Zatacznik do zarzadzenia nr...5:{'.f2005
Starosty Poznanskiego
z dnia....... 4 $-.0Y.....2005 1.

Wewnegtrzne procedury kontroli

w Wydziale Integracji Europejskiej, Promocji i Kultury



I. Organizacja wydzialu

W Wydziale Integracji Europejskiej, Promocji i Kultury ustalonych jest 12 etatow:
Dyrektor wydziatu, jeden Zastgpca Dyrektora, trzy stanowiska ds. integracji europejskiej,
stanowisko ds. kultury i ochrony débr kultury, stanowisko ds. kultury fizycznej i turystyki,
stanowisko ds. ekonomicznych, stanowisko ds. rozwoju i promocji przedsigbiorczosci oraz
trzy stanowiska ds. promoc;ji.

Podleglosé shuzbowa przedstawia schemat 1.




Schemat 1
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II. Zadania wydzialu
Wydzial Integracji Europejskiej, Promocji i Kultury realizuje zadania z nast¢pujacych
obszaréw: Integracja Europejska; Promocja; Kultura, Kultura Fizyczna 1 Turystyka .

W zakresie Integracji Europejskiej do zadan wydzialu nalezy:
0 podejmowanie dzialan zwiazanych z funkcjonowaniem w ramach struktur Unii
Europejskiej,
O przygotowywanie 1 prowadzenie projektow wspotfinansowanych przez Unig
Europejska oraz pozyskiwanie innych srodkéw pomocowych na realizacjg zadan powiatu,
0 doradztwo i nadzér w ramach dziatan zwiazanych z przygotowaniem projektow przez
wydziaty i jednostki Starostwa Powiatowego,
O wspolpraca zagraniczna Powiatu,
O organizowaniem wizyt delegacji zagranicznych oraz prowadzeniem obshugi
protokolarnej tych wizyt,
O organizowaniem wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli Powiatu.
W zakresie rozwoju i promocji Powiatu Poznanskiego wydziat zajmuje sig:
0 planowaniem i realizacja budzetu promocyjnego,
O inicjowaniem, opracowywaniem i rozpowszechnianiem materialdw promocyjno-
informacyjnych o powiecie,
o prowadzeniem spraw dotyczacych wspdlpracy z organizacjami zagranicznymi i
migdzynarodowymi oraz koordynowaniem wspoipracy innych komoérek Starostwa i
jednostek organizacyjnych Powiatu z tymi organizacjami,
0 prowadzeniem spraw zwigzanych z wspéltworzeniem i przystgpowaniem Powiatu do
migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych oraz regionalnych,
o prowadzeniem strony WWW Powiatu Poznanskiego i jej aktualizacja,
W zakresie Kultury i ochrony dobr Kultury zadania wydziatu obejmuja:
O umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakdéw lub zapisow,
Q przyjmowanie informacji o przedmiotach, ktére posiadaja cechy zabytku oraz
zawiadamianiem Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkdéw o wykopaliskach lub
znaleziskach archeologicznych,
o wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajgcia,
O sprawowanie mecenatu w rozumieniu art.l1 ust.2 ustawy z dn. 25.10.1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz petieniem funkcji organizatora

instytucji kultury,



0 organizowanie i prowadzenie spraw powiatowej biblioteki publicznej,
0 prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej Powiatu,
O wspdldzialanie w organizacji uroczystosci i imprez artystycznych o zasiegu
powiatowym,
0 prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do
sektora finanséw publicznych w zakresie kultury,
Q wspolpracg z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami kulturalnymi,

a w zakresie kultury fizycznej i turystyki:
Q tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej, sportu i rekreacji ruchowej,
Q wspllpracge z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem pomocy oraz
ratowaniem os6b przebywajacych nad wodami,
a prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do
sektora finanséw publicznych w zakresie kultury fizycznej,
O wspdlpracg ze stowarzyszeniami w zakresie wspolorganizacji imprez turystycznych i

udzielaniem wsparcia finansowego.




III. Procedury realizowane w wydziale

W wydziale realizowane sa trzy procedury, ktére odpowiadaja obszarom zadan,
przypisanych do wydziatu oraz dwie procedury, ktére zwigzane sa z dokonywanie zakupéw
materialdw promocyjnych zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych oraz
administrowaniem $rodkami finansowymi wydziahu.

Opis procedur przedstawiaja schematy od 2 do 6.

Schemat 2
1. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury sa zasady planowania, realizacji i kontroli dzialan Powiatu
Poznanskiego w zakresie integracji europejskiej i wspolpracy z zagranicg.

2. DZIAL.ANIA, OPIS POSTEPOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSC
Odpowiedzialnosé

2.1. Okreslenie celu dzialan w zakresie integracji europejskiej i wspélpracy Dyrektor wydziatu

z zagranicg

1. Cele oraz dzialania Powiatu Poznaniskiego, zwiazane z integracja europejska

i wspdlpraca z zagranica okreslaja Dyrektor Wydziatu w porozumieniu z

Zarzadem i Rada Powiatu, przyjmujac za gldwne wytyczne linie polityki

panstwa w zakresie integracji z UE.

