Załącznik do zarządzenia nr 22/2005
Starosty Poznańskiego

z dnia 25.02.2005 r.

I. ORGANIZACJA WYDZIAŁU BIURO RADY.

Wydział Biuro Rady wykonuje swoje zadania na podstawie następujących aktów prawnych: 

· ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (tj. Dz. U. 
z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.)

· uchwały nr IV/20/99 Rady Powiatu Poznańskiego z dnia 22 stycznia 1999 r. 
w sprawie ustanowienia Statutu Powiatu Poznańskiego (Wielk. z 1999 r. Nr 30 poz. 633 ze zm.)

· uchwały nr VIII/61/II/2003 Rady Powiatu Poznańskiego z dnia 28 maja 2003 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu

· ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000 r. Nr  98 poz. 1071 ze zm.)

· ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 62 poz. 718 z póź. zm.)

· ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 
z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.)

· ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198)

· Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 67 poz. 619)

· „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organów powiatu” stanowiącego załącznik nr 9 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (tj. Dz. U. 
z 1998 r. Nr 160 poz. 1074 ze zm.)

Do wspólnych zadań wydziałów Starostwa w tym także Biura Rady należy odpowiednio: 

1) prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej należących do właściwości Powiatu,

2) przygotowywanie propozycji projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarządu oraz dla potrzeb Przewodniczącego Rady,

3) realizowanie zadań wynikających z uchwał Rady i Zarządu oraz Zarządzeń Starosty,

4) współuczestniczenie w opracowywaniu zamierzeń rozwojowych Powiatu,

5) współdziałanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budżetu, 

6) rozpatrywanie i załatwianie w porozumieniu 
z Przewodniczącym Rady interpelacji i wniosków radnych, 

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziałów, zespołów i referatów oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków,

9) współpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadań, 

10) współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie klęsk żywiołowych,

11) współdziałanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej, 

12) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych oraz przestrzeganie zasad określonych w ww. ustawie,

13) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych 
i danych osobowych,

14) realizacja zadań wyborczych przez organy Powiatu.

Do podstawowych zadań Biura Rady zgodnie z § 28 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu należą czynności związane między innymi z:

1) przygotowywaniem oraz zbieraniem materiałów niezbędnych dla pracy Rady i jej komisji,

2) wykonywaniem administracyjnej obsługi sesji Rady 
i posiedzeń komisji Rady,

3) prowadzeniem rejestrów uchwał Rady, postanowień 
i wniosków jej komisji oraz przekazywanie ich Zarządowi, odpowiedzialność za terminowe udzielanie odpowiedzi,

4) prowadzeniem rejestru interpelacji i zapytań radnych,

5) udzielaniem radnym pomocy w wykonywaniu mandatu 
w zakresie ustalonym przez Radę,

6) wykonywaniem zadań związanych z wyborami do Rady,

7) prowadzeniem rejestru prawa miejscowego i porozumień zawartych przez Powiat,

8) w przypadkach określonych przepisami, organizowaniem opiniowania projektów uchwał Rady przez odpowiednie podmioty, 

9) czuwaniem nad zabezpieczeniem praw radnych w sprawach wynikających z ochrony stosunku pracy i związanych 
z wypłatą diet,

10) prowadzeniem rejestru kontroli przeprowadzanych przez Komisję Rewizyjną,

11) wykonywaniem czynności związanych z ogłaszaniem aktów normatywnych,

12) przesyłaniem uchwał Rady, według właściwości do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Na podstawie Zarządzenia nr 17/03 Starosty Poznańskiego z dnia 11 czerwca 2003 r., 
§ 22 ust. 1 w sprawie organizacji wewnętrznej Wydziału Biuro Rady oraz § 28 ust. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu  Starosta Poznański ustalił w Wydziale Biuro Rady 4 etaty. Pracownicy Biura Rady pod względem merytorycznym podlegają Przewodniczącemu Rady. Starosta zatrudnia i zwalnia pracowników Biura Rady na wniosek Przewodniczącego Rady.

II. SCHEMAT ORGANIZACYJNY .

Zgodnie z Zarządzeniem nr 17/03 Starosty Poznańskiego z dnia 11 czerwca 2003 r., 
§ 22 ust. 1 w sprawie organizacji wewnętrznej Wydziału BIURO RADY, wydział ten dzieli się na następujące  stanowiska pracy:

· 3  stanowiska w zakresie obsługi Komisji i sesji Rady Powiatu,

· dyrektor Wydziału w zakresie nadzoru i koordynacji zadań Wydziału.

Schemat organizacyjny Wydziału BIURO RADY:

	Dyrektor Wydziału





	· 3  stanowiska w zakresie obsługi Komisji i sesji Rady Powiatu

· 1 specjalista

· 2 podinspektorów




Podczas nieobecności Dyrektora Wydziału, dyrektor wskazuje, który z pracowników pełni obowiązki zastępcy.

III. PROCEDURY REALIZACJI ZADAŃ.

Kontrola merytoryczna dowodów (faktur) dotyczących zobowiązań finansowych dla budżetu:

· realizacja na bieżąco

· ustalenie zgodności stanu faktycznego z dokumentami

· potwierdzenie zgodności lub stwierdzenie niezgodności stanu faktycznego 
z dokumentami wraz z podpisem, datą i pieczątką dyrektora wydziału.

