1. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury s3 zasady planowania,
promocyjnych Powiatu Poznanskiego.

realizacji i

Schemat 3

kontroli dzialan

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA i ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. OkreSlenie celu dzialan promocyjnych
1.Cele i dzialania promocyjne okresla Zastgpca Dyrektora Wydzialu w
porozumieniu z Zarzadem.
2. Przedmiotem dzialan promocyjnych powiatu sa:

» walory turystyczno — rekreacyjne,

» dzialalnos¢ kulturalna,

» mozliwosci inwestycyjne,

» mozliwosci rozwoju przedsigbiorczosci.
2.2. Planowanie dzialan promocyjnych
1. Plan dzialan promocyjnych na dany rok kalendarzowy opracowywany jest w
ostatnim kwartale roku poprzedzajacego, przy uwzglgdnieniu celow i zadan
wyznaczonych przez Zarzad.
2. Plan dzialain promocyjnych na dany rok opracowuja pracownicy wydzialu
merytorycznie odpowiedzialni za sprawy promocji powiatu w porozumieniu z
Zastepca Dyrektora wydziatu.
3. Plan dziatan promocyjnych zatwierdza Zarzad.
4. Zatwierdzony plan dzialan promocyjnych stanowi wytyczne dla pracy
wydzialu.
2.3. Realizacja dzialan promocyjnych
1. Na postawie zaplanowanych dzialan promocyjnych prowadzi sig dzialalnosé
promocyjna powiatu.
2. Wykorzystuje ona nastgpujace narzgdzia promocji*:
reklamg poprzez media, foldery, gadzety itp.,
udzial w imprezach targowo - wystawienniczych, festynach,
organizacje imprez kulturalnych i turystyczno-rekreacyjnych,
organizacje konkursow,
wspolpracg z gminami wchodzacymi w sklad powiatu, wspolprace z
prasa lokalna,
prowadzenie strony internetowej powiatu
propagowanie rzadowych i unijnych programéw dotyczacych
rozwoju przedsigbiorczosci,
organizowanie we wspolpracy z instytucjami lokalnymi i jednostkami
samorzadu lokalnego szkolen i seminariéw tematycznie zwigzanych z
wykorzystaniem funduszy strukturalnych oraz innymi dostgpnymi
formami wsparcia,

> doradztwo w zakresie promocji i rozwoju przedsigbiorczosci.
2.4. Procedury kontroli dzialan promocyjnych
1. Kontrola nad wykonywaniem zadan zwigzanych z promocja powiatu
dokonywana jest na biezaco.
2. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan, zarowno w
formie pisemne;j jak i elektroniczne;j.
2.5. Ocena roczna realizacji dzialan promocyjnych
1. W pierwszym kwartale roku kalendarzowego dokonuje si¢ podsumowania
dziatalnosci wydziatu w roku poprzednim w formie pisemnego sprawozdania.
2. Zastepca Dyrektora wydzialu dokonuje oceny realizacji dzialan
promocyjnych w roku ubieglym. Ocena dokonywana jest w zakresie:

> realizacji przyjetych celow i zadan,

» zgodnosci z zatwierdzonym planem,

» skutecznosci i efektywnosci dziatan.
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O przeznaczeniu materialéw promocyjnych na wystawy, targi itp. decyduje Zastgpca Dyrektora
wydzialu. Pracownicy Wydzialu uczestnicza w tych imprezach (festyny, targi), podczas ktérych promuje sig
Powiat Poznanski.

Pracownicy wydzialu s zaangazowani w organizacjg seminariéw, konferencji, festyndw, targéw i
innych imprez powiatowych w zaleznosci od ich tematyki.

Administrator strony internetowej gromadzi material informacyjno -promocyjny o Powiecie
Poznanskim, Starostwie i gminach powiatu oraz umieszcza go na stronie internetowej powiatu. Artykuly
napisane przez pracownikow wydzialu sa przedkiadane do akceptacji Dyrektorowi wydzialu lub jego
zastgpcy. Material prasowy z innych wydzialow zatwierdza Dyrektor danego wydziahu.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
Zakres obowiazkow pracownikow.

