
Zalacznik do zarzadzenia nr.51./2005

Starosty Poznanskiego

z dnia J..l,.o.~L...2005 r.

Wewnetrzne procedury kontroli

w Wydziale Integracji Europejskiej, Promocji i Kultury



I. Organizacja wydzialu

W Wydziale Integracji Europejskiej, Promocji i Kultury ustalonych jest 12 etatów:

Dyrektor wydzialu, jeden Zastepca Dyrektora, trzy stanowiska ds. integracji europejskiej,

stanowisko ds. kultury i ochrony dóbr kultury, stanowisko ds. kultury fizycznej i turystyki,

stanowisko ds. ekonomicznych, stanowisko ds. rozwoju i promocji przedsiebiorczosci oraz

trzy stanowiska ds. promocji.

Podleglosc sluzbowa przedstawia schemat 1.
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II. Zadania wydzialu

Wydzial Integracji Europejskiej, Promocji i Kultury realizuje zadania z nastepujacych

obszarów: Integracja Europejska; Promocja; Kultura, Kultura Fizyczna i Turystyka.

W zakresie Integracji Europejskiej do zadan wydzialu nalezy:

CJ podejmowanie dzialan zwiazanych z funkcjonowaniem w ramach struktur Unii

Europejskiej,

CJ przygotowywanie i prowadzenie projektów wspólfinansowanych przez Unie

Europejska oraz pozyskiwanie innych srodków pomocowych na realizacje zadan powiatu,

CJ doradztwo i nadzór w ramach dzialan zwiazanych z przygotowaniem projektów przez

wydzialy i jednostki Starostwa Powiatowego,

CJ wspólpraca zagraniczna Powiatu,

CJ organizowaniem wizyt

protokolarnej tych wizyt,

delegacji zagranicznych oraz prowadzeniem obslugi

CJ organizowaniem wyj azdów zagranicznych przedstawicieli Powiatu.

W zakresie rozwoju i promocji Powiatu Poznanskiego wydzial zajmuje sie:

CJ planowaniem i realizacja budzetu promocyjnego,

CJ InIcjowaniem, opracowywaniem i rozpowszechnianiem materialów promocYJno-

informacyjnych o powiecie,

CJ prowadzeniem spraw dotyczacych wspólpracy z organizacjami zagranicznymi i

miedzynarodowymi oraz koordynowaniem wspólpracy innych komórek Starostwa i

jednostek organizacyjnych Powiatu z tymi organizacjami,

CJ prowadzeniem spraw zwiazanych z wspóltworzeniem i przystepowaniem Powiatu do

miedzynarodowych zrzeszen spolecznosci lokalnych oraz regionalnych,

CJ prowadzeniem strony WWW Powiatu Poznanskiego i jej aktualizacja,

W zakresie kultury i ochrony dóbr kultury zadania wydzialu obejmuja:

CJ umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znaków lub zapisów,

CJ przyjmowanie informacji o przedmiotach, które posiadaja cechy zabytku oraz

zawiadamianiem Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków o wykopaliskach lub

znaleziskach archeologicznych,

CJ wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia

tymczasowego zajecia,

CJ sprawowanie mecenatu w rozumieniu art.1 ust.2 ustawy z dn. 25.10.1991 r. o

organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz pelnieniem funkcji organizatora

instytucji kultury,
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o organizowanie i prowadzenie spraw powiatowej biblioteki publicznej,

o prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej Powiatu,

o wspóldzialanie w organizacji uroczystosci i imprez artystycznych o zaSIegu

powiatowym,

o prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do

sektora finansów publicznych w zakresie kultury,

o wspólprace z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami kulturalnymi,

a w zakresie kultury nzycznej i turystyki:

o tworzenie warunków prawno-organizac)jnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury

fizycznej, sportu i rekreacji ruchowej,

o wspólprace z organizacjami zajmujacymi sie organizowaniem pomocy oraz

ratowaniem osób przebywajacych nad wodami,

o prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do

sektora finansów publicznych w zakresie kultury fizycznej,

o wspólprace ze stowarzyszeniami w zakresie wspólorganizacji imprez turystycznych i

udzielaniem wsparcia finansowego.

4

II:



III. Procedury realizowane w wydziale

W wydziale realizowane sa trzy procedury, które odpowiadaja obszarom zadan,

przypisanych do wydzialu oraz dwie procedury, które zwiazane sa z dokonywanie zakupów

materialów promocyjnych zgodnie z ustawa o zamówieniach publicznych oraz

administrowaniem srodkami finansowymi wydzialu.

Opis procedur przedstawiaja schematy od 2 do 6.

1. PRZEDMIOT
Schemat 2

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

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Okreslenie celu dzialan w zakresie integracji europejskiej i wspólpracy
z zagranica
1. Cele oraz dzialania Powiatu Poznanskiego, zwiazane z integracja europejska
i wspólpraca z zagranica okreslaja Dyrektor Wydzialu w porozumieniu z
Zarzadem i Rada Powiatu, przyjmujac za glówne wytyczne linie polityki
panstwa w zakresie integracji z UE.
2. Realizacja celów odbywa sie poprzez:

~ podejmowanie dzialan zwiazanych z funkcjonowaniem w ramach
struktur Unii Europejskiej,

~ przygotowywanie i prowadzenie projektów wspólfinansowanych
przez Unie Europejska oraz pozyskiwanie innych srodków
pomocowych na realizacje zadan powiatu,

~ nawiazywanie kontaktów oraz stala wspólprace z partnerami
zagranicznymi.

