa w Lublinie, zwana dalej "Izbą", działa na podstawie: 

1) ustawy - z dnia 7 października 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 1113z późn. zm.) zwanej dalej "ustawą",

2) rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 lipca 2004 r. w sprawie siedzib i zasięgu terytorialnego regionalnych izb obrachunkowych oraz szczegółowej organizacji izb, liczby członków kolegium i trybu postępowania (Dz. U. Nr 167, poz. 1747), zwanego dalej "rozporządzeniem",

3) rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 19 stycznia 2004 r. w sprawie szczegółowych warunków przeprowadzania konkursu na prezesa regionalnej izby obrachunkowej (Dz. U. Nr 10, poz. 93),

4) rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 23 kwietnia 2004 r. w sprawie szczegółowych warunków przeprowadzania konkursu na członków kolegium regionalnej izby obrachunkowej (Dz. U. Nr 130, poz. 1396 z późn. zm.),

5) regulaminu organizacyjnego RIO w Lublinie. 

§ 3

Zadaniem Izby jest:

1) nadzór nad działalnością jednostek samorządu terytorialnego w zakresie spraw finansowych oraz kontrola gospodarki finansowej i zamówień publicznych jednostek samorządu terytorialnego, związków międzygminnych, stowarzyszeń gmin oraz stowarzyszeń gmin i powiatów, związków powiatów, stowarzyszeń powiatów, samorządowych jednostek organizacyjnych, w tym samorządowych osób prawnych, innych podmiotów w zakresie wykorzystywania przez nie dotacji przyznawanych z budżetów jednostek samorządu terytorialnego - na podstawie kryterium zgodności z prawem i zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym, a w zakresie zadań administracji rządowej wykonywanych przez te jednostki na podstawie ustaw lub zawieranych porozumień, kontrola dokonywana jest także na podstawie kryterium celowości, rzetelności i gospodarności,

2) prowadzenie działalności informacyjnej, instruktażowej i szkoleniowej w zakresie gospodarki finansowej podmiotów określonych w pkt. l, 

3) opracowywanie raportów, analiz i opinii w sprawach określonych ustawami,

4) udzielanie wyjaśnień na wystąpienia podmiotów objętych nadzorem i kontrolą Izby w sprawach dotyczących stosowania przepisów o finansach publicznych.

§ 4

1. Regionalna Izba Obrachunkowa w Lublinie jest państwowym organem nadzoru i kontroli działającym na zasadzie państwowej jednostki budżetowej.

2. Izba prowadzi działalność informacyjno-szkoleniową i instruktażową w zakresie gospodarki finansowej jednostek samorządu terytorialnego.

3.  Postanowienia tego regulaminu odnoszą się do wszystkich komórek organizacyjnych Izby.

§ 5

1. Siedzibą Izby jest Lublin.

2. Terytorialnym zasięgiem działania Izba obejmuje województwo lubelskie.

3. W Białej Podlaskiej, Chełmie i Zamościu działają zespoły zamiejscowe, które są komórkami organizacyjnymi Izby.

§ 6

1.
Prezes Izby kieruje jej pracami, a w szczególności:

1) reprezentuje Izbę na zewnątrz,

2) jest przełożonym pracowników Izby,

3) przedkłada, po przyjęciu przez Kolegium, ministrowi właściwemu do spraw administracji publicznej roczne sprawozdanie z wykonania budżetu oraz sprawozdanie z działalności kontrolnej i informacyjno – szkoleniowej Izby, w terminie do końca pierwszego kwartału roku następującego po roku objętym sprawozdaniem,

4) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Izby,

5) występuje do Prezesa Rady Ministrów z wnioskami o powołanie i odwołanie zastępcy prezesa oraz o powołanie, odwołanie lub zmianę charakteru zatrudnienia członka Kolegium, a także o zwiększenie liczby członków Kolegium,

6) ogłasza konkurs na stanowisko członka Kolegium,

7) wyznacza składy orzekające,

8) zwołuje i przewodniczy posiedzeniom Kolegium,

9) powołuje, spośród członków Kolegium, komisję do rozpatrywania spraw dotyczących powiadomień przez skarbnika (głównego księgowego budżetu) o przypadkach dokonania kontrasygnaty na pisemne polecenie zwierzchnika, zgodnie z odrębnymi przepisami oraz wyznacza jej przewodniczącego,

10) informuje wojewodę i ministra właściwego do spraw finansów publicznych o wydaniu negatywnej opinii o przedkładanych przez zarządy powiatów i Zarząd Województwa oraz przez wójtów (burmistrzów, prezydentów miast) sprawozdaniach z wykonania budżetu,

11) przekazuje organom dokonującym podziału subwencji i dotacji celowych informacje o stwierdzonych nieprawidłowościach w zakresie danych dotyczących naliczania subwencji i rozliczeń dotacji celowych,

12) nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy – na podstawie powołania – z etatowymi członkami Kolegium, a na podstawie umowy o pracę - z pozostałymi pracownikami Izby,

13) dokonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec zastępcy prezesa Izby, etatowych członków Kolegium oraz pozostałych pracowników Izby,

14) dokonuje podziału etatów pomiędzy komórki organizacyjne, zapewniając prawidłowe funkcjonowanie Izby,

15) powiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o zakresie i  terminie rozpoczęcia planowanej kontroli kompleksowej,

16)
realizuje zadania określone w art. 70 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 168).

1.  Prezes Izby bezpośrednio nadzoruje realizację zadań:

1) Wydziału Informacji, Analiz i Szkoleń,

2) Wydziału Kontroli Gospodarki Finansowej,

3) Biura Izby,

4) zespołu głównego księgowego,

5) stanowiska obsługi prawnej,

6) zespołów w Białej Podlaskiej, Chełmie, Zamościu.

