ZARZADZENIE nr }60[06 .
STAROSTY POZNANSKIEGO

w sprawie: wewngtrznej procedury kontroli w Wydziale Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego.

Na podstawie art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz.U.01.142.1592 z pézn. zm.) w zwiazku z § 25 pkt 13 Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zalacznik do Uchwaly
nr XLII/375/11/2006 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 27 czerwca 2006 roku
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1
Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Zarzadzania Kryzysowego, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia
§2

Wykonanie zarzadzanie powierzam Dyrektorowi Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Zarzadzania Kryzysowego.

53
Traci moc Zarzadzanie nr 27/05 Starosty Poznanskiego z dnia 04.03.2005 roku w sprawie
wewnetrznej procedury Kontroli w Zespole Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania
Kryzysowego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr.. 4 60/%
Starosty Poznanskiego

zdnia 06. 40, OOV -

L. Organizacja Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego
Wydzial skiada sie z nastgpujacych stanowisk:
- dyrektora wydziahu

- 4 stanowiska pracy

Nadzoér nad realizacjg zadan wydziatu pelni Starosta Poznanski.

II.  Schemat organizacyjny

Schemat organizacyjny Wydziatu przedstawia ponizszy wykres

Dyrektor

l | | |

Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
pracy I pracy II pracy III pracy IV

ITI. Zadania i procedury ich realizacji

Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania wynikajace
Z ustaw:

- 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2004r., nr 241, poz.
2416)

- 0 cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz.U. z 2000r., nr 23, poz. 295)

- 0 zbidrkach publicznych (Dz.U. z 1933r., nr 22, poz. 162)
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- o repatriacji (Dz.U. z 2000r., nr 106, poz. 118)

- prawo o stowarzyszeniach (Dz.U. z 2001r., nr 79, poz. 855)

- o kulturze fizycznej (Dz.U. z 2001r., nr 81, poz. 889)

- o fundacjach (Dz.U. z 1991r., nr 46, poz. 203)

- 0 policji (Dz.U. z 2002r., nr 7, poz. 58)

- o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz.U. z 2006r., nr 96, poz. 667)

- 0 ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2002r., nr 147, poz. 1229)

- o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r., nr 142, poz. 1592)

- o stanie kleski zywiotowej (Dz.U. z 2002r., nr 62, poz. 538)

- Pahstwowe Ratownictwo Medyczne (Dz.U. z 2001r., nr 113, poz.1207)

Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego naleza

czynnosci zwigzane migdzy innymi z:

1. W zakresie zbiorek publicznych:

» wydawaniem pozwolen w drodze decyzji administracyjnej na przeprowadzenie
zbidrek publicznych na obszarze Powiatu lub jego czeéci obejmujacej wigce]
niz jedng gming,

» przyjmowaniem informacji o wyniku zbiorki i sposobie zuzytkowania zebranych

datkow

2. W zakresie pomocy udzielanej repatriantom:

* przyznawaniem w drodze decyzji administracyjnej pomocy na czgsciowe pokrycie
poniesionych przez repatrianta kosztow zwiazanych z remontem lub adaptacja lokalu
mieszkalnego w miejscu osiedlenia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

» wyplacaniem kwot stanowiacych réwnowarto$¢ pomocy przyznanej repatriantowi

przez Prezesa Urzedu do spraw Repatriacji i Cudzoziemcow lub Staroste,

3. W zakresie ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych:

* powolywaniem - w razie braku lekarza - osoby stwierdzajacej zgon i okreslajacej

jego przyczyny
» wydawaniem zezwolefi na sprowadzanie zwlok i szczatkéw z obcego panstwa

w porozumieniu z wiasciwym inspektorem sanitarnym
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= sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach
1 chowaniu zmartych oraz przepiséw wykonawczych

= wydawaniem decyzji o przekazaniu zwlok, nie pochowanych przez wlasciwe osoby,
organy i instytucje, szkotom wyzszym do celow naukowych.

* przewozem, na wniosek wlasciwego organu, zwlok os6b zmarlych lub zabitych
w miejscach publicznych, do zakladu medycyny sadowej, a w razie jego braku
na obszarze Powiatu - do najblizszego szpitala majgacego prosektorium, celem

ustalenia przyczyny zgonu.