2.2. Planowanie dzialan w zakresie integracji europejskiej i wspólpracy z
zagranica
1. Plan pracy na kazdy rok kalendarzowy opracowywany jest w ostatnim
kwartale roku poprzedzajacego.
2. Plan pracy na dany rok opracowuja pracownicy wydzialu merytorycznie
odpowiedzialni za sprawy zwiazane z integracja europejska i wspólpraca z
zagranica w porozumieniu z Dyrektorem wydzialu.
3. Plan pracy zatwierdza Zarzad Powiatu.
4. Zatwierdzony plan pracy stanowi wytyczne dla pracy Wydzialu na kolejny
rok kalendarzowy.
2.3 Realizacja dzialan z zakresu integracji europejskiej i wspólpracy z
zagranica
1. Dzialalnosc w ramach integracji europejskiej obejmuje:

~ rozpoznawanie biezacych zadan, których realizacja jest zgodna z
przyjetym planem pracy oraz mozliwa dzieki zaangazowaniu srodków
zewnetrznych z funduszy UE oraz innych instytucji
wspólfmansujacych np. Banku Swiatowego,

~ poszukiwanie programów unijnych umozliwiajacych realizacje danego
zadania,

~ aplikowanie o pozyskanie srodków, przy akceptacji Zarzadu Powiatu
oraz we wspólpracy z wydzialami merytorycznie zaangazowanymi w
realizacje danego zadania,

~ koordynacje realizacji zadania az do ostatecznego rozliczenia
finansowego przedsiewziecia oraz zlozenia odpowiedniej
dokumentacji koncowej,

~ doradztwo merytoryczne z zakresu integracji europejskiej dla

Odpowiedzialnosc
Dyrektor wydzialu

Dyrektor wydzialu
Pracownicy wydzialu

Pracownicy wydzialu
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wydzialów i jednostek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Poznaniu, ulatwiajace dostosowywanie ich dzialalnosci do standardów
UE.

2. Dzialalnosc w ramach wspólpracy z zagranica obejmuje:
~ wspólprace z partnerami zagranicznymi w zakresie realizacji

wspólnych projektów, nawiazywanie kontaktów kulturalnych,
wymiane doswiadczen w zakresie administracji i zarzadzania,
umacnianie wiezi pomiedzy mieszkancami regionów partnerskich itp.
organizacje partnerskich wizyt oficjalnych i roboczych,
organizacje delegacji zagranicznych,
poszukiwanie nowych kierunków wspólpracy oraz nawiazywanie
nowych kontaktów zagranicznych.

2.4. Procedury kontroli dzialan z zakresu integracji europejskiej i
wspólpracy z zagranica
1. Precyzyjne okreslenie zasad postepowania przy ubieganiu sie o srodki z
funduszy UE zamieszczone jest w podrecznikach procedur poszczególnych
programów unijnych. Wyznaczaja one terminy skladania wniosków, czas
ich rozpatrywania, czas realizacji zadania oraz wszelkie zasady postepowania
przy skladaniu aplikacji oraz realizacji przedsiewziecia.
2. Przy aplikowaniu o srodki z funduszy strukturalnych, przeprowadzana jest
formalna i merytoryczna weryfikacja wniosków. Za weryfikacje formalna
odpowiedzialna jest jednostka ds. wyboru projektów dzialajaca przy Urzedzie
Marszalkowskim, natomiast za weryfikacje merytoryczna odpowiedzialnyjest
Panel Ekspertów powolywany przez Wojewode. Po dokonaniu oceny
merytorycznej, projekty przekazywane sa do Regionalnego Komitetu
Sterujacego, który ocenia ich zgodnosc ze strategia województwa i z innymi
dokumentami dotyczacymi rozwoju regionalnego. Regionalny Komitet
Sterujacy przedstawia Wojewodzie liste rankingowa projektów po
zatwierdzeniu przez Zarzad Województwa. Nastepnym etapem jest podpisanie
umowy pomiedzy beneficjantem koncowym a Wojewoda, rozpoczynajace etap
wdrazania projektów.
3. Kontrola nad wykonywaniem zadan zwiazanych z integracja europejska

oraz wspólpraca z zagranica dokonywana jest na biezaco.
4. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan, zarówno w
formie pisemnej jak i elektronicznej.
2.5. Ocena roczna realizacji dzialan z zakresu integracji europejskiej i
wspólpracy z zagranica
1. W pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego w sprawozdaniu
rocznym dokonuje sie podsumowania dzialalnosci wydzialu w roku
poprzednim.
2. Ocena dokonywana jest w zakresie:
a) realizacji przyjetych celów,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialan.
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3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
Zakres obowiazków pracowników.

Dyrektor wydzialu

Dyrektor wydzialu
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