§ 7

1. Prezesa Izby, w czasie jego nieobecności, zastępuje zastępca prezesa.

2. Zastępca prezesa:

1) wykonuje zadania wyznaczone przez prezesa Izby,

2) nadzoruje realizację zadań Wydziału Kontroli Gospodarki Finansowej w zakresie analizy wniosków pokontrolnych oraz Wydziału Informacji, Analiz i Szkoleń w części dotyczącej udzielenia wyjaśnień z zakresu prawa o finansach publicznych,        

3) kieruje działalnością Izby w czasie nieobecności prezesa, 

4) przewodniczy posiedzeniom Kolegium w czasie nieobecności przewodniczącego Kolegium Izby.

§ 8

W czasie nieobecności prezesa i jego zastępcy, bieżące czynności związane z kierowaniem pracą Izby wykonuje, aktualnie obecny, najstarszy wiekiem etatowy członek Kolegium, świadczący pracę w siedzibie Izby w Lublinie. W tym czasie jest on także przełożonym dla zatrudnionych w Izbie pracowników.

Rozdział II

Organy

§ 9

Organem Izby jest Kolegium Izby.

§ 10

1. Pełny skład Kolegium tworzą:

1) przewodniczący, którym jest prezes Izby,

2) 16 członków.

2. Zasady powoływania i odwoływania członków Kolegium określa ustawa i wydane na jej podstawie rozporządzenie.

§ 11

1. W zakresie działalności nadzorczej Kolegium bada zgodność z prawem przedkładanych w trybie art. 90 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z późn. zm.), art. 78 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. , poz. 595 z późn. zm.) i art. 81 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa (Dz. U. z 2013 r., poz. 596 z późn. zm.), uchwał i zarządzeń w sprawach określonych w art. 11 ust. l ustawy.

2. W przypadku istotnego naruszenia prawa w uchwale lub zarządzeniu objętym badaniem Kolegium wszczyna postępowanie w sprawie stwierdzenia ich nieważności, wskazując przy tym właściwemu organowi, nieprawidłowości oraz sposób i termin ich usunięcia. W uzasadnionych przypadkach przewodniczący Kolegium, na wniosek członka Kolegium, może ograniczyć powyższą procedurę do pisemnego zawiadomienia jednostki samorządu terytorialnego o stwierdzonej nieprawidłowości, ze wskazaniem terminu rozpatrzenia sprawy przez Kolegium Izby.

3. Jeżeli organ właściwy nie usunie nieprawidłowości, o których mowa w ust. 2, Kolegium orzeka o nieważności uchwały lub zarządzenia w całości bądź w części.

4. W przypadku nieistotnego naruszenia prawa w uchwale lub w zarządzeniu, Kolegium nie stwierdza ich nieważności, ograniczając się do wskazania, że uchwałę lub zarządzenie wydano z naruszeniem prawa.

5. O ile inaczej nie wynika z przepisu szczególnego, badanie uchwał i zarządzeń następuje w terminie nie dłuższym niż 30 dni od daty doręczenia uchwały lub zarządzenia.

6. W przypadku nieuchwalenia budżetu przez organ stanowiący jednostki samorządu terytorialnego do 31 stycznia roku budżetowego, Kolegium ustala do końca lutego budżet tej jednostki w zakresie zadań własnych oraz zadań zleconych.

7. Kolegium podejmuje inne, wynikające z obowiązujących przepisów prawa, czynności z zakresu nadzoru nad działalnością jednostek samorządu terytorialnego.

8. Do właściwości Kolegium należy ponadto:

1) rozpatrywanie odwołań od opinii składów orzekających, nie później niż w ciągu 14 dni od daty ich wniesienia, 

2) rozpatrywanie, w ciągu 30 dni od daty ich wniesienia, odwołań od uchwał komisji podjętych na skutek powiadomień przez skarbników jednostek samorządu terytorialnego o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie zwierzchnika, 

3)
rozpatrywanie zastrzeżeń do wniosków zawartych w wystąpieniach pokontrolnych,
4)
przyjmowanie sprawozdań z działalności kontrolnej i informacyjno-szkoleniowej Izby, 

5)
uchwalanie wniosków do projektu budżetu oraz ramowego planu pracy Izby, 

6) przyjmowanie sprawozdań z wykonania budżetu oraz rocznego ramowego planu pracy Izby, w tym planu kontroli, 

7) decydowanie o sporządzeniu raportu o stanie gospodarki finansowej jednostek samorządu terytorialnego i wyznaczenie członka Kolegium odpowiedzialnego za przygotowanie projektu raportu, 

8) rozpatrywanie zastrzeżenia jednostki do raportu, 

9) podejmowanie uchwał w sprawie opiniowania kandydatów na członków Kolegium, 

10) podejmowanie uchwał w sprawie rozpatrzenia odwołań kandydatów od uchwały komisji w sprawie wyboru kandydatów na członków Kolegium, 

11) ogłaszanie konkursu na stanowisko prezesa Izby, 

12) wybór kandydata na prezesa Izby, 

13) uchwalanie regulaminu organizacyjnego Izby, 

14) sygnalizowanie, w ramach działalności instruktażowej, organom jednostek samorządu terytorialnego różnych uchybień o porządkowych charakterze (błędy, omyłki) w badanych aktach prawnych,

15) podejmowanie uchwał w innych sprawach określonych w odrębnych przepisach.
§ 12

1. Termin, miejsce oraz tematykę posiedzenia Kolegium, po zapoznaniu się z wnioskami członków Kolegium, ustala prezes Izby i zawiadamia o tym członków Kolegium.