4. W zakresie prawa o stowarzyszeniach:

= sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury
fizycznej ze wzglgdu na siedzibg stowarzyszenia z wylaczeniem nadzoru
nad dzialalnoscig stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,

= prawem wypowiedzenia si¢ w sprawie wniosku o rejestracj¢ stowarzyszenia
oraz przystapienia do postepowania sadowego jako zainteresowany,

* prawem zadania odpisow uchwal walnego zebrania oraz niezbednych wyjasnien
od wladz stowarzyszenia,

= wystgpowaniem z wnioskiem do sagdu o nalozenie grzywny na stowarzyszenie w razie
niezastosowania si¢ do zadan organu nadzorujacego,

= wystgpowaniem do sadu o udzielenie upomnienia, uchylenie niezgodnej z prawem
uchwaly stowarzyszenia, rozwigzanie stowarzyszenia, ustanowienie Kuratora
dla stowarzyszenia,

= udzielaniem ostrzezenia wladzom stowarzyszenia i stowarzyszenia kultury fizycznej
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,

* zawieszaniem w czynnosciach poszczegélnych czlonkéw wiadz stowarzyszenia
kultury fizycznej,

» prowadzeniem ewidencji uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz ich terenowych jednostek

organizacyjnych,.

5. W zakresie ustawy o fundacjach:
e wystgpowaniem do sadu z wnioskiem o stwierdzenie zgodnosci dziatania fundacji

z przepisami prawa i statutem oraz z celem, w jakim fundacja zostala ustanowiona,
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e wystepowaniem do sadu z wnioskiem o uchylenie uchwaty zarzadu fundacji, w tym
o wstrzymanie wykonania uchwaly do czasu rozstrzygnigcia sprawy w przypadkach
okreslonych w ustawie,

e wyznaczaniem terminu do usunigcia uchybien w dziatalnosci zarzadu fundacji a takze
zadaniem dokonania zmiany zarzadu fundacji, w przypadkach okreslonych w ustawie,

e wystgpowaniem do sadu z wnioskiem o zawieszenie zarzadu fundacji i wyznaczenie
zarzadcy przymusowego w przypadkach okreslonych w ustawie,

e wystgpowaniem do sadu z wnioskiem o likwidacje fundacji w przypadkach

okreslonych w ustawie.

6. W zakresie poboru:
* organizowaniem i wspoludzialem w przeprowadzeniu poboru,

" uczestniczeniem w pracach powiatowej komisji lekarskiej 1 poborowe;.

7. W zakresie bezpieczenstwa i imprez masowych:
* prowadzeniem postepowania w sprawie wprowadzenia przez Rade Powiatu zakazu
przeprowadzenia imprez masowych na terenie Powiatu lub jego czesci, albo

w obiektach lub na okreslonych terenach.

8. W zakresie spraw dotyczacych sprawowania przez Starost¢ zwierzchnictwa

w stosunku do Strazy Pozarnej i Policji oraz ich funkcjonowania:

= prowadzeniem korespondencji oraz sporzadzaniem i gromadzeniem dokumentéw
zwigzanych ze sprawowaniem zwierzchnictwa nad sluzbami,

* prowadzeniem dokumentacji zwiazanej =z uzyskaniem informacji o stanie
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego, stanie bezpieczenstwa ochrony
przeciwpozarowej oraz zagrozeniach pozarowych,

= okreslaniem zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz koordynacji jego

funkcjonowanie i kontroli wykonywanie wynikajacych stad zadan na terenie powiatu.
9. W zakresie zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

* prowadzeniem postgpowania zwigzanego z kierowaniem zorganizowang akcjq

spoleczna na obszarze zagrozonym lub dotknietym kleska zywiotowa,
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* tworzeniem warunkéw do sprawnego funkcjonowania obrony cywilnej] w gminach
Powiatu,

* prowadzeniem spraw zwigzanych z okresleniem zadan krajowego systemu ratowniczo
— gasniczego, koordynacje jego funkcjonowania i kontrolowaniem wykonywania
wynikajacych stad zadan, a w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia lub
srodowiska z kierowaniem tym systemem,

=  wspolpraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa w zakresie

ochrony przed powodzia i prowadzeniem magazynu przeciwpowodziowego.

10. W zakresie obronnosci:
* opracowanie planu i organizowanie akcji kurierskiej,
* planowania operacyjnego i programowania obronnego,
» realizacji zadan wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej,
* przygotowania do realizacji zadan wynikajacych z obowiazkéw panstwa gospodarza
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych,
* planowania i organizowania $wiadczen na rzecz obrony,

* planowania i realizacji szkolenia obronnego.

11. W zakresie obrony cywilnej:
* planowaniem zadan w zakresie obrony cywilne;,
* przygotowaniem 1 zapewnieniem dzialania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

* popularyzacja humanitarnych idei obrony cywilnej wsrdd ludnosci.