	Zgodnie z § 13 Statutu Powiatu Poznańskiego, Rada działa zgodnie z uchwalonym rocznym planem pracy.

· Plan pracy rady na dany rok umieszczany jest na stronach BIP (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej [Dz.U. Nr 112 poz.1198] oraz wynikającego z niej Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej [Dz.U. Nr 67 poz. 619] oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych [tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.]).



	1. Procedury związane z przygotowywaniem oraz zbieraniem materiałów niezbędnych dla pracy Rady.


*zgodnie z § 6 pkt. 2 Regulaminu RPP materiały na sesję doręcza się na 7 dni przed rozpoczęciem sesji – w przypadku materiałów, których przedmiotem jest uchwalanie budżetu powiatu oraz rozpatrzenie sprawozdania z wykonania budżetu, doręcza się co najmniej na 14 dni przed rozpoczęciem sesji

· MATERIAŁY NA SESJĘ zgodnie z§ 5 pkt. 1 i § 6 Regulaminu RPP umieszczane są w porządku obrad sesji

                       kserowanie materiałów dla wszystkich Radnych


     wysyłka materiałów następuje listem poleconym za potwierdzeniem odbioru

MATERIAŁY NIEZBĘDNE DLA PRACY RADY:
1) PROJEKT UCHWAŁY


dostarczany przez Przewodniczącego

dostarczany przez inne podmioty

Zarządu Powiatu Poznańskiego


zgodnie z § 29 pkt. 1 Regulaminu RPP   


Sprawdzenie kompletności projektu uchwały zgodnie z § 30 Regulaminu RPP

projekt kompletny 



w przypadku stwierdzenia braków 
 






– zwrot do Wydziału Organizacji i Kadr 
 

 




 w celu uzupełnienia *(patrz wyżej)

wpis do rejestru projektów uchwał

(zgodnie z § 30 pkt. 2a Regulaminu RPP)

oraz nadanie nr DRUK


projekty uchwał zgodnie z § 29 pkt. 2 i 3 Regulaminu RPP opiniowane są przez właściwe komisje rady; projekty zgłaszane przez inne podmioty prowadzące skutki finansowe wymagają zaopiniowania przez Zarząd Powiatu


projekty uchwał są umieszczane w porządku obrad

2) STANOWISKO RADY
 [§ 4 pkt. 1 Regulaminu RPP]

· dostarczane jako projekt przez podmioty wymienione w § 29 Regulaminu RPP

· stanowiska w sprawie wymagającej dyskusji po uzgodnieniu z Przewodniczącym Rady, umieszczane są w porządku obrad

· inne stanowiska podejmowane są przez Radę przy omawianiu punktu „Wolne głosy 
i wnioski oraz interpelacje i zapytania radnych.”

· przyjęte i podpisane przez przewodniczącego obrad stanowisko Rady rejestrowane jest w rejestrze stanowisk Rady 

· oryginał przechowywany jest w dokumentach Rady oraz dołącza się je do protokołu z sesji

· przekazanie kserokopii stanowiska potwierdzonej za zgodność z oryginałem odpowiednim zainteresowanym podmiotom. 
3) UCHWAŁA RADY 








          NIEPODJĘTA 



odnotowana zostaje w protokole z sesji;
umieszcza się ją w załącznikach do protokołu oraz w dokumentach dot. projektów uchwał
PODJĘTA

· nadaje się kolejny numer, podając cyframi rzymskimi numer sesji, 

 
      cyframi arabskimi numer uchwały (l.p. z rejestru uchwał), cyframi


      rzymskimi określa się kadencję rady oraz rok podjęcia uchwały; 
                 ponadto opatruje się ją datą posiedzenia, na którym została przyjęta

                (§  32 pkt. 1 Regulaminu RPP)

· podpisuje ją przewodniczący rady

                 (w przypadku nieobecności 
           przewodniczącego rady uchwały 

           podpisuje wiceprzewodniczący rady 

           prowadzący sesję - § 31 pkt. 2 Regulaminu RPP)
· rejestracja uchwały w rejestrze uchwał Rady

UCHWAŁA PODJĘTA

· uchwały załączane są do protokołu z sesji 

oraz gromadzone są w dokumentach Biura Rady

· uchwały publikowane są na stronach BIP (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej [Dz.U. Nr 112 poz.1198] oraz wynikającego z niej Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej [Dz.U. Nr 67 poz. 619] oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych [tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.]).

ZWYKŁA

STAROSTA – przedkłada Wojewodzie oraz

Regionalnej Izbie Obrachunkowej*  

w ciągu 7 dni od dnia ich podjęcia 
* RIO przedkłada się uchwały:



      
· budżetową,




       



· w sprawie absolutorium dla zarządu





· inne uchwały objęte zakresem 


AKT  PRAWA  MIEJSCOWEGO
 
   działania Izby




art. 40 ust. 1 i art. 43 ust.2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym 
 
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.)
PRZEWODNICZĄCY RADY – przekazuje 
w ciągu 2 dni od ich podjęcia do publikacji 
w wojewódzkim dzienniku urzędowym [art. 43 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.)