2.
Materiały na posiedzenia Kolegium przygotowują i przedstawiają: prezes Izby, członkowie Kolegium, naczelnicy Wydziałów, kierownik Biura, główny księgowy oraz wyznaczeni przez prezesa pracownicy Izby.

3.
Materiały na posiedzenia Kolegium – co do których niezbędne jest rozstrzygnięcie w formie uchwały – powinny być doręczone członkom Kolegium na piśmie lub elektronicznie wraz z porządkiem dziennym posiedzenia; projekty uchwał Kolegium opracowują członkowie Kolegium, którym odrębnym zarządzeniem powierzono obsługę i nadzór nad jednostkami samorządu terytorialnego.

4. Za zgodą Kolegium, w porządku obrad mogą być dokonywane zmiany.

5.
W przypadku rozpatrywania odwołań wnoszonych od uchwał składów orzekających, prezes Izby wyznacza osobę referenta spoza składu orzekającego, który wydał opinię.

6.
W posiedzeniu Kolegium ma prawo uczestniczyć przedstawiciel podmiotu określonego w § 3 pkt l, którego sprawa jest rozpatrywana.

7.
W posiedzeniach Kolegium mogą uczestniczyć inne osoby zaproszone przez prezesa Izby.

§ 13

l.
Posiedzenia Kolegium odbywają się w miarę potrzeby, nie rzadziej niż raz na kwartał; zwołuje je prezes Izby. 

2.
Prezes Izby zwołuje Kolegium także na pisemny wniosek co najmniej połowy członków Kolegium, w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku

3.
Obradom Kolegium przewodniczy prezes Izby, a w przypadku jego nieobecności – zastępca prezesa lub wyznaczony przez prezesa członek Kolegium. 

§ 14

l.
Kolegium obraduje na posiedzeniu.

2.
Z przebiegu posiedzenia Kolegium sporządza się protokół, zawierający:

a) nazwę Izby,

b) datę i numer posiedzenia,

c) porządek obrad,

d) wzmiankę o zdolności Kolegium do podejmowania uchwał,

e) zapis przebiegu posiedzenia,

f) wyniki głosowania,

g) podpisy prowadzącego posiedzenie Kolegium i protokolanta.

3.
Do protokołu dołącza się listę obecności, teksty podjętych uchwał i ewentualnie inne załączniki. Członkowie Kolegium mogą wnosić zastrzeżenia do treści protokołu. Protokół stanowi jedyne urzędowe potwierdzenie przebiegu posiedzenia Kolegium.

Przyjęcie protokołu powinno nastąpić na kolejnym posiedzeniu Kolegium. 

§ 15

l.
Rozstrzygnięcia nadzorcze, postanowienia i opinie Kolegium oraz rozstrzygnięcia w sprawie zastrzeżeń podejmowane są w formie uchwał.

2.
Uchwały podejmuje Kolegium odrębnie dla każdej sprawy.

3.
Projekt uchwały Kolegium lub wniosek o uznanie uchwały jednostki samorządu terytorialnego za zgodny z prawem przedstawia na posiedzeniu Kolegium wyznaczony członek Kolegium – sprawozdawca.

4.
Uchwała powinna zawierać:

a) oznaczenie Izby, nr uchwały, datę podjęcia, określenie przedmiotu uchwały,

b) podstawę prawną,

c) rozstrzygnięcie,

d) uzasadnienie faktyczne i prawne,

e) pouczenie o dopuszczalności wniesienia środka odwoławczego,

f) podpis prowadzącego posiedzenie.

5. W sprawach mniejszej wagi, w tym w kwestiach proceduralnych, a także w odniesieniu do uchwał  jednostek samorządu terytorialnego uznanych za zgodne z prawem, uchwały Kolegium wpisywane są do protokołu; w tym przypadku przepis ust. 4 nie ma zastosowania.

§ 16

1. Z wyjątkiem przypadków przewidzianych w ustawie, Kolegium podejmuje uchwały bezwzględną większością głosów, w obecności co najmniej połowy liczby swoich członków.

2. Głosowanie na posiedzeniu Kolegium, z wyjątkiem przypadków określonych w ustawie lub w niniejszym regulaminie, jest jawne; zarządza je prowadzący posiedzenie. Głosowanie odbywa się przez podniesienie ręki.

3. Kolegium może postanowić o głosowaniu tajnym. Głosowanie tajne poprzedza wybór trzyosobowej komisji skrutacyjnej oraz ustalenie trybu głosowania i określenie wzoru karty do głosowania.

4. Uchwały Kolegium podpisuje osoba przewodnicząca jego posiedzeniu. 

5. Każdy z członków Kolegium może zgłosić zdanie odrębne. Zdanie odrębne wraz z uzasadnieniem przechowuje się razem z uchwałą. 

6. Uchwały jednostki samorządu terytorialnego rozpatrywane przez Kolegium przekazuje właściwy członek Kolegium niezwłocznie do Wydziału Informacji Analiz i Szkoleń, z adnotacją zawierającą: stanowisko Kolegium, datę posiedzenia, imię i nazwisko oraz podpis członka Kolegium – sprawozdawcy.

§ 17

Obsługę organizacyjno – techniczną, w tym protokołowanie posiedzeń Kolegium, zapewnia Biuro Izby.

§ 18

1. Członków Kolegium obowiązuje obecność na posiedzeniach Kolegium i czynny udział w  jego pracach.

2. Członkowie Kolegium potwierdzają swoją obecność na posiedzeniu Kolegium podpisem na liście obecności; stanowi ona załącznik do protokołu. 