Schemat 4
1. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest tryb postegpowania przy udzielaniu dotacji na cele
publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadan Powiatu Poznanskiego z dziedziny
kultury i ochrony débr Kultury raz Kkultury fizycznej i turystyki; realizacja i kontrola
dzialan Powiatu Poznanskiego w tym zakresie.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSC
Odpowiedzialnosc¢

2.1. Okreslenie celu dzialan w zakresie udzielania dotacji na cele publiczne Z—ca Dyrektora wydziatu
zwigzane z wsparciem realizacji zadan Powiatu Poznanskiego z dziedziny
kultury i ochrony débr kultury oaz kultury fizycznej i turystyki
1. Cele zwiazane z realizacjq dzialan z zakresu kultury i ochrony débr kultury,
oraz kultury fizycznej i turystyki okreslone sa w Rocznym Programie Wspoipracy
Powiatu Poznanskiego z organizacjami pozarzqdowymi oraz podmiotami, o
ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, przygotowanym przez wydzial i uchwalonym przez Radg Powiatu
Poznanskiego.
2.2. Realizacja dzialan w zakresie udzielania dotacji na cele publiczne Z—ca Dyrektora wydzialu
zwigzane z wsparciem realizacji zadan Powiatu Poznanskiego Pracownicy wydziatu
1. Sposob udzielania dotacji w oparciu o ustawg o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. na podstawie zlecania
realizacji zadan publicznych:
a) ogloszenia otwartego konkursu ofert na wsparcie realizacji zadan Powiatu
Poznanskiego,
b) wplynigcia oferty, nie bedacej odpowiedzig na zamieszczone ogloszenie
publiczne.
2. Oferta, zlozona w ramach otwartego konkursu ofert winna zawiera¢ w
szczegolnosci:
szczegOlowy zakres rzeczowy zadana proponowanego do realizacji,
termin i miejsce realizacji zadania,
kalkulacjg przewidywanych kosztow realizacji zadania,
informacje o wczesniejszej dziatalnosci podmiotu skladajacego ofertg, w
zakresie ktorego dotyczy zadanie,
informacjg o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych
zapewniajacych wykonanie zadania, w tym o wysokosci srodkow
finansowych uzyskanych na realizacjg danego zadania z innych Zrédet,