· rejestracja uchwały w rejestrze aktów prawa miejscowego [ § 18 Statutu PP oraz § 28 pkt. 3 ppkt. 7) i 11) Regulaminu organizacyjnego S.P. w P-niu]

4) INTERPELACJE I ZAPYTANIA RADNYCH


zgłoszone na sesji  




przesłane pocztą lub złożone 
                                                                                     w Biurze Rady

 - wyciąg z protokołu z sesji


      - przystawić datę wpływu 



 
rejestracja w rejestrze interpelacji
 



i zapytań radnych 






  
przekazanie odpowiednio do zarządu

albo komisji rady


ODPOWIEDŹ:


 udzielana bezpośrednio na sesji lub









 pisemnie w ciągu 14 dni od daty 
 









jej złożenia

5) PROTOKÓŁ Z SESJI

· Sporządzany jest na podstawie zapisu na taśmie magnetofonowej; taśmę przechowuje się do czasu przyjęcia protokołu, chyba, że rada postanowi inaczej 
(§ 12 pkt. 1 Regulaminu RPP)

· Powinien zawierać:

a)
określenie numeru, daty i miejsca odbywania sesji, godziny jej rozpoczęcia 
i zakończenia, imiona i nazwiska przewodniczącego rady i osoby sporządzającej protokół,

b)
stwierdzenie prawomocności obrad,

c)
odnotowanie przyjęcia protokołu z poprzedniej sesji,

d)
uchwalony porządek obrad,

e)
przebieg obrad, a w szczególności: treść lub streszczenie wystąpień, teksty zgłoszonych i uchwalonych wniosków, odnotowanie zgłoszenia pisemnych wystąpień,

f)
przebieg głosowania i jego wyniki,

g)
podpis przewodniczącego rady i osoby sporządzającej protokół.

· Do protokołu dołącza się listę obecności radnych, listę zaproszonych gości, teksty uchwał przyjętych przez radę, protokoły głosowań tajnych, zgłoszone na piśmie wnioski niewygłoszone przez radnych, usprawiedliwienia osób nieobecnych, oświadczenia i inne dokumenty złożone na ręce przewodniczącego rady.

· Protokół z sesji rady wykłada się do publicznego wglądu w biurze rady na 3 dni przed terminem kolejnej sesji oraz w sali obrad na 1/2 godziny przed rozpoczęciem sesji.

· Protokół z poprzedniej sesji rady jest przyjmowany na następnej sesji. Poprawki 
i uzupełnienia do protokołu powinny być wnoszone na piśmie przez radnych nie później niż do rozpoczęcia sesji rady, na której następuje przyjęcie protokołu.

· Protokoły z sesji gromadzone są w dokumentach Biura Rady oraz publikowane są na stronach BIP (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej [Dz.U. Nr 112 poz.1198] oraz wynikającego z niej Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 maja 2002 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej [Dz.U. Nr 67 poz. 619] oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych [tj. Dz. U.  z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.]).
6) POROZUMIENIA  

· przystawić datę wpływu

· rejestracja w rejestrze porozumień [§ 28 pkt. 3 ppkt. 7) Regulaminu Organizacyjnego S.P. w P-niu]

· przewodniczący rady podpisuje pismo przewodnie i kieruje do publikacji

· przesłanie do publikacji w wojewódzkim dzienniku urzędowym (e-mail + dostarczenie formy pisemnej do redakcji) [art. 13 pkt. 6 ustawy z dnia 30 lipca 2000 r. ( Dz. U. z 2000 r. Nr 62 poz. 718 ze zm.]

· porozumienia gromadzone są w dokumentach Biura Rady  

7) KORESPONDENCJA  BIEŻĄCA   

OBSŁUGA SEKREARIATU
· przystawić datę wpływu

· rejestracja w dzienniku korespondencji przychodzącej i wychodzącej (nadanie numeru sprawy: np. BR 0119/kolejny nr z dziennika korespondencji/2004 )

KORESPONDENCJA BIEŻĄCA


PRZYCHODZĄCA ZWYKŁA




WYCHODZĄCA
· przekazanie korespondencji



       - 
kolejna rejestracja 

Przewodniczącemu Rady




w dzienniku korespondencji 

-     rozdział korespondencji zgodnie  z



przychodzącej i wychodzącej dekretacją Przewodniczącego Rady 


(nadanie numeru sprawy:   

 - 
udzielenie odpowiedzi zgodnie z ustaloną  


np.BR 0119/kolejny nr 


treścią przez Przewodniczącego Rady


z dziennika korespond./2004 )

- 
korespondencja gromadzona jest


w dokumentach Biura Rady 


       -    wysyłka pism listem 

 








poleconym  za 

 








potwierdzeniem odbioru 

· wysłanie korespondencji  




lub 

przekazanie do sekretariatu

starostwa za otrzymaniem

potwierdzenia odbioru 

– stempel z datą wpływu 



 





       -    korespondencja gromadzona 
 







jest w dokumentach Biura Rady 

SKARGI

[§ 54 pkt. 2 Regulaminu organizacyjnego S.P. w P-niu

oraz art. 221 do 259 k.p.a]

· przekazanie skargi Przewodniczącemu Rady

· ustalenie z Radcą Prawnym czy Rada Powiatu jest organem właściwym do rozpoznania skargi  [ art.229 pkt.4 k.p.a.]

 




     NIE

skargę przesyła się  




według      

właściwości zgodnie 



z art. 229 k.p.a.