3. Członkowie Kolegium biorą udział w prowadzonych przez Izbę szkoleniach jednostek samorządu terytorialnego oraz opracowują materiały do upowszechniania informacji o działalności Izby.

4. Członkowie Kolegium otrzymują materiały o nowych przepisach prawnych, zmianach przepisów, interpretacjach oraz ważniejsze orzeczenia sądów administracyjnych.

§ 19

Na zasadach uzgodnionych z Kolegium podziału zadań dla członków Kolegium dokonuje prezes Izby.

§ 20

Członkowie Kolegium, zgodnie z ustalonym dla nich zakresem zadań, badając uchwały i zarządzenia objęte nadzorem Izby przedkładają oceny tych badań Kolegium do zatwierdzenia, z wyjątkiem uchwał i zarządzeń organów wykonawczych jednostek samorządu terytorialnego, które nie naruszają prawa.

Rozdział III

Składy orzekające

§ 21

1. W Izbie działają składy orzekające złożone z 3 członków Kolegium, z których jeden jest przewodniczącym składu.

2. Składy orzekające wyznacza prezes Izby odrębnym zarządzeniem.

3. Do właściwości składów orzekających należy wydawanie opinii w sprawach określonych ustawami.

§ 22

1. Ewidencję rozpatrywanych przez składy orzekające spraw prowadzi Wydział Informacji, Analiz i Szkoleń.

2. Wydział Informacji, Analiz i Szkoleń po przeprowadzeniu analizy formalno – rachunkowej dokumentów przekazuje je, wraz z uwagami, właściwemu członkowi składu orzekającego, odnotowując datę przekazania na formularzu oceny.

§ 23

Posiedzenia składu orzekającego zwołuje przewodniczący składu orzekającego.

   § 24

1. Składy orzekające wyrażają opinię w formie uchwały, do której stosuje się odpowiednio przepis § 15 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

2. Skład orzekający – o ile przepis szczególny nie stanowi inaczej – podejmuje uchwałę w ciągu 30 dni, licząc od dnia wpływu danej sprawy do Izby; w uzasadnionych przypadkach prezes Izby może ustalić inny termin.

3. Uchwały składów orzekających zapadają zwykłą większością głosów w głosowaniu jawnym. Oryginał uchwały podpisuje przewodniczący składu orzekającego, a kopie wszyscy członkowie składu orzekającego.

4. Każdy z członków składu orzekającego może zgłosić na piśmie zdanie odrębne wraz z uzasadnieniem. Zdanie odrębne wraz z uzasadnieniem przechowuje się razem z uchwałą.

5. W sprawach nieuregulowanych, do uchwał składów orzekających, stosuje się odpowiednio przepisy § 16 dotyczące trybu podejmowania uchwał przez Kolegium.

6. Składy orzekające mogą odbywać posiedzenia poza siedzibą Izby. 

7. Uchwały oraz materiały z posiedzeń składów orzekających są przechowywane w Wydziale Informacji, Analiz i Szkoleń.

 § 25

1. Od uchwał składów orzekających służy odwołanie do Kolegium. Odwołania mogą być wnoszone w terminie 14 dni od dnia doręczenia uchwały.

2. Odwołanie od opinii wydawanych przez składy orzekające  Kolegium rozpatruje w ciągu 30 dni od daty wniesienia odwołania, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej.

3. Niezwłocznie po otrzymaniu odwołania prezes wyznacza – spośród członków Kolegium Izby – trzyosobowy zespół, w tym przewodniczącego, w celu przygotowania projektu rozstrzygnięcia sprawy.

Rozdział IV

Komisja do rozpatrywania powiadomień skarbników (głównych księgowych budżetu jednostek samorządu terytorialnego) o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne polecenie zwierzchnika

§ 26

1. W przypadku otrzymania zawiadomienia o dokonaniu przez skarbnika (głównego księgowego budżetu jednostki samorządu terytorialnego) kontrasygnaty na pisemne polecenie zwierzchnika, prezes Izby powołuje komisję do rozpatrzenia tego zawiadomienia. 

2. Członków komisji oraz jej przewodniczącego powołuje, spośród członków Kolegium, prezes Izby.

3. Komisja działa w składzie trzech osób.

4. Posiedzenia komisji mogą odbywać się poza siedzibą Izby.

5. W posiedzeniach komisji mogą brać udział zainteresowane strony.

§ 27

1. Powiadomienia skarbników (głównych księgowych budżetu jednostek samorządu terytorialnego) o dokonaniu kontrasygnaty na pisemne plecenie zwierzchnika oraz związana z tym korespondencja i uchwały komisji ewidencjonowane są przez Wydział Informacji, Analiz i Szkoleń.

2. Przewodniczący komisji może żądać złożenia przez strony wyjaśnień i przedstawienia dokumentów dotyczących rozpatrywanej sprawy. Zebrane w toku postępowania dokumenty dołącza się do protokołu z posiedzenia komisji.

3. W przypadkach budzących wątpliwości przewodniczący komisji może wnioskować do prezesa Izby o przeprowadzenie w jednostce kontroli doraźnej w zakresie określonym przez komisję. 

4. Rozstrzygnięcie sprawy przez komisję przyjmuje formę uchwały i następuje w ciągu 30 dni od wpływu powiadomienia do Izby.

5. Uchwały komisji zapadają zwykłą większością głosów, w głosowaniu jawnym, a w przypadku równej ilości głosów decyduje głos przewodniczącego komisji.

6. Uchwały komisji zawierają:

a) datę podjęcia i określenie przedmiotu,

b) podstawę prawną,

c) rozstrzygnięcie,

d) uzasadnienie faktyczne i prawne,

e) pouczenie o możliwości wniesienia odwołania do Kolegium,

f) podpis przewodniczącego komisji.