» deklaracjg o zamiarze odplatnego lub nieodplatnego wykonania zadania.
Udzielajacy dotacji moze zadac¢ uzupetienia wniosku o dodatkowe informacje
lub dokumenty.
3. Rada Powiatu Poznanskiego przyjmuje w formie odrebnej uchwaty Roczny
Program Wspolpracy Powiatu Poznanskiego z organizacjami pozarzadowymi
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oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.
4, Zarzad Powiatu przyjmuje w formie uchwaty tres¢ komunikatu prasowego,
ktéry zawiera w szczegdlnosci:
informacjg o rodzaju zadania,
wysokosci srodkow publicznych przeznaczonych na realizacjg tego
zadania,
zasadach przyznawania dotacji,
terminach i warunkach realizacji zadania,
terminie sktadania ofert,
terminie, trybie i kryteriach stosowanych przy dokonaniu wyboru oferty,
zrealizowanych przez Powiat Poznanski w roku ogloszenia otwartego
konkursu ofert w roku poprzednim, zadaniach publicznych tego samego
rodzaju i zwigzanych z nimi kosztami, ze szczegolnym uwzglgdnianiem
wysokosci dotacji przekazanych organizacja pozarzadowym,
podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 oraz jednostkom
organizacyjnym podlegltym organom administracji publicznej lub przez
nie nadzorowanym.
5. Oferty zloZzone w odpowiedzi na ogloszenie publiczne, po dokonaniu wstgpne;j
oceny formalnej i merytorycznej przez Wydzial Integracji Europejskiej, Promocji
i Kultury, podlegaja procedurze oceny konkursowe;j.
6. Zarzad Powiatu w drodze uchwal powotuje Komisje Konkursowe i nadaje im
regulamin pracy. W sktad Komisji wchodza:
» przedstawiciel Zarzadu Powiatu jako przewodniczacy,
» pracownik wydziahu jako sekretarz,
» dwoch Radnych — czlonkow odpowiedniej Komisji Rady.
7. Komisja Konkursowa dokonuje oceny merytorycznej wnioskow i wskazuje w
protokole oferty zaopiniowane pozytywnie z proponowang kwotg dotacji z
uzasadnieniem dokonanych wyborow.
8. Zarzad Powiatu po otrzymaniu protokolu Komisji Konkursowej podejmuje w
drodze uchwaly decyzjg o przyznaniu dotacji. Uchwala Zarzadu w tej sprawie
podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Starostwie.
9.0ferty zloZone poza konkursem rozpatrywane sa w terminie nie
przekraczajacym 2 miesigcy pod wzgledem celowosci realizacji okreslonego
zadania publicznego przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione
w art. 3 ust. 3. W ocenie oferty brany jest pod uwagg stopien, w jakim oferta
odpowiada priorytetom zadan publicznych, daje gwarancje realizacji zadan
zgodnie ze standardami wlasciwymi dla danego zadania, srodki dostgpne na
realizacjg okreslonych zadan, rodzaje okreslonych zadan i korzysci wynikajace z
realizacji zdania publicznego. Powiat informuje o podjetej decyzji, a w przypadku
stwierdzenia celowosci realizacji okreslonego zadania publicznego, informuje
skladajacego ofertg o trybie zlecania zadania publicznego czyli oglasza konkurs.
2.3.Procedury kontroli dzialan w zakresie udzielania dotacji na cele
publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadann Powiatu Poznanskiego z
dziedziny kultury i ochrony débr kultury oaz kultury fizycznej i turystyki
1. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan, zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego o
wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r
» Zarzad Powiatu Poznanskiego zawiera umowy na wsparcie realizacji
zadania publicznego z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami
wymienionym w art. 3 ust. 3 oraz jednostkami organizacyjnymi
podlegltymi organom administracji publicznej lub przez nie
nadzorowane. Podmioty te przyjmujac zlecenie realizacji zadania
publicznego w trybie okreslonym w art. 11 ust. 2 ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie, zobowiazuja si¢ do wykonania zadania w
zakresie i na zasadach okreslonych w umowie, odpowiednio o
powierzenie zadania lub o wsparcie realizacji zadania, sformutowanej z
uwzglednieniem art. 71 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. Umowa,
o ktérej mowa w ust. 1, wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznos$ci. Umowa o powierzenie zadania publicznego moze by¢
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zawarta na czas realizacji zadania lub na czas okreslony, nie dluzszy niz
3 lata. Zadanie publiczne nie moze by¢ zrealizowane przez podmiot nie
bedacy strong umowy, chyba ze umowa zezwala na wykonanie
okreslonej czgsci zadania przez taki podmiot.

»  Srodki finansowe moga by¢ przekazane w formie: a) zaliczki b) transz
wynikajacych z ujgtego w umowie podziatu zadania na czgsci.

» Wykonawca nie moze wykorzysta¢ srodkéw uzyskanych na podstawie
umowy na inne cele niz okreslone w umowie.

» Wykonawca jest obowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej srodkéw otrzymanych na realizacje umowy oraz wydatkéw
zwigzanych z jej realizacja.

» W przypadku wykorzystania na realizacje umowy tylko czesci
przekazanej kwoty dotacji, czes¢ niewykorzystana podlega zwrotowi.

» W kazdym przypadku wykonawca zobowiazany jest do wykazania, Zze
zadanie, ktore realizowal, zostalo wykonane zgodnie z podpisang
umowg, pod rygorem zwrotu otrzymanych srodkow, w catosci lub w
czesci. W tym celu wykonawca po wykonaniu calosci lub czesci
zadania, stosownie do ustalen zawartych w umowie, skiada
sprawozdanie zawierajace opis realizowanego zadania wraz z
dokumentacja finansowa dotyczaca poniesionych na realizacje
wydatkéw spelniajaca wymogi ustawy o rachunkowosci.

» Wykonawca, na kazdym etapie realizacji zadania i po jego zakonczeniu
podlega kontroli udzielajacego dotacji.

» W celu dokonania kontroli Zarzad Powiatu powoluje zesp6t kontrolny
zlozony z wlasciwych merytorycznie pracownikow starostwa lub
jednostek organizacyjnych powiatu.

