Zarzadzenie Nr 8/0{4

Starosty Poznanskiego

z dnia MO?/QOO““

w sprawie: wewnetrznych procedur kontroli w Zespole Spraw obywatelskich i Zarzadzania

Kryzysowego.

Na podstawie art 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(DZ.U. nr 142 poz. 1592 — tekst jednolity ze zm.) w zwiazku z § 26 pkt. 13 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu z dnia 28.05.2003 r. stanowiacego
zalacznik do Uchwaly nr VIII/61/11/2003 Rady Powiatu Poznanskiego zarzadzam co

nastegpuje:

§1
Zatwierdzam wewngtrzne procedury kontroli w Zespole Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania
Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Poznaniu okre$lone w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Zespotu Spraw Obywatelskich
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1 Zarzadzania Kryzysowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do
Zarzadzenig Nr.. Qlo(*f s

Starosty Poznanskiego
z dnia..t!.Z’.-.Q.?;.:..QQéf.‘f.‘....

Procedury kontroli wewngtrznej w Zespole Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania

Kryzysowego.

d)

€)

f)

Pracownicy Zespotu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego zobowiazani
sa do przestrzegania i stosowania przepisow prawa okreslajacych procedury
administracyjne oraz regulujacych zasady pracy, podzial obowiazkow i zakres
kompetencji.

Sposob postgpowania ze sprawami wplywajacymi do zespotu:

wszelkie pisma wplywajace do Zespolu musza by¢ zarejestrowane w Kancelarii lub
sekretariacie starostwa.

z pismami przekazanymi do zespotu, bezposrednio z kancelarii lub zadekretowanymi
przez Starostg lub Czlonka Zarzadu, zapoznaje si¢ Kierownik zespotu.

Kierownik zespolu dekretuje pisma na pracownikéw zespohu zgodnie z okreSlonym
zakresem czynnoS$ci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standartowe czynno$ci
procedury administracyjnej dokonuje wskazowek dotyczacych sposobu realizacji
sprawy w formie pisemne;j lub ustne;.

Kierownik zespotu odpowiada za uzgodnienie ze Starostg lub Cztonkiem Zarzadu
tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania
administracyjnego.

Pracownik po przekazaniu sprawy zobowigzany jest do wszczegcia jej bez zbednej
zwloki 1 realizacji zgodnie ze wskazoéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.
Pracownik zobowiazany jest wykazac szczegolna doktadnosé i dbatos¢ w przypadku
spraw o oznaczonym krotkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy w

okreslonym terminie pracownik informuje kierownika przed uptywem terminu.
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6.

Przygotowana odpowiedz na pismo pracownik przedktada kierownikowi wraz z
aktami sprawy. Pisma przekazane do podpisu Staroscie lub Czlonkowi Zarzadu winny
by¢ parafowane przez pracownika prowadzacego sprawe oraz kierownika.

W przypadku braku kierownika pracownik dokonuje wszelkich uzgodnien z
Cztonkiem Zarzadu nadzorujacym zesp6t.

Wszystkie czynnosci zwiazane z realizacja sprawy winny mie¢ swoje
odzwierciedlenie w aktach sprawy, prowadzonych zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

Czynnosci kontrolne polegaja na stwierdzeniu zgodno$ci postepowania pracownika z
przepisami prawa oraz ustalong procedura wewngtrzna.

Osoba upowazniong do przeprowadzania kontroli w zespole jest kierownik zespotu
lub osoba przez niego upowazniona.

Rodzaje kontroli

a. biezaca — polega na biezacym nadzorowaniu stanu realizacji spraw w zespole
przez kierownika zespotu, dokumentowana zapisy okreslone w pkt 2 c.

b. okresowa — raz do roku, polega na dokonaniu calosciowej oceny poprawnosci
prowadzenia spraw przez kierownika zespotu lub osoby przez niego
upowaznione, dokumentowana w postaci protokotu pokontrolnego,

c. dorazna — zwigzana w konieczno$cig wyjasnienia w trybie pilnym sposobu
realizacji sprawy, stanu jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan
z obowiazujacymi przepisami, dokonywana przez kierownika zespotu lub inne
osoby spoza zespolu powolane na wniosek kierownika zespotu przez Staroste,

dokumentowana w formie protokotu pokotrolnego.

Whioski z kontroli okresowej 1 doraznej formutowane sa przez kontrolujacego w
formie pisemnej 1 kazdorazowo przestawiane sa pracownikowi w formie protokotu.
Protokot pokontrolny wykonywany jest w 2 egzemplarzach — po jednym dla
pracownika 1 kierownika.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kontrolujacy we wnioskach
pokontrolnych wskazuje sposob eliminacji nieprawidtowosci.

W przypadku podejrzenia popelnienia przestepstwa kontrolujacy niezwlocznie

powiadamia staroste.