12. W zakresie ratownictwa medycznego:
* realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania centrum powiadamiania
ratunkowego,
»  wspolpraca z podmiotami §wiadczacymi ustugi ratownictwa medycznego,
» opracowanie planu zabezpieczenia medycznych dzialan ratowniczych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

13. W zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

* prowadzeniem obstugi biurowo-administracyjnej Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
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» Przygotowaniem projektu Powiatowego Programu Zapobiegania Przestgpczosci

oraz Porzadku Publicznego i Bezpieczenstwa Obywateli.

IV. Prowadzone rejestry, ewidencje

W Wydziale Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego prowadzona jest:
- na stanowisku pracy 1 — ewidencja uczniowskich klubéw sportowych, klubow sportowych

nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Woisu do ewidencji dokonuje pracownik po wydaniu decyzji administracyjne;.
V.  Okreslenie systemu przekazywania informacji pracownikom

Sposéb postepowania ze sprawami wptywajacymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma wplywajace do wydzialu musza by¢ zarejestrowane w Kancelarii lub
sekretariacie starostwa.

b) z pismami przekazanymi do wydziatu, bezposrednio z kancelarii lub zadekretowanymi
przez Staroste lub Czlonka Zarzadu, zapoznaje si¢ Dyrektor wydziatu.

¢) Dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikow wydziatu zgodnie z okreslonym
zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standartowe czynnosci
procedury administracyjnej dokonuje wskazowek dotyczacych sposobu realizacji
sprawy w formie pisemnej lub ustnej.

d) Dyrektor wydziahu odpowiada za uzgodnienie ze Starosta lub Cztonkiem Zarzadu
tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postgpowania
administracyjnego.

e) Pracownik po przekazaniu sprawy zobowiazany jest do wszczgcia jej bez zbednej
zwloki i realizacji zgodnie ze wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.
Pracownik zobowiazany jest wykazaé szczegolng doktadnos¢ i dbato$¢ w przypadku
spraw 0 oznaczonym krotkim terminie realizacji.

f) W przypadku zaistnienia waznych powodow uniemozliwiajacych realizacj¢ sprawy w

okreslonym terminie pracownik informuje dyrektora przed uptywem terminu.
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g) Przygotowana odpowiedZ na pismo pracownik przedklada dyrektorowi wraz z aktami
sprawy. Pisma przekazane do podpisu Staroscie lub Cztonkowi Zarzadu winny by¢
parafowane przez pracownika prowadzgcego sprawe oraz dyrektora.

h) W przypadku nieobecnos$ci dyrektora pracownik dokonuje wszelkich uzgodnien ze
Starosta.

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

kancelaryjna.

VI. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci/operacji

(rejestrowanie i klasyfikowanie)

Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu o przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U.01.98.1071 tekst jednolity z pdzniejszymi
zmianami) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz.U.98.160.1074 z pdzZniejszymi

zmianami)
VII. System kontroli wewnetrznej

1. Zakres i cele prowadzonej kontroli wewnetrznej obejmuja sprawdzenie jakosci
i poprawnosci czynno$ci wykonywanych przez pracownika, wynikajacych z jego zakresu
obowiazkéw oraz innych uregulowan prawnych 1 organizacyjnych obowiazujacych

w urzedzie.

1. Rodzaje kontroli
a. biezaca — polega na biezacym nadzorowaniu stanu realizacji spraw w wydziale
przez Dyrektora,
b. okresowa — przeprowadzana raz do roku,
¢. dorazna — zwigzana w koniecznoscig wyjasnienia w trybie pilnym sposobu
realizacji sprawy, stanu jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan
z obowigzujgcymi przepisami.
2. Sposéb przeprowadzenia kontroli
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biezaca — prowadzona ciagle w ramach nadzoru nad realizacja zadan wydziatu
okresowa — planowana raz w roku, obejmuje sprawdzenie wszystkich
zagadnien wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika

dorazna — prowadzona w celu wyjasnienia sposobu realizacji jednostkowej

sprawy

3. Wnhioski pokontrolne

a.

Whioski z kontroli okresowej i doraznej formutowane sg przez kontrolujacego
w formie pisemnej i kazdorazowo przestawiane sa pracownikowi w formie
protokohu. Protokot pokontrolny wykonywany jest w 2 egzemplarzach — po
jednym dla pracownika i dyrektora.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kontrolujacy we wnioskach
pokontrolnych wskazuje sposob i termin eliminacji nieprawidlowosci.

W przypadku podejrzenia popelnienia przest¢pstwa kontrolujacy niezwlocznie

powiadamia staroste i zabezpiecza material dowodowy.

4. Osoby upowaznione do kontroli

a.

Osobg upowazniona do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Dyrektor
wydziatu.
Dyrektor w porozumieniu ze starosta moze upowazni¢ inng osobe do

przeprowadzenia kontroli okresowej i dorazne;j.