» Po zakonczeniu kontroli zesp6t kontrolny sporzadza protokot i
przedstawia go do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu wraz z
wyjasnieniami wykonawcy o ile skorzystal z takiej mozliwosci.

» Po zatwierdzeniu protokotu kontroli Zarzad Powiatu formuluje zalecenia
pokontrolne, w tym podejmuje decyzjg o ewentualnym wystapieniu o
zwrot przekazanej dotacji w calosci lub w czesci.

2. Kontrola nad wykonywaniem zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji
dokonywana na biezaco.

2.4.0cena roczna dzialan w zakresie udzielania dotacji na cele publiczne
zwigzane z wsparciem realizacji zadan Powiatu Poznanskiego z dziedziny
kultury i ochrony débr kultury oaz kultury fizycznej i turystyki

Ocena dokonywana jest w zakresie wykonania postanowien uchwaly Zarzadu
Powiatu Poznanskiego o podziale srodkow budzetowych na realizacje zadan
powiatu z dziedziny kultury i ochrony doébr kultury oraz kultury fizyczne;j i
turystyki.

Organ administracji publicznej (Powiat Poznanski) zlecajacy zadanie publiczne
dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczegélnosci:

a) stanu realizacji zadania,

b) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

c¢) prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje
zadania,

d) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w
postanowieniach umowy.

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego okreslonego w umowie nalezy
sporzadzi¢ w terminie 30 dni po uplywie terminu, na ktéry umowa zostala
zawarta.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

1. Zakresy obowiazkéw pracownikow.

Pracownicy wydziatu

Z-ca Dyrektora wydzialu
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2. Roczny Programi Wspélpracy Powiatu Poznanskiego z organizacjami pozarzadowymi
oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i

o wolontariacie .

3. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2.PRZEDMIOT

Procedura zaméwien materialéw promocyjnych w wydziale

Schemat 5

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA i ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Okreslenie celu zaméwien materialéw promocyjnych

Zapotrzebowanie na materialy promocyjne wynika z celéw ustalonych w
dziataniach promocyjnych powiatu (schemat 3).

2.2. Planowanie zapotrzebowania na materialy promocyjne na dany rok
Plan zaméwien materialéw promocyjnych na dany rok opracowywany jest w
ostatnim kwartale roku poprzedzajacego. Plan ten opracowuja pracownicy
wydzialu odpowiedzialni za sprawy zwiazane z promocja powiatu w
porozumieniu z Zastgpca Dyrektora wydziatu. Plan opracowany jest na
podstawie wykorzystania materialéw promocyjnych w roku poprzednim i
wymaga zatwierdzenia przez Wicestaroste,

2.3. Realizacja zaméwien materialéw promocyjnych

Na postawie planu oraz zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych, w
zaleznosci od trybu zaméwienia publicznego, wydzial kieruje zapytanie
ofertowe do firm lub wspélnie z Wydzialem Administracyjnym
przygotowywany jest przetarg nieograniczony.

1. W pierwszym przypadku zapytanie okres$lajace ilo$¢ zamawianego materiatu
promocyjnego oraz jego cechy jakosciowe wysylane jest do kilku, kilkunastu
firm. Po poréwnaniu ofert, do wybranego oferenta kierowane jest zaméwienie,
ktorego tres¢ przygotowuje pracownik wydzialu w porozumieniu z Zastepca
Dyrektora. Zaméwienie precyzuje m.in. cechy ilosciowe i jakosciowe produktu
(ustugi) oraz termin realizacji zamowienia. Kazde zamowienie kontrasygnuje
Skarbnik powiatu oraz podpisuje nadzorujacy dany wydziat czlonek Zarzadu, w
przypadku Wydziatu Integracji Europejskiej, promocji i kultury jest to
Wicestarosta. Podjecie decyzji o zakupie materialow wiaze sie z podjeciem
uchwaly o wydatkowaniu kwoty na ten cel. Po rzetelnym wykonaniu
zamdwienia, odbiorze materialéw, Pracownik wydziatu przekazuje fakture do
rozliczenia do Wydzialu Finansow.