               TAK

· przekazanie kopii skargi Staroście  

w celu odwrotnego wyjaśnienia i ustosunkowania się 

do zawartych w skardze zarzutów 

· zlecenie Komisji Rewizyjnej przeprowadzenie kontroli

(przygotowanie projektu uchwały na najbliższą sesję 

w sprawie zlecenia Komisji Rewizyjnej przeprowadzenie

kontroli pod kątem zarzutów w danej jednostce organizacyjnej)

[art. 16 ustawy o samorządzie powiatowym]   

· w oparciu o wyniki kontroli Rada ocenia w formie uchwały czy

skarga jest zasadna lub nie

· korespondencja gromadzona jest  w dokumentach Biura Rady

KOMISJE RADY POWIATU POZNAŃSKIEGO

	Zgodnie z § 23 ust. 1 i 2 Statutu Powiatu Poznańskiego Rada powołuje ze swojego grona 

stałe i doraźne komisje.

  



	KOMISJE STAŁE
	KOMISJE DORAŹNE

	Zgodnie z § 23 ust. 1 Statutu Powiatu Poznańskiego Rada powołuje następujące komisje stałe:

1. Komisję Finansów i Gospodarowania Mieniem Powiatu,

2. Komisję Oświaty i Wychowania,

3. Komisję Komunikacji,Budownictwa 
i Infrastruktury,

4. Komisja Kultury, Kultury Fizycznej 
i Turystyki,

5. Komisja Polityki Społecznej i Ochrony Zdrowia,

6. Komisja Ochrony Środowiska 
i Rolnictwa,

7. Komisja Promocji, Rozwoju i Integracji Europejskiej.

(Skład osobowy komisji, późniejsze zmiany osobowe uchwala Rada - § 23 ust. 4, 6 i 7)

Zgodnie z § 19 ust. 1 Statutu Powiatu Poznańskiego, Rada powołuje Komisję Rewizyjną w celu kontroli działalności Zarządu Powiatu Poznańskiego oraz powiatowych jednostek organizacyjnych. (Regulamin działania Komisji Rewizyjnej stanowi załącznik nr 5 do Statutu Powiatu Poznańskiego)
	Zgodnie z § 23 ust. 2 i § 28 Statutu Powiatu Poznańskiego Rada powołuje komisję doraźną do określonych zadań. Jej zakres działania, kompetencje oraz skład osobowy określa się w uchwale 
o powołaniu komisji. (Do kompetencji komisji doraźnej stosuje się odpowiednio przepisy dotyczące komisji stałej – 
w zakresie nieuregulowanym uchwałą 
o powołaniu komisji - § 28 ust. 2 Statutu Powiatu Poznańskiego)  

	Zgodnie z § 23 ust. 3 Statutu Powiatu Poznańskiego Komisje podlegają Radzie 
w całym zakresie swojej działalności, przedkładają jej swoje plany pracy i sprawozdania z działalności. 

· Komisje działają zgodnie z rocznym planem pracy.

· Komisje są zobowiązane przedstawić Radzie sprawozdanie ze swojej działalności 
co najmniej raz w roku oraz w każdym czasie na żądanie Rady. 

KOMISJE  STAŁE



	ZADANIA KOMISJI STAŁYCH

( § 24 ust. 1 Statutu Powiatu Poznańskiego)




1. Przygotowanie i opiniowanie projektów uchwał Rady - zgodnie z § 29 ust. 2 
i 4 Regulaminu RPP Przewodniczący Rady przekazuje właściwym komisjom projekty uchwał Rady w celu ich zaopiniowania. (O przedstawienie tej opinii prowadzący obrady sesji Rady prosi przewodniczącego komisji przed głosowaniem w sprawie podjęcia danej uchwały Rady.)

2. Występowania z inicjatywą uchwałodawczą - zgodnie z  § 29 ust. 1 lit. d Regulaminu RPP komisja może wystąpić z inicjatywą podjęcia określonej uchwały.   

3. Sprawowanie kontroli nad wykonaniem uchwał Rady - podczas posiedzenia komisji omówienia realizacji uchwały Rady dokonuje uczestniczący 
w obradach Członek Zarządu lub zaproszona osoba. Komisja może również poprzez sformułowanie wniosku bądź zapytania do Zarządu Powiatu prosić 
o wyjaśnienia w rozpatrywanej sprawie.

4. Opiniowanie i rozpatrywanie spraw przekazanych komisji przez Radę, Zarząd lub inne komisje - komisja poprzez przyjęcie stanowiska, sformułowanie wniosku lub przyjęcie do wiadomości, ustosunkowuje się do spraw przekazanych przez Radę, Zarząd lub inne komisje.

5. Przyjmowanie i analizowanie skarg i wniosków mieszkańców powiatu, dotyczących działalności Rady i Zarządu - Komisja analizuje otrzymane skargi oraz wnioski i uzgadnia ich dalszą procedurę rozpatrzenia.