7. Z posiedzenia komisji sporządza się protokół, który zawiera zapis przebiegu posiedzenia, a w  szczególności datę posiedzenia, imiona i nazwiska osób w nim uczestniczących, określenie jego przedmiotu, podpis przewodniczącego komisji i protokolanta.

8. Od uchwał komisji służy stronom odwołanie do Kolegium. Odwołania mogą być wnoszone w terminie 14 dni od dnia doręczenia uchwały.

9. W celu rozpatrzenia odwołania prezes Izby wyznacza, spośród członków Kolegium,                     trzyosobowy zespół, który przygotowuje projekt rozstrzygnięcia sprawy.

10. Obsługę organizacyjną komisji zapewnia Biuro Izby.

Rozdział V

Organizacja wewnętrzna Izby

§ 28

W skład Izby, oprócz jej Kolegium, wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1) Wydział Informacji, Analiz i Szkoleń,

2) Wydział Kontroli Gospodarki Finansowej,

3) Biuro Izby,

4) zespół głównego księgowego,

5) stanowisko do spraw obsługi prawnej,

6) zespoły zamiejscowe działające w Białej Podlaskiej, Chełmie i Zamościu.

§ 29

Do wspólnych zadań wszystkich pracowników Izby należy:

1) przygotowywanie materiałów i opracowań na potrzeby Izby,

2) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udział w szkoleniach zewnętrznych i wewnętrznych, a także samokształcenie,

3) podejmowanie działań zmierzających do usprawnienia pracy Izby,

4) przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

§ 30

1. Pracą Wydziału Informacji, Analiz i Szkoleń kieruje naczelnik Wydziału.

2. W Wydziale tworzy się:

1) stanowisko zastępcy naczelnika, 

2) stanowiska pracy do spraw analiz i informacji,

3) stanowisko pracy do spraw szkoleń.

3. Naczelnik Wydziału nadzoruje pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy.

4. Wydział przy znakowaniu spraw używa symbolu "RIO -I".

§ 31

Do zakresu działania Wydziału Informacji, Analiz i Szkoleń należy:

1)
 analiza formalno-rachunkowa, a następnie przekazywanie do właściwego członka Kolegium Izby uchwał budżetowych jednostek samorządu terytorialnego i związków komunalnych, innych uchwał organów stanowiących i zarządzeń organów wykonawczych tych jednostek podlegających, zgodnie z art. 11 ust. l ustawy, nadzorowi regionalnej izby obrachunkowej oraz ewidencjonowanie ich obiegu i wyników nadzoru,

2)
ewidencjonowanie obiegu i wyników nadzoru uchwał dotyczących podatków i opłat oraz przekazywanie ich do oceny właściwym członkom Kolegium,

3)
ewidencjonowanie i analiza a następnie przekazywanie wraz z uwagami członkom Kolegium wniosków (uchwał) organów jednostek samorządowych podlegających opiniowaniu przez regionalne izby obrachunkowe,

4)
współpraca z członkami Kolegium przy opracowaniu projektów budżetów jednostek samorządu terytorialnego (w zakresie zadań własnych oraz zadań zleconych) w przypadku nieuchwalenia budżetu przez organ stanowiący w ustawowym terminie i przekazanie ich, wraz z projektem stosownej uchwały, na posiedzenie Kolegium,

5)
analiza formalno – rachunkowa sprawozdań budżetowych i finansowych jednostek sektora finansów publicznych,

6)
kompletowanie i przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw finansów publicznych oraz Prezesowi Głównego Urzędu Statystycznego sprawozdań w formie i terminach przewidzianych przepisami prawa oraz przekazywanie ewentualnych korekt tych sprawozdań,

7)
kompletowanie, weryfikacja i przekazywanie innym podmiotom sprawozdań z zakresu spraw objętych innymi ustawami, 

8)
tworzenie komputerowej bazy danych ze sprawozdań wpływających do Izby za pośrednictwem systemu informatycznego,

9) ewidencjonowanie i kompletowanie uchwał składów orzekających, 

10) współdziałanie z Kolegium przy przygotowywaniu projektów uchwał w innych sprawach, określonych w odrębnych przepisach jako należących do kompetencji Kolegium,

11)
przygotowywanie i przekazywanie organom dokonującym podziału subwencji i rozliczeń dotacji celowych, informacji o stwierdzonych w tym zakresie nieprawidłowościach,

12)
przygotowywanie i przekazywanie ministrowi właściwemu do spraw finansów publicznych oraz wojewodzie informacji o negatywnych opiniach o sprawozdaniach z wykonania budżetów jednostek samorządu terytorialnego,

13) przygotowywanie i przekazywanie Kolegium projektu ramowego planu pracy Izby wraz z projektem uchwały,

14) udział w przygotowaniu wniosków do projektu budżetu Izby, 

15)
udział w przygotowaniu i przekazanie do Kolegium sprawozdania z wykonania budżetu Izby wraz z projektem uchwały,

16)
przygotowywanie i przekazywanie do Kolegium sprawozdania z wykonania ramowego planu pracy Izby, wraz ze sprawozdaniem z działalności kontrolnej i informacyjno-szkoleniowej oraz projektem uchwały,

17)
organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu objętego nadzorem i kontrolą Izby, współpraca z instytucjami i organizacjami szkolącymi,

18)
doradztwo w zakresie praktycznego stosowania przepisów dotyczących gospodarki finansowej,

19)
wykonywanie czynności zleconych na potrzeby Krajowej Rady Regionalnych Izb Obrachunkowych,

20)
przekazywanie, przy współpracy z pracownikami obsługi prawnej, informacji o zmianach w przepisach prawnych mających wpływ na prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej jednostek samorządu terytorialnego,

21)
przygotowywanie materiałów do opracowywania raportów o stanie gospodarki finansowej jednostki, 

22)
zamieszczanie na stronie BIP Izby informacji w zakresie dotyczącym działalności Kolegium Izby oraz pracy Wydziału,

23)
przygotowywanie materiałów do archiwum zakładowego,

24)
przygotowywanie, w oparciu o ustalenia Wydziału z zakresu sprawozdawczości jednostek samorządu terytorialnego, projektów zawiadomień rzecznika dyscypliny finansów publicznych w sprawie naruszenia dyscypliny finansów publicznych.

