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ZARZADZENIE NR .......5’.{.....;1911
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dniaw b (201aCa: 2012 .

W sprawie: organizacji wewngtrznej Wydzialu Promocji oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowvm (tj. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz § 22 ust. 1 i § 68 pkt 2 lit. a uchwaly Nr VIL/52/1V/2011

Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10 maja 2011 r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Poznaniu, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam 9 etatéw w Wydziale Promocji.

§ 2. Wydzial Promocji tworza nastepujace stanowiska pracy:
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Dyrektor wydziatu (1 etat).

Zastgpea Dyrektora wydzialu (1 etat).

Stanowisko ds. promogji (3 etaty).

Stanowisko ds. kultury i sztuki oraz ochrony débr kultury (1 etat).
Stanowisko ds. kultury fizycznej (1 etat).

Stanowisko ds. turystyki, edukacji (1 etat).

Stanowisko ds. promogji zdrowia i pomocy spotecznej (1 etat)



§ 3. Schemat organizacyjny Wydziatu Promocji:
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§ 4. Wydzial Promocji nie prowadzi rejestréw publicznych.

§ 5. Procedury kontroli wewngtrznej Wydzialu Promocji i dokumentowanie procesu kontroli:

¥
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Nadzér nad realizacjg zadan Wydziatlu Promocgji sprawuje Sekretarz Powiatu.

Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej sg dyrektor i zastepca
dyrektora wydziahu.

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosei czynnosci wykonywanych przez
pracownikéw wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
i sprawnosci dziatania.

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zalatwiania spraw prowadzonych przez wydzial
z przepisami regulujacymi w sposéob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
Sposdb postepowania ze sprawami wplywajgeymi do wydziatu:

a) Wszelkie pisma zewnetrzne wplywajace do wydzialu musza by¢ zarejestrowane
w kancelarii lub sekretariacie starostwa,

b) Dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikow wydzialu zgodnie z okreslonym
zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe
czynnosci procedury administracyjnej dokonuje wskazdwek dotyezacych sposobu
realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustnej.

Dyrektor wydzialu odpowiada za uzgodnienie z sekretarzem oraz ze starosta lub
czlonkiem zarzadu treéci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych

kodeksem postgpowania administracyjnego.
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Pracownik zobowiazany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwloki i realizacji jej
zgodnie z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik
zobowigzany jest wykaza¢ szczegdlng dokladno$é i dbaloéé w przypadku spraw
o oznaczonym krdtkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powoddéw uniemoiliwiajacych realizacje sprawy
w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydzialu, przed
uptywem okreslonego terminu.

Przygotowang odpowiedz na pismo pracownik przedklada dyrektorowi wydzialu wraz
z aktami sprawy.

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem i data 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
w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrdw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,
w szczegolnosci zas w oparciu o ustawg o dzialalnosci poizytku publicznego

i 0 wolontariacie i ustawe o sporcie.

. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjg zadan wydziah,
polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podezas ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo i jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami,

b} kontroli okresowej — dotyczaca weryfikacji materiatéw promocyjnyeh raz do roku,

¢} kontroli doraznej — prowadzona w celu wyjasnienia, Spﬂﬁ-’.}hu_ realizacji sprawy, stanu

Jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan z obowiazujacymi przepisami.

. Dyrektor Wydziatu koordynuje i nadzoruje przeprowadzanie kontroli w zakresie poytku

publicznego. Szczegolowe zasady dotyczace przeprowadzania i dokumentowania kontroli
w tym zakresie uregulowane zostaly w stosownej uchwale Zarzadu Powiatu w Poznaniu.

Dyrektor Wydzialu koordynuje i nadzoruje przeprowadzanie kontroli w zakresie prac
konserwatorskich i restauratorskich lub robot budowlanych przy zabytku wpisanym
do rejestru zabytkow. Szczegolowe zasady dotyczace przeprowadzania i dokumentowania
kontroli w tym zakresie uregulowane zostaly w stosowne] uchwale Rady Powiatu

w Poznaniu.
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Wszyscy pracownicy wydzialu zobowiazani sa do samokontroli prawidtowosci
wykonania obowiazkéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im

CZYNNOScl.

. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosei kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezacej — parafa lub podpis dyrektora
wydzialu na kontrolowanym dokumencie wraz 2z odnotowaniem daty
przeprowadzenia kontroli lub adnotacja w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow. '

b) W przypadku przeprowadzonej kontroli okresowej — podpis dyrektora oraz podpis
osoby odpowiedzialnej za materialy promocyjne wraz z adnotacja zawierajaca:

- dziefi dokonania kontroli,
- potwierdzenie zgodnosci stanu magazynowego ze stanem ewidencyjnym.

¢) w przypadku przeprowadzone] kontroli doraznej — ustalenia kontroli formulowane sa

w  formie pisemnej. Protokdd spisuje sig wowczas, gdy zostang stwierdzone

nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest dokonanie stosownej

adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnyeh zawierajacej:
- przedmiot kontroli,
- dzieni (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujacego i kontrolowanego.

d) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci koniecznym jest wskazanie sposobu

i terminu eliminacji nieprawidlowosci. W sytuacji powtarzajgeych sie uchybien dyrektor

wydzialu mo#Ze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej.

€) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona

przestgpstwa dyrektor wydzialu jest zobowiazany do zabezpieczenia dokumentéw

i przedmiotéw  stanowigcych dowdd popelnienia tego czynu oraz bezzwlocnie

powiadamia na pismie Starost¢ Poznanskiego. Starosta Pozna:{]ski, po zapoznaniu sig

z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

. Szczeghlowe zasady dotyczace zadan wewnetrznych Wydzialu Promocji w zakresie

pozytku publicznego okreslone zostaty w odregbnych uchwalach. -

§ 7. Uchyla si¢ zarzadzenie Starosty Poznanskiego nr 42/2011 z dnia 19 maja 2011 r. w sprawie

organizacji wewngtrznej Wydzialu Promocji oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Promocji.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr .S::i..fl[lll
Starosty Poznanskiego
' in 'n
z dniada 20 lo. . ... 2012 r.

W zwiazku zwigkszong iloscig zadan dotyczacych wdrozenia produktéw turystycznych oraz imprez
promocyjnych organizowanych na terenie gmin powiatu poznanskiego niezbedne jest wprowadzenie
zmian organizacyjnych w Wydziale Promogji.

Paragraf 22 ust. 1 uchwalonego Regulaminu stanowi o koniecznosci ukonstytuowania struktury
poszczegolnych komorek oraz procedur kontroli wewnetrzne] w postaci zarzadzenia, obowiazek

opracowania ktorego, spoczywa na dyrektorach poszezegolnych wydziatow.