	ORGANIZACJA POSIEDZENIA 
KOMISJI
	CZYNNOŚCI WYKONYWANE 
PRZEZ BIURO RADY



	1. Przygotowanie posiedzenia

2. Przebieg posiedzenia.

3. Zakończenie posiedzenia.


	a) wysyłka przygotowanych na posiedzenie dokumentów: zaproszeń, protokołów z poprzedniego spotkania komisji oraz wymaganych materiałów. (minimum 7 dni przed terminem posiedzenia – listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) 

b) zaproszenie ustalonej listy gości (minimum 7 dni przed terminem posiedzenia – listem poleconym za potwierdzeniem odbioru), telefoniczne potwierdzenie ich udziału.

c) przygotowanie sali posiedzeń, w przypadku posiedzenia wyjazdowego – ustalenie i rezerwacja miejsca obrad, organizacja dojazdu uczestników posiedzenia. 

a) z posiedzenia sporządzany jest protokół, którego podstawę stanowi dokonany zapis na taśmie magnetofonowej oraz zebrane materiały:

· protokół zostaje zatwierdzony na kolejnym posiedzeniu komisji - fakt ów potwierdza podpisem przewodniczący komisji oraz osoba sporządzająca protokół;

· protokół winien zawierać: określony numer 
i datę, nazwiska uczestników posiedzenia oraz osoby sporządzającej protokół, odnotowanie przyjęcia protokołu z poprzedniego spotkania, przebieg obrad, w tym streszczenia wystąpień, teksty zgłoszonych i uchwalonych wniosków, przebieg głosowania i jego wyniki.

b) do protokołu dołącza się listę obecności radnych, listę zaproszonych gości oraz inne dokumenty złożone na ręce przewodniczącego komisji.  

a) przygotowanie na piśmie i przekazanie, sformułowanych podczas posiedzenia, wniosków 
i opinii komisji do Zarządu Powiatu, Przewodniczącego Rady lub innych jednostek organizacyjnych powiatu.

(wpis do rejestru wniosków i opinii komisji Rady Powiatu – symbol klasyfikacyjny: 0053).

b) prowadzenie spisu realizacji wniosków komisji (symbol klasyfikacyjny: 0055) 


KOMISJA REWIZYJNA

	Rada kontroluje działalność zarządu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.
 W tym celu powołuje komisję rewizyjną.

(zgodnie z § 19 ust. 1 Statutu Powiatu Poznańskiego)




 
1) PRAWNE PODSTAWY DZIAŁANIA

(zgodnie z § 1 ust. 2 Regulaminu działania komisji rewizyjnej RPP)

· ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym 
(z późniejszymi zmianami);

· Statut Powiatu Poznańskiego;

· Regulamin działania komisji rewizyjnej RPP
(załącznik nr 5 Statutu Powiatu Poznańskiego).

2) CEL DZIAŁAŃ KONTROLNYCH

(zgodnie z § 2 Regulaminu działania komisji rewizyjnej RPP)

· Dostarczenie Radzie informacji niezbędnych do oceny działalności zarządu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych;

· Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w działalności kontrolowanych jednostek oraz pomoc w usuwaniu tych zjawisk;

· Współpraca z właściwymi komisjami problemowymi Rady w rozpatrywaniu skarg na zarząd; 

· Opiniowanie na piśmie wniosków o odwołanie zarządu i jego członków;

· Kontrola zarządu i powiatowych jednostek organizacyjnych, w szczególności w zakresie gospodarki finansowej (w tym wykonania budżetu);

· Badanie i ocena (na polecenie Rady) materiałów z kontroli zarządu oraz powiatowych jednostek organizacyjnych dokonywanych przez inne podmioty – w tym podmioty kontroli zewnętrznej;

Komisja opiniuje również wykonanie budżetu i występuje z pisemnym wnioskiem do Rady w sprawie udzielenia lub nie absolutorium zarządowi. Wniosek ów zostaje przesłany (w terminie 7 dni od daty sporządzenia wniosku) przez Przewodniczącego Rady do zaopiniowania Regionalnej Izbie Obrachunkowej. 

3) RODZAJE DZIAŁAŃ KONTROLNYCH

(zgodnie z § 7i 16 Regulaminu działania komisji rewizyjnej RPP)

	KOMPLEKSOWE
	PROBLEMOWE
	SPRAWDZAJĄCE

	Obejmuje całość działalności kontrolowanego podmiotu lub obszerny zespół działań tego podmiotu.
	Obejmuje wybrane

zagadnienia lub zagadnienie 
z zakresu działalności kontrolowanego podmiotu stanowiące niewielki fragment w jego działalności.


	Podejmowane w celu ustalenia czy wyniki poprzedniej kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania jednostki.

	Kontrola powinna być zakończona nie później niż:
      w 45 dni roboczych                  w 10 dni roboczych                        w 10 dni roboczych

od daty podjęcia uchwały przez Radę.

Rada może przedłużyć powyższe terminy.

	Kontrolę dokonują w imieniu komisji zespoły kontrolne składające się z trzech do pięciu członków komisji. (Przewodniczący komisji wyznacza na piśmie kierownika zespołu kontrolnego, który dokonuje podziału czynności pomiędzy kontrolujących.)
	Kontrole mogą być przeprowadzone 
przez dwóch członków komisji.  