25) kompletowanie księgozbioru i udostępnianie go pracownikom Izby,

 § 32

1. Pracą Wydziału Kontroli Gospodarki Finansowej kieruje naczelnik Wydziału.

2. W Wydziale tworzy się stanowiska pracy:

1) zastępcy naczelnika, 

2) głównych inspektorów kontroli, 

3) inspektorów kontroli, 

4) stanowisko pracy do spraw administracji Wydziału.

3. Naczelnik Wydziału:

1) nadzoruje bezpośrednio pracę wszystkich inspektorów kontroli,

2) ustala tematykę kontroli i wydaje, podpisane przez prezesa lub zastępcę prezesa, imienne upoważnienia do przeprowadzenia kontroli,

3) uczestniczy w naradach pokontrolnych,

4) weryfikuje projekty wniosków pokontrolnych i innych dokumentów opracowywanych przez inspektorów kontroli i przedstawia zastępcy prezesa Izby,

5) weryfikuje realizację wniosków pokontrolnych,

6) wnioskuje o przeprowadzenie kontroli problemowych lub doraźnych,

7) opracowuje odpowiedzi na pisma przekazane do załatwienia do Wydziału,

8) przedstawia Kolegium Izby pisemne stanowisko Wydziału wobec zastrzeżeń do wniosków pokontrolnych. 

4. Przy znakowaniu spraw Wydział używa symbolu "RIO - II".

§ 33

l. Do zakresu działania Wydziału Kontroli Gospodarki Finansowej należy:

1) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej, na podstawie kryterium zgodności z prawem i zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym, podmiotów wymienionych w art. 1 ust. 2 ustawy,

2) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej – w zakresie zadań administracji rządowej wykonywanych przez jednostki wskazane w pkt 1 – także na podstawie kryteriów celowości, rzetelności i gospodarności,

3) opracowywanie i przekazywanie zastępcy prezesa Izby, w oparciu o wyniki kontroli, projektów wystąpień pokontrolnych, wskazujących źródła i przyczyny nieprawidłowości, osoby odpowiedzialne oraz zawierających wnioski zmierzające do usunięcia nieprawidłowości i usprawnienia badanej działalności,

4) dokonywanie, w oparciu o informacje o wykonaniu wniosków pokontrolnych, analizy ich wykonywania pod względem kompletności i zgodności z wydanymi wnioskami oraz sprawowanie nadzoru nad terminowością ich wykonania,

5) przygotowywanie, w oparciu o ustalenia kontroli, projektów zawiadomień rzecznika dyscypliny finansów publicznych w sprawie naruszenia dyscypliny finansów publicznych oraz projektów wystąpień do organów ścigania,

6) opracowywanie i przekazywanie – do Wydziału Informacji, Analiz i Szkoleń – projektu rocznego planu kontroli, umożliwiającego realizowanie co najmniej czteroletniego cyklu przeprowadzania kontroli kompleksowych w jednostkach samorządu terytorialnego,

7) opracowywanie i przekazywanie, do Wydziału Informacji, Analiz i Szkoleń, projektu sprawozdania z wykonania planu kontroli,

8) prowadzenie ewidencji upoważnień do przeprowadzania kontroli i innych związanych z działalnością Wydziału,

9) zamieszczanie na stronie BIP Izby informacji dotyczących działalności kontrolnej,

10) opracowywanie materiałów szkoleniowych dla inspektorów kontroli; prowadzenie szkoleń pracowników Wydziału; udział w szkoleniach pracowników samorządowych,

11) przygotowywanie, do podpisu prezesa Izby lub zastępcy prezesa, powiadomień o terminie rozpoczęcia planowanej kontroli kompleksowej,

12) powiadamianie telefoniczne lub w inny sposób właściwych podmiotów o zakresie i terminie rozpoczęcia pozostałych kontroli,

13) przygotowanie materiałów do archiwum zakładowego.

2. Wydział Kontroli Gospodarki Finansowej przeprowadza następujące rodzaje kontroli:

1) kompleksowe, obejmujące gospodarkę finansową jednostek samorządu terytorialnego, co najmniej raz na 4 lata,

2) problemowe, obejmujące wybrane podmioty lub zagadnienia,

3) doraźne, podejmowane w razie potrzeby,

4) sprawdzające wykonanie wniosków pokontrolnych.

3. Kontrole kompleksowe i problemowe przeprowadzane są w oparciu o plan kontroli.

4. Zasady przeprowadzania kontroli i tryb dokumentowania jej wyników określa, na wniosek naczelnika Wydziału, prezes Izby w drodze zarządzenia. 

§ 34

1. Pracami Biura Izby kieruje kierownik Biura.

2. W Biurze Izby tworzy się stanowiska pracy do spraw:

1) obsługi sekretariatu,

2) maszynopisania,

3) pomocniczo-obsługowych,

4) obsługi administracyjno-technicznej i biurowej regionalnej komisji orzekającej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych i rzecznika dyscypliny,

5) bezpieczeństwa i higieny pracy,

6) informatycznych Izby.