2.Niektére zamowienia wymagaja wszczecia postepowania o zamowienie
publiczne w trybie przetargu nieograniczonego. Wydzial przygotowuje dane do
specyfikacji zaméwienia, czyli okresla szacunkowa warto$¢ oraz cechy
ilosciowe i jakosciowe zamowienia. Na podstawie specyfikacji Wydzial
Administracyjny przeprowadza przetarg. W skiad Komisji przetargowej
wchodzi m.in. przedstawiciel Wydzialu Integracji Europejskiej, Promocji i
Kultury: Z-ca Dyrektora i (lub) pracownik wydziahu.

2.4. Procedury kontroli zaméwien materialéw promocyjnych

1.Kontrola nad wykonywaniem zadari dokonywana jest na biezaco.

2. Podstawg kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan, zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o zaméwieniach publicznych.

2.5. Ocena roczna zaméwien materialéw promocyjnych

Ocena roczna dokonywana jest w zakresie zgodnosci planowanych zaméwien z
zamOwieniami zrealizowanymi.

Odpowiedzialnosé
Z—ca Dyrektora wydzialu

Pracownicy wydzialu

Pracownicy wydzialu

Z—ca Dyrektora

Z—ca Dyrektora

1l



3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
1. Zakresy obowiazkéw pracownikow.

2. Ustawa z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamoéwieniach publicznych.

Schemat 6
1. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest administrowanie Srodkami finansowymi wydziahu.

2. DZIAL. ANIA, OPIS POSTEPOWANIA i ODPOWIEDZIALNOSC

Odpowiedzialnosé
2.1. Okreslenie celu administrowania srodkami finansowymi wydzialu Dyrektor wydzialu
Celem dzialania jest uporzadkowanie informacji o $rodkach finansowych,
ktorymi dysponuje Wydziat na dany rok.
2.2. Realizacja administrowania Srodkami finansowymi wydzialu
Wydzial prowadzi zestawienie wydatkéw w formie tabeli, na postawie Pracownicy wydzialu
gromadzonych faktur zwigzanych z dziataniami promocyjnymi powiatu,
udzielaniem dotacji oraz dzialaniami z zakresu integracji europejskiej.
Prowadzi réwniez ewidencjg udzielonych zamoéwien publicznych.
2.3.Procedura kontroli administrowania Srodkami finansowymi wydzialu Dyrektor wydziatlu
1. Kontrola administrowania srodkami finansowymi wydzialu dokonywana jest
na biezaco na podstawie dokumentacji(pism, zaméwien, faktur).
2.4. Ocena roczna administrowania srodkami finansowymi wydzialtu Pracownicy wydzialu
Dzialania zwigzane z prowadzeniem zestawienia wydatkow wydzialu znajduje
odzwierciedlenie w corocznym sprawozdaniu finansowym z wykonania
budzetu za dany rok, w czgsci dotyczacej realizacji zadan wydziahu.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Zakres obowiazkow pracownikow.

Podsumowanie
Postgpowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie objetym
przedmiotem kontroli. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w wydziale sa
Dyrektor wydzialu oraz jego zastgpca. Celem kontroli jest sprawdzenie, czy wykonywane
czynnosci sa zgodne z obowigzujacymi przepisami prawnymi. Kontrola biezaca pozwala
rowniez skutecznie zrealizowac zaplanowane wczeéniej zadania oraz zbadaé efektywnosé
pracy. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w wydziale w czasie wykonywania jej zadan.
Rodzaj kontroli:
a biezaca: kontrola czynnosci w czasie ich wykonywania,
Q dorazna: po zakonczeniu danego etapu dzialania lub w razie stwierdzenia

nieprawidlowosci. W zaleznosci od potrzeb zglaszanych przez Zarzad Powiatu sporzadza
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si¢ okresowe sprawozdania z wynikéw pracy wydzialu (o sporzadzeniu informacji

decyduje Dyrektor Wydziatu lub jego zastgpca).

0 okresowa: w formie sprawozdan przedstawianych Staroscie i Zarzadowi Powiatu

(wskazana w opisie procedur).

W razie ujawnienia w toku kontroli wewngtrznej naduzycia, kontrolujacy jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Starost¢ lub Wicestarostg, zabezpieczy¢ dokumenty i

przedmioty naduzycia.

Opracowala: Anna Jaworska
Wydziat Integracji Europejskiej, Promocji Kultury
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