	4) SCHEMAT PRZEPROWADZANYCH KONTROLI

KOMISJA REWIZYJNA PODEJMUJE DZIAŁANIA NA PODSTAWIE
ROCZNEGO PLANU PRACY                                                ZLECENIA PRZEZ RADĘ POWIATU

ZATWIERDZONEGO PRZEZ RADĘ                                    PRZEPROWADZENIA KONTROLI 
                                                                                                  W OPARCIU O ART. 16 USTAWY 
                                                                                                  O SAMORZĄDZIE POWIATOWYM 
                                                                                                  (W SYTUACJI GDY WPŁYWA SKARGA NA 

                                                                                                  DZIAŁALNOŚĆ ZARZĄDU LUB

                                                                                                  POWIATOWYCH JEDNOSTEK                                   

                                                                                                  ORGANIZACYJNYCH, A W MYŚL ART. 229          

                                                                                                  PKT 4 KPA ORGANEM WŁAŚCIWYM DO 

                                                                                                  ROZPOZNANIA SKARGI JEST RADA 

                                                                                                  POWIATU)  

CZYNNOŚCI KONTROLNE:

1) W CELU ICH PRZEPROWADZENIA, PRZEWODNICZĄCY KOMISJI REWIZYJNEJ WYZNACZA ZESPÓŁ KONTROLNY SKŁADAJĄCY SIĘ Z NIE MNIEJ NIŻ DWÓCH CZŁONKÓW KOMISJI. PRZEWODNICZĄCY KOMISJI UDZIELA CZŁONKOM ZESPOŁU PISEMNEGO UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI, OKREŚLAJĄC W NIM ZAKRES KONTROLI. (zgodnie z § 22 ust.1 Statutu Powiatu Poznańskiego)

2) PRZEWODNICZĄCY KOMISJI REWIZYJNEJ, CO NAJMNIEJ NA 7 DNI PRZED PRZEPROWADZENIEM KONTROLI, ZAWIADAMIA NA PIŚMIE KIEROWNIKA KONTROLOWANEJ JEDNOSTKI ORGANIZACUJNEJ O ZAKRESIE I TERMINIE KONTROLI.

              (zgodnie z § 22 ust.3 Statutu Powiatu Poznańskiego)

PRZEPROWADZENIE KONTROLI POD KĄTEM:

LEGALNOŚCI, CELOWOŚCI,                                                       ZARZUTÓW ZAWARTYCH W SKARDZE.

GOSPODARNOŚCI,                                                                                 (zgodnie z art. 229 pkt 4 KPA)

RZETELNOŚCI I TERMINOWOŚCI 

ORAZ ZGODNOŚCI DOKUMENTACJI 

ZE STANEM FAKTYCZNYM 
(zgodnie z § 15 Regulaminu działania 

komisji rewizyjnej RPP )

PRZEDŁOŻENIE I PRZYJĘCIE PRZEZ KOMISJĘ REWIZYJNĄ PROTOKOŁU Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI. PRZEKAZANIE PROTOKOŁU Z KONTROLI, ZAWIERAJĄCEGO ZALECENIA I WNIOSKI POKONTROLNE, DO ZARZĄDU POWIATU,  KIEROWNIKA SKONTROLOWANEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ ORAZ PRZEWODNICZĄCEGO RADY POWIATU.


 OKRESOWA KONTROLA REALIZACJI         RADA POWIATU W OPARCIU O WYNIKI KONTROLI                

  WNIOSKÓW I ZALECEŃ                                 OCENIA (W FORMIE PODJĘCIA UCHWAŁY),

  POKONTROLNYCH.                                         CZY SKARGA JEST ZASADNA.

  

                                                                                   PRZEKAZANIE SKARŻĄCEMU PODJĘTEJ UCHWAŁY
                                                                                   W SPRAWIE ZASADNOŚCI ZŁOŻONEJ SKARGI WRAZ
                                                                             Z PROTOKOŁEM KONTROLI PRZEPROWADZONEJ
                                        PRZEZ KOMISJĘ REWIZYJNĄ.




5) PROCEDURA OPINIOWANIA WYKONANIA BUDŻETU POWIATU  
1. Powołanie zespołu kontrolującego do przeprowadzenia analizy oraz sformułowania wniosku o udzieleniu lub nie udzieleniu absolutorium zarządowi powiatu. 

2. Zapoznanie się zespołu kontrolującego ze sprawozdaniem z wykonania budżetu 
i zbadanie jego zgodności ze stanem faktycznym. 

3. Przedstawienie projektu uchwały w sprawie wyrażenia opinii o przedłożonych przez zarząd sprawozdaniach finansowych z wykonania budżetu oraz z wnioskiem 
o udzielenie bądź nie udzielenie absolutorium zarządowi. 

4. Przyjęcie powyższego przez komisję rewizyjną. 

5. Przekazanie do regionalnej izby obrachunkowej uchwały komisji wraz z wnioskiem 
o udzielenie bądź nie udzielenie absolutorium zarządowi, celem jej zaopiniowania. 

6. Przedstawienie przez przewodniczącego komisji rewizyjnej radzie powiatu podczas sesji absolutoryjnej uchwały komisji wraz z wnioskiem o udzielenie lub nie udzielenie absolutorium zarządowi powiatu. 

7. Na podstawie wniosku komisji rewizyjnej rada powiatu przyjmuje uchwałę 
o udzieleniu lub nie udzieleniu absolutorium zarządowi powiatu. 

IV. ZAKRESY CZYNNOŚCI PRACOWNIKÓW.

Dyrektor wydziału prowadzi sprawy związane z realizacją zadań Rady, Zarządu i Starosty. Odpowiada wobec Przewodniczącego Rady i Starosty za prawidłowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadań i otrzymanych poleceń służbowych.