2. Realizacja celéw odbywa sie poprzez:

» podejmowanie dzialan zwiazanych z funkcjonowaniem w ramach
struktur Unii Europejskie;j,

» przygotowywanie i prowadzenie projektéw wspotfinansowanych
przez Uni¢ Europejska oraz pozyskiwanie innych srodkow
pomocowych na realizacje zadan powiatu,

» nawiazywanie kontaktow oraz stala wspolprace z partnerami
zagranicznymi.

2.2. Planowanie dzialan w zakresie integracji europejskiej i wspélpracy z Dyrektor wydziatlu

zagranica Pracownicy wydzialu

1. Plan pracy na kazdy rok kalendarzowy opracowywany jest w ostatnim

kwartale roku poprzedzajacego.

2. Plan pracy na dany rok opracowuja pracownicy wydziatlu merytorycznie

odpowiedzialni za sprawy zwiazane z integracja europejska i wspélpraca z

zagranicg w porozumieniu z Dyrektorem wydziahu.

3. Plan pracy zatwierdza Zarzad Powiatu.

4. Zatwierdzony plan pracy stanowi wytyczne dla pracy Wydziatu na kolejny

rok kalendarzowy.

2.3 Realizacja dzialan z zakresu integracji europejskiej i wspélpracy z Pracownicy wydzialu

zagranica

1. Dziatalnos$¢ w ramach integracji europejskiej obejmuje:

» rozpoznawanie biezacych zadan, ktérych realizacja jest zgodna z
przyjetym planem pracy oraz mozliwa dzieki zaangazowaniu $rodkéw
zewnetrznych z funduszy UE oraz innych instytucji
wsp6tinansujacych np. Banku Swiatowego,

» poszukiwanie programéw unijnych umozliwiajacych realizacje danego

zadania,

aplikowanie o pozyskanie srodkow, przy akceptacji Zarzadu Powiatu

oraz we wspolpracy z wydzialami merytorycznie zaangazowanymi w

realizacje danego zadania,

» koordynacje realizacji zadania az do ostatecznego rozliczenia
finansowego przedsigwzigcia oraz zlozenia odpowiedniej
dokumentacji koncowej,

»  doradztwo merytoryczne z zakresu integracji europejskiej dla
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wydzialow i jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Poznaniu, utatwiajace dostosowywanie ich dziatalnosci do standardow
UE.

2. Dzialalnos¢ w ramach wspolpracy z zagranica obejmuje:

» wspolprace z partnerami zagranicznymi w zakresie realizacji
wspolnych projektow, nawigzywanie kontaktow kulturalnych,
wymiang doswiadczen w zakresie administracji i zarzadzania,
umacnianie wigzi pomigdzy mieszkancami regionow partnerskich itp.

» organizacje partnerskich wizyt oficjalnych i roboczych,

» organizacje delegacji zagranicznych,

» poszukiwanie nowych kierunkéw wspolpracy oraz nawigzywanie
nowych kontaktéw zagranicznych.

2.4. Procedury kontroli dzialan z zakresu integracji europejskiej i
wspolpracy z zagranica

1. Precyzyjne okreslenie zasad postgpowania przy ubieganiu si¢ o srodki z
funduszy UE zamieszczone jest w podrgcznikach procedur poszczegélnych
programéw unijnych. Wyznaczaja one terminy skiadania wnioskow, czas

ich rozpatrywania, czas realizacji zadania oraz wszelkie zasady postgpowania
przy skladaniu aplikacji oraz realizacji przedsigwzigcia.

2. Przy aplikowaniu o srodki z funduszy strukturalnych, przeprowadzana jest
formalna i merytoryczna weryfikacja wnioskow. Za weryfikacjg formalng
odpowiedzialna jest jednostka ds. wyboru projektow dzialajaca przy Urzedzie
Marszatkowskim, natomiast za weryfikacje merytoryczna odpowiedzialny jest
Panel Ekspertow powolywany przez Wojewodg. Po dokonaniu oceny
merytorycznej, projekty przekazywane sa do Regionalnego Komitetu
Sterujacego, ktory ocenia ich zgodnosé ze strategia wojewodztwa i z innymi
dokumentami dotyczacymi rozwoju regionalnego. Regionalny Komitet
Sterujacy przedstawia Wojewodzie listg rankingowa projektow po
zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa. Nastgpnym etapem jest podpisanie
umowy pomigdzy beneficjantem koncowym a Wojewoda, rozpoczynajace etap
wdrazania projektow.

3. Kontrola nad wykonywaniem zadan zwiazanych z integracja europejska
oraz wspolpraca z zagranica dokonywana jest na biezaco.

4. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan, zaré6wno w
formie pisemne;j jak i elektroniczne;.

2.5. Ocena roczna realizacji dzialan z zakresu integracji europejskiej i
wspélpracy z zagranicg

1. W pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego w sprawozdaniu
rocznym dokonuje si¢ podsumowania dzialalnosci wydziatlu w roku
poprzednim.

2. Ocena dokonywana jest w zakresie:

a) realizacji przyjetych celow,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatan.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
Zakres obowiazkéw pracownikow.

Dyrektor wydziatu

Dyrektor wydziatu
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