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ZARZADZENIE NR A‘ll'l\*/ZOlS

STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia QIQWMCO« ...... 2015r.
sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Promocji i Aktywnosci Spotecznej

oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.

2 2013 r. poz. 595, ze zm.) oraz § 22 ust. 1i § 68 pkt 2 lit. a uchwaty Nr XXXVIII/364/IV/2014 Rady

Powiatu w Poznaniu z dnia 18 marca 2014r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 11,5 etatu w Wydziale Promocji i Aktywnosci Spotecznej.

§ 2. Wydziat Promocji i Aktywnosci Spotecznej tworza nastgpujace stanowiska pracy:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Dyrektor wydziatu (1 etat).

Zastepca Dyrektora wydziatu (1 etat).

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Stanowisko ds.

10. Stanowisko ds.

11. Stanowisko ds.

12. Stanowisko ds.

6&

Ad. 19 .06.2005

promoc;ji kultury fizycznej oraz sportu (1 etat).

promocji kultury fizycznej, sportu oraz public relations (1 etat).

promocji turystyki oraz wyposazenia promocyjnego (1 etat).

promocji kultury i sztuki (1 etat).

promocji ochrony zdrowia, spraw spotecznych oraz edukaciji (1 etat).

promocji, public relations oraz koordynacji organizacyjnej (1 etat).

promocji ochrony i opieki nad zabytkami, mediéw oraz public relations (1 etat).
promociji, redakcji, mediéw oraz public relations (0,5 etatu).

promocji, wyposazenia promocyjnego oraz public relations (1 etat).

promocji oraz wyposazenia promocyjnego (1 etat).
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§ 4. Wydziat Promociji i Aktywnosci Spotecznej nie prowadzi rejestréw publicznych.

§ 5. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Promocji i Aktywnosci Spotecznej i dokumentowanie

procesu kontroli:

1.

4.

a)

b)

AT AG.06.2015

Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej sa dyrektor i zastepca
dyrektora wydziatu.
Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikdw wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
i sprawnosci dziatania.
Kontrola polega na poréwnywaniu sposobéw zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat
z przepisami regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
Sposéb postepowania ze sprawami wptywajacymi do wydziatu:
Wszelkie pisma zewnetrzne wplywajagce do wydziatu muszg byé zarejestrowane
w kancelarii lub sekretariacie starostwa.
Dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikow wydziatu, przede wszystkim zgodnie
z okre$lonym zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe
czynnosci procedury administracyjnej dokonuje wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji
sprawy w formie pisemnej lub ustne;.
Dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienie z osobg nadzorujgca tresci odpowiedzi lub
sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania administracyjnego. Do spraw
nie objetych kodeksem postepowania administracyjnego odnosi sie § 5 pkt 9 niniejszego
zarzadzenia.
Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwioki i realizacji jej zgodnie
z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany
jest wykazac szczegblng doktadnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw
0 oznaczonym krotkim terminie realizacji.
W  przypadku zaistnienia waznych powoddw uniemozliwiajagcych realizacje sprawy
w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu, przed uptywem
okreslonego terminu.
Przygotowang odpowiedz na pismo pracownik przedktada dyrektorowi wydziatu wraz
z aktami sprawy.
Pracownicy opracowujgcy pisma parafuja je swoim podpisem i datg sporzadzenia,
umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie

w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest



10.

11.

12.

13.

14.

w oparciu o przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w  sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,
w szczegblnosci zaS w oparciu o ustawe o dziatalnoici pozytku publicznego
i 0 wolontariacie i ustawe o sporcie.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana:

a) biezaco — w ramach realizacji zadan wydziatu; polega na codziennej mozliwosci badania
czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy
wykonanie ich przebiega prawidtowo i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami,

b) doraznie —w celu zapoznania sig ze sposobem realizacji sprawy, stanem jej zaawansowania,
zgodnoscig podejmowanych dziatan z obowigzujgcymi przepisami,

c) okresowo — dotyczy weryfikacji materiatéw promocyjnych raz do roku.

Dyrektor wydziatu koordynuje i nadzoruje przeprowadzanie kontroli w zakresie pozytku
publicznego. Szczegétowe zasady dotyczgce przeprowadzania i dokumentowania kontroli
w tym zakresie uregulowane zostaty w stosownej uchwale Zarzadu Powiatu w Poznaniu.
Dyrektor wydziatu koordynuje i nadzoruje przeprowadzanie kontroli w zakresie prac
konserwatorskich i restauratorskich lub robdét budowlanych przy zabytku wpisanym
do rejestru zabytkow. Szczegbtowe zasady dotyczace przeprowadzania
i dokumentowania kontroli w tym zakresie uregulowane zostaty w stosownej uchwale Rady
Powiatu w Poznaniu.

Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonania
obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) biezacych — parafa lub podpis dyrektora lub zastepcy dyrektora wydziatu na kontrolowanym

dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli lub adnotacja

w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw,

b) doraznych — ustalenia kontroli formutowane s3 w formie pisemnej. Protokét spisuje sie

wowczas, gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajgce
jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajacej:

- przedmiot kontroli,

- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego,

c) okresowych — podpis dyrektora lub zastepcy dyrektora wydziatu oraz podpis 0s6b

\

AS. 4G 0B.2015

odpowiedzialnych za materiaty promocyjne wraz z adnotacjg zawierajacy:

- dzien dokonania kontroli,




d)

e)

- potwierdzenie zgodnosci stanu magazynowego ze stanem ewidencyjnym,

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybier dyrektor
wydziatu moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowe;j,

w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestgpstwa dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw
i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia
na piSmie Staroste Poznanskiego. Starosta Poznanski, po  zapoznaniu sie

z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

15. Szczegotowe zasady dotyczace zadann wewnetrznych Wydziatu Promocji i Aktywnosci

Spotecznej w zakresie pozytku publicznego okres$lone zostaty w odrebnych uchwatach.

§ 6. Uchyla sig Zarzadzenie Starosty Poznariskiego Nr 105/2014 z dnia 15 pazdziernika 2014 r.

w sprawie organizacji wewngtrznej Wydziatu Promocji i Aktywnosci Spotecznej oraz procedur kontroli

wewnetrznej.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Promocji i Aktywnosci Spoteczne;j.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem QIGVWMWJ 2015r.

’-\.

A3, 1G.06.2015




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ....ﬁ.t(.%.../ZOlS

Starosty Poznanskiego

2 dnia .G b8, ... 2015 .

Zmiany organizacyjne w Wydziale Promocji i Aktywnosci Spotecznej dyktowane s3 dostosowaniem
dziatart promocyjnych Powiatu Poznanskiego do aktywnosci $rodowisk i grup spotecznych, co z kolei

skutkuje wigksza intensywnosdcig dziatari marketingowych zwigzanych z rozwojem strony

internetowej www.powiat.poznan.pl prowadzacych do zwigkszenia efektywnosci jej oddziatywania.
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