Dyrektor wydziału uprawniony jest do:

1) dokonywania podziału zadań pomiędzy stanowiska pracy oraz opracowywania indywidualnych zakresów czynności pracowników wydziału,

2) wydawania poleceń służbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracowników wydziału,

3) wnioskowania za pośrednictwem Przewodniczącego Rady o zmianę 
i rozwiązanie stosunku pracy z pracownikami wydziału,

4) wnioskowania za pośrednictwem Przewodniczącego Rady w sprawie przeszeregowań i wyróżnień, a także kar porządkowych pracowników wydziału.

Do podstawowych zadań dyrektora wydziału należy odpowiednio:

1) organizowanie wykonywania zadań wydziału wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady i Zarządu, planu pracy Zarządu, zarządzeń Starosty 
i poleceń Przewodniczącego Rady,

2) przygotowywanie zleconych przez Przewodniczącego Rady projektów aktów prawnych Starosty, Zarządu i Rady,

3) przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarządu, oraz w celu przedłożenia Radzie i jej komisjom projektów uchwał, sprawozdań, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań powierzonych wydziałowi,

4) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postępowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej należących do właściwości wydziału,

5) rozpatrywanie skarg i wniosków w sprawach należących do właściwości wydziału i informowanie Przewodniczącego Rady oraz Starosty o ich wynikach,

6) zapewnienie przestrzegania w wydziale przepisów o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych i zamówień publicznych,

7) zapewnienie przestrzegania postanowień regulaminu pracy Starostwa, 
w szczególności przepisów o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpożarowej,

8) wnioskowanie o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na stronie WWW. oraz uzupełnianie wzorów dokumentów stosowanych 
w pracy wydziału,

9) współdziałanie z innymi wydziałami (zespołami), osobami zajmującymi stanowiska samodzielne i jednostkami organizacyjnymi Powiatu, służbami, inspekcjami i strażami przy realizacji zadań Powiatu, podejmowanie działań usprawniających organizację pracy wydziału,

10) zapewnienie obsługi organizacyjno-kancelaryjnej spotkań i narad organizowanych przez wydział i Przewodniczącego Rady,

11) opracowywanie wewnętrznych procedur kontroli w wydziale. 

Zakres obowiązków dyrektora wydziału – obejmuje wszystkie czynności wymienione 
w punkcie I. niniejszego opracowania.  

Zakres obowiązków pierwszego pracownika - specjalisty:

1) Znajomość obowiązujących aktów prawnych dotyczących wykonywanych zadań.

2) Stosowanie i przestrzeganie postanowień Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego.

3) Współdziałanie z Dyrektorem Biura Rady przy realizacji zadań postawionych przed Biurem Rady.

4) Obsługa kancelaryjna.

5) Prowadzenie bieżącej korespondencji.

6) Przygotowywanie oraz zbieranie materiałów niezbędnych dla pracy Rady i jej Komisji.

7) Wykonywanie administracyjnej obsługi sesji Rady i posiedzeń Komisji Rady – sporządzanie protokółów z posiedzeń.

8) Wykonywanie technicznej obsługi posiedzeń Komisji oraz sesji Rady.

9) Prowadzenie rejestrów uchwał Rady oraz rejestrów postanowień, stanowisk 
i wniosków jej Komisji.

10) Przekazywanie Zarządowi postanowień i wniosków Komisji.

11) Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytań Radnych.

12) Prowadzenie rejestru prawa miejscowego i porozumień zawartych przez Powiat.

13) Prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzonych przez Komisję Rewizyjną.

14) Przygotowywanie dokumentów w celu aktualizacji postanowień i informacji zamieszczanych na stronie WWW.

15) Wykonywanie czynności związanych z ogłaszaniem aktów normatywnych.

16) Wykonywanie zadań związanych z wyborami do Rady.

17) Przesyłanie uchwał Rady, według właściwości do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej.

18) Organizowanie wspólnych posiedzeń Komisji Rady Powiatu z Komisjami Rad Gmin, Rady Miasta Poznania, Sejmiku Województwa Wielkopolskiego oraz prowadzenie protokolarnej obsługi tych spotkań.

19) Organizowanie wyjazdowych posiedzeń Komisji oraz prowadzenie protokolarnej obsługi tych spotkań.

20) Wykonywanie innych czynności organizacyjnych związanych z prawidłowym funkcjonowaniem Biura Rady.

21) Wykonywanie innych poleceń służbowych i zadań zleconych przez przełożonych. 

Zakres obowiązków drugiego i trzeciego pracownika - podinspektora:

1) Znajomość obowiązujących aktów prawnych dotyczących wykonywanych zadań.

2) Stosowanie i przestrzeganie postanowień Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego.

3) Współdziałanie z Dyrektorem Biura Rady przy realizacji zadań postawionych przed Biurem Rady.

4) Obsługa kancelaryjna.

5) Prowadzenie bieżącej korespondencji.

6) Przygotowywanie oraz zbieranie materiałów niezbędnych dla pracy Rady i jej Komisji.

7) Wykonywanie administracyjnej obsługi sesji Rady i posiedzeń Komisji Rady – sporządzanie protokółów z posiedzeń.

8) Wykonywanie technicznej obsługi posiedzeń Komisji i sesji Rady.

9) Prowadzenie rejestrów uchwał Rady oraz rejestrów postanowień, stanowisk 
i wniosków jej Komisji.

10) Przekazywanie Zarządowi postanowień i wniosków Komisji.

11) Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytań Radnych.