3. Kierownik Biura nadzoruje pracę pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy.

4. Biuro przy znakowaniu spraw używa symbolu "RIO – III".

§ 35

Do zakresu działania Biura Izby należy:

1) przedstawianie prezesowi wniosków usprawniających pracę Izby,

2) przygotowywanie organizacyjne posiedzeń Kolegium, ewidencjonowanie,  kompletowanie i przechowywanie uchwał Kolegium,  

3) organizowanie i obsługa szkoleń dla pracowników Izby,

4) obsługa kancelaryjna Izby, przyjmowanie, rejestrowanie i wysyłanie korespondencji,

5)
gospodarka środkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie materiałowo – techniczne, zakup inwentarza ruchomego i materiałów, 

6)
prowadzenie spraw osobowych oraz załatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracowników Izby,

7) kontrola dyscypliny pracy,

8)
przygotowanie propozycji w zakresie gospodarowania etatami i funduszem wynagrodzeń Izby,

9) realizowanie, we współdziałaniu z Wydziałami, planu finansowego,

10) współdziałanie z zakładami służby zdrowia w zakresie opieki nad zdrowiem pracowników,

11) prowadzenie spraw pieczęci i tablic urzędowych,

12) prowadzenie spraw przeciwpożarowych oraz bezpieczeństwa i higieny pracy,

13) przygotowanie projektów i realizacja umów cywilno-prawnych związanych z eksploatacją i utrzymaniem pomieszczeń biura i zespołów zamiejscowych,

14) prowadzenie spraw związanych z eksploatacją samochodów,

15) prowadzenie spraw związanych z naprawami i konserwacją sprzętu biurowego i pomieszczeń,

16) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków,

17) zabezpieczenie majątku Izby,

18) maszynopisanie,

19) dbanie o sprawność sprzętu technicznego,

20) zapewnienie warunków lokalowych, wyposażenie w sprzęt, materiały i zbiory aktów prawnych regionalnej komisji orzekającej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych i rzecznika dyscypliny,

21) prenumerata czasopism,

22) prowadzenie strony internetowej Izby w Biuletynie Informacji Publicznej,

23) prowadzenie archiwum zakładowego oraz wykonywanie innych czynności dotyczących postępowania z materiałami archiwalnymi,

24) obsługa informatyczna Izby,

25) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 36

1. Zespoły zamiejscowe Izby funkcjonują w Białej Podlaskiej, Chełmie i Zamościu.

2. W zespołach tworzy się stanowiska pracy:

1) członków Kolegium,

2) do spraw informacji i analiz - nadzór nad pracą tych stanowisk sprawuje naczelnik Wydziału Informacji, Analiz i Szkoleń w porozumieniu z koordynatorem zespołu,

3) obsługi sekretariatu – nadzór nad pracą na tym stanowisku sprawuje koordynator w porozumieniu z kierownikiem Biura

4) do spraw kontroli gospodarki finansowej - nadzór nad pracą tych stanowisk sprawuje naczelnik Wydziału Kontroli Gospodarki Finansowej w porozumieniu z koordynatorem zespołu.

3. Do zakresu działania zespołu zamiejscowego należą zadania przypisane do realizacji przez poszczególne wydziały, a także:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wpływającej do zespołu,

2) zaopatrzenie materiałowo-techniczne w uzgodnieniu z kierownikiem Biura,

3) zabezpieczenie majątku znajdującego się na wyposażeniu zespołu,

4) maszynopisanie na rzecz poszczególnych stanowisk pracy w zespole,

5) obsługa sprzętu komputerowego i powielającego,

6) współdziałanie w organizowanych przez Izbę szkoleniach pracowników samorządowych,

7) opracowywanie propozycji do planów pracy Izby, w tym do planów kontroli oraz sprawozdań z ich realizacji; przedkładanie danych w tym zakresie naczelnikom odpowiednich wydziałów Izby,

8) przygotowywanie materiałów do archiwum zakładowego.

§ 37

1.
Zespołem kieruje koordynator zespołu, którym jest, wyznaczony przez prezesa Izby, członek Kolegium.

2.
Do koordynatora zespołu należy:

1) uzgadnianie zadań szkoleniowych i informacyjnych w Zespole,

2) reprezentowanie Izby, w zakresie ustalonym przez prezesa, wobec organów administracji państwowej, samorządowej i innych,

3) bieżąca współpraca z naczelnikami Wydziału Kontroli Gospodarki Finansowej, Wydziału Informacji, Analiz i Szkoleń i z kierownikiem Biura,

4) dbanie o przestrzeganie dyscypliny i porządku pracy. 

3.
W znakowaniu spraw zespoły używają symboli:

1) w Białej Podlaskiej – „RIO-BP”,

2) w Chełmie – ”RIO-Ch”,

3) w Zamościu – „RIO-Z”.

