
Zarządzenie Nr .. tl~/:?..12006 

Starosty Poznańskiego 

z dnia ... ~.:i::.1Q.-.2006 r. 

w sprawie: procedur kontroli wewnętrznej w Wydziale Kadr Płac Starostwa 

Powiatowego w Poznaniu. 

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 

powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ), w związku z§ 25 pkt 13 

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiącego 

załącznik nr 1 do uchwały Nr XLll/375/I1/2006 Rady Powiatu Poznańskiego z dnia 27 

czerwca 2006 r. zarządzam, co następuje : 

§ 1 

Celem kontroli wewnętrznej jest stwierdzenie zgodności czynności wykonywanych 
przez pracowników wydziału z prawem oraz ogólnymi zasadami celowości, 
staranności i sprawności działania oraz sprawdzenie stanu wykonania poleceń 
przełożonego. 

§2 

Osoby upoważnione do przeprowadzenia kontroli: 
1) Dyrektor Wydziału 
2) Zastępca Dyrektora Wydziału 
3) Pracownicy wydziału upoważnieni przez Dyrektora Wydziału 

§3 

Kontrola wewnętrzna obejmuje następujące rodzaje: 
1) bieżąca - obejmuje ona sprawdzenie przez osobę upowazrnoną 

każdego pisma wytworzonego w wydziale, przed nadaniem mu 
dalszego biegu, 

2) doraźna - podejmowane przez osobę upoważnioną w przypadku 
stwierdzenia nieprawidłowości w pracy danego pracownika lub przy 
danym rodzaju prac, 

3) okresowa- przeprowadzane raz do roku, w przypadku akt 
podlegających archiwizacji - kontrola dokonywana jest przed 
archiwizacją; 

akta niepodlegające archiwizacji kontrolowane są wyrywkowo- dany 
rodzaj spraw (segregator) musi być skontrolowany przynajmniej raz na 
2 lata. 



Sposób przeprowadzenia kontroli polega na porównaniu sposobu załatwienia danej 
sprawy oraz pism w danej sprawie z przepisami regulującymi w sposób formalny 
oraz merytoryczny dane zagadnienie w tym wypełnienia poleceń przełożonego 
odnośnie sposobu załatwienia sprawy. 

§5 

1. Z kontroli doraźnych sporządza się notatkę służbową w przypadku stwierdzenia 
nieprawidłowości. Z kontroli okresowych należy sporządzić protokół. 
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, zależnie