12) Prowadzenie rejestru prawa miejscowego i porozumień zawartych przez Powiat.

13) Prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzonych przez Komisję Rewizyjną.

14) Wykonywanie czynności związanych z ogłaszaniem aktów normatywnych. 

15) Przygotowywanie dokumentów w celu aktualizacji postanowień i informacji zamieszczanych na stronie WWW.

16) Wykonywanie zadań związanych z wyborami do Rady.

17) Przesyłanie uchwał Rady, według właściwości do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej.

18) Organizowanie wspólnych posiedzeń Komisji Rady Powiatu z Komisjami Rad Gmin, Rady Miasta Poznania, Sejmiku Województwa Wielkopolskiego oraz prowadzenie protokolarnej obsługi tych spotkań.

19) Organizowanie wyjazdowych posiedzeń Komisji oraz prowadzenie protokolarnej obsługi tych spotkań.

20) Wykonywanie innych czynności organizacyjnych związanych Z prawidłowym funkcjonowaniem Biura Rady.

21) Wykonywanie innych poleceń służbowych i zadań zleconych przez przełożonych. 

V. PROWADZONE REJESTRY.

Biuro Rady prowadzi następujące rejestry:

1) rejestr projektów uchwał

2) rejestr uchwał rady

3) rejestr postanowień, wniosków i opinii komisji rady

4) rejestr interpelacji i zapytań radnych

5) rejestr prawa miejscowego 

6) rejestr porozumień zawartych przez powiat

7) rejestr kontroli przeprowadzanych przez Komisję Rewizyjną

8) rejestr korespondencji przychodzącej i wychodzącej

9) rejestr przesyłanych uchwał Rady do RIO i Wojewody w ramach nadzoru nad działalnością powiatu

10) rejestr delegacji służbowych radnych.

VI. SYSTEM PRZEKAZYWANIA INFORMACJI PRACOWNIKOM.

Informacje ogólne przekazywane są na bieżąco ustnie w obecności wszystkich pracowników.

Inne ważne informacje - każdy pracownik otrzymuje do wiadomości kserokopię pisma.  

VII. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU I REALIZACJI CZYNNOŚCI.

Dokumentowanie czynności wykonywanych w Biurze Rady następuje na podstawie „Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organów powiatu” stanowiącego załącznik nr 9 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 160 poz. 1074 ze zm.). W tym celu utworzono następujące symbole i hasła klasyfikacyjne:

1) 0041 –  Protokoły sesji Rady Powiatu

2) 0045 –  Wnioski, interpelacje i postulaty radnych i ich realizacja

3) 0046 –  Rejestr uchwał Rady Powiatu

4) 0520 –  Rejestr projektów uchwał Rady Powiatu

5) 0052 –  Posiedzenia komisji stałych (protokoły)

6) 0053 –  Rejestr wniosków i opinii komisji Rady Powiatu

7) 0054 –  Rejestr kontroli Komisji Rewizyjnej

8) 0055 –  Spis realizacji wniosków komisji 

9) 0136 –  Rejestr aktów prawa miejscowego

10) 0118 –  Rejestr porozumień zawartych przez Powiat

11) 0119 –  Rejestr korespondencji przychodzącej i wychodzącej

12) 0069 – Przesyłanie uchwał Rady do RIO i Wojewody w ramach    
              nadzoru nad działalnością powiatu. 

VIII. SYSTEM KONTROLI WEWNĘTRZNEJ.

1. CELE KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

Stwierdzenie zgodności czynności wykonywanych przez pracowników Biura Rady 
z procedurą pracy wydziału, z prawem oraz zasadami celowości, terminowości, rzetelności, staranności oraz sprawności działania.

2. OSOBY UPOWAŻNIONE DO SPRAWOWANIA KONTROLI

a) dyrektor wydziału

b) pracownicy wydziału upoważnieni przez dyrektora

3. RODZAJE KONTROLI

a) BIEŻĄCA:

· przygotowywania oraz zbierania materiałów niezbędnych dla pracy Rady i jej komisji,

· sporządzania protokołów z sesji Rady i posiedzeń komisji Rady

b) OKRESOWA:

· prowadzenia rejestrów:

1) projektów uchwał

2) uchwał rady

3) postanowień, wniosków i opinii komisji rady

4) interpelacji i zapytań radnych

5) prawa miejscowego 

6) porozumień zawartych przez powiat

7) kontroli przeprowadzanych przez Komisję Rewizyjną

8) korespondencji przychodzącej i wychodzącej

9) przesyłanych uchwał Rady do RIO i Wojewody w ramach nadzoru nad działalnością powiatu

10)  delegacji służbowych radnych.

c) DORAŹNA

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości na danym stanowisku pracy.

4. WNIOSKI Z KONTROLI

a) czynności kontrolne z kontroli doraźnych udokumentowane będą w postaci protokołu   
     kontroli. Przy barku uchybień można ograniczyć się do notatki służbowej,

b) w przypadku uchybień dyrektor wydziału udziela instruktażu ustnego lub pisemnego,      
     wydaje polecenie służbowe, a w sytuacji powtarzających się uchybień może 
     wnioskować do starosty o zastosowanie kary porządkowej,

c) w razie ujawnienia przestępstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popełnienie 
     dyrektor wydziału zgłasza ten fakt starości i zabezpiecza materiał dowodowy.  
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