§ 38

1. Pracami zespołu głównego księgowego kieruje główny księgowy.

2. W zespole tworzy się stanowiska pracy do spraw:

1)
płac i rozliczeń z ZUS,

2)
likwidatury, podatków i rozliczeń z ZUS, 

3. Do zakresu działania zespołu głównego księgowego należy:

1) prowadzenie rachunkowości Izby zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami określonymi w zakładowym planie kont,

2) zapewnienie właściwego obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych,

3) prowadzenie ksiąg inwentarzowych majątku Izby,

4) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z zasadami wykonywania budżetu,

5) prowadzenie bankowego rachunku bieżącego Izby,

6) zapewnienie, pod względem finansowym, prawidłowości zawieranych przez Izbę umów,

7) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

8) ewidencjonowanie wpływów z tytułu kar pieniężnych wymierzanych za naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz kosztów postępowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

9) bieżące informowanie pracownika obsługującego komisję orzekającą o nieuiszczonych karach i kosztach postępowania w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

10) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

11)
analiza wykorzystania środków otrzymanych z budżetu państwa i przygotowywanie wniosków w tym zakresie,

12) dokonywanie wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian, 

13) opracowywanie projektu budżetu Izby oraz jego zmian we współpracy z naczelnikami wydziałów, kierownikiem biura i koordynatorami zespołów,

14) opracowywanie okresowych sprawozdań budżetowych z wykonania budżetu oraz przekazywanie informacji w tym zakresie Kolegium, 

15) dokonywanie wstępnej i bieżącej kontroli dokumentów księgowych-kasowych, bankowych i materiałowych, 

16) sporządzanie list płac i dokonywanie wypłat pracownikom Izby; prowadzenie rozliczeń z ZUS, a także dokonywanie rozliczeń z osobami fizycznymi i prawnymi, 

17) naliczanie podatku dochodowego od pracowników, sporządzanie informacji podatkowych oraz rozliczenia z urzędem skarbowym, 

18) bieżąca współpraca z kierownikiem Biura w zakresie wykonywania wydatków budżetowych,

19) prowadzenie spraw zakładowej działalności socjalnej (zakładowy fundusz socjalny), w tym prowadzenie bankowego rachunku zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

20) zawiadamianie prezesa Izby o przypadkach odmowy podpisania przez głównego księgowego dokumentu poddanego przez niego kontroli wstępnej czy bieżącej,

21) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych oraz ich zmian, dotyczących w szczególności:

a)
zakładowego planu kont,

b)
obiegu dokumentów księgowych,

c)
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, w tym powołania komisji inwentaryzacyjnej,

d)
ochrony wartości pieniężnych.

4. W znakowaniu spraw zespół używa symbolu „RIO-IV”.

§ 39

1. Tworzy się stanowisko do spraw obsługi prawnej.

2. Do zakresu działania stanowiska do spraw obsługi prawnej należy:

1) obsługa prawna Izby,

2) opracowywanie oraz opiniowanie – pod względem prawnym i techniki legislacyjnej – projektów zarządzeń prezesa Izby, prowadzenie ewidencji zarządzeń i przekazywanie ich do wykonania,

3) przygotowywanie projektów umów zawieranych przez Izbę,

4) reprezentowanie Izby w sprawach toczących się przed sądami,

5) wykonywanie zastępstwa procesowego na podstawie pełnomocnictw udzielonych przez prezesa Izby,

6)
wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa z zakresu działania Izby,

7)
opracowywanie informacji w zakresie zmian w przepisach prawnych mających wpływ na zakres działalności Izby oraz na prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej w jednostkach samorządu terytorialnego i przekazywanie ich prezesowi Izby, członkom Kolegium i kierownikom komórek organizacyjnych Izby,

8) współudział w prowadzeniu działalności informacyjnej i szkoleniowej Izby,

9) przygotowywanie projektów informacji i odpowiedzi na zapytania prawne kierowane przez jednostki samorządu terytorialnego w zakresie objętym nadzorem i kontrolą Izby,

10) wykonywanie obsługi prawnej na rzecz regionalnej komisji orzekającej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz na rzecz rzecznika dyscypliny finansów publicznych.

3. W znakowaniu spraw obsługi prawnej używa się symbolu „RIO-V”.

Rozdział VI

Zasady podpisywania pism

          § 40

1. Do podpisu prezesa Izby zastrzeżone są sprawy kierowane do:

1) prezesa Rady Ministrów i członków Rady Ministrów,

2) posłów i senatorów,

3) przewodniczących organów stanowiących jednostek samorządu terytorialnego,

4) organów centralnych, związków zawodowych, terenowych organów administracji ogólnej i specjalnej.

2. Zastępca prezesa Izby może podpisywać pisma niezastrzeżone do podpisu prezesa Izby, a w razie jego nieobecności także wymienione w ust. l.

4. Prezes Izby może upoważnić koordynatorów zespołów zamiejscowych do podpisywania korespondencji w sprawach związanych z bieżącą działalnością nadzorczo - opiniodawczą.

5. W przypadku nieobecności prezesa Izby i jego zastępcy, dekretacji bieżącej korespondencji dokonuje członek Kolegium, o którym mowa w § 8. Może on również podpisywać, w niezbędnym zakresie, korespondencję wychodzącą.

Rozdział VII

Czynności kancelaryjne w Izbie

§ 41

Czynności kancelaryjne wykonywane są zgodnie z obowiązującymi w Izbie: instrukcją kancelaryjną, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcją archiwalną.

Rozdział VIII

Postanowienia końcowe

§ 42

Szczegółowe zakresy czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracowników Izby ustala, na wniosek kierowników komórek organizacyjnych, prezes Izby lub jego zastępca.

§ 43

Prawo publicznego wypowiadania się w sprawach służbowych Izby i prowadzonych kontroli przysługuje prezesowi Izby lub osobom przez niego upoważnionym.

§ 44

Zmiany postanowień Regulaminu organizacyjnego wprowadzane są uchwałą Kolegium, z inicjatywy prezesa Izby bądź członków Kolegium.

§ 45

1. Zarządzenia wewnętrzne i informacje przekazywane są pracownikom Izby w formie pisemnej, ustnej bądź obiegiem w drodze komunikatu.

2. Ewentualne spory oraz wątpliwości interpretacyjne wynikłe ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Kolegium.

§ 46

Sprawy związane z dyscypliną i porządkiem pracy określa regulamin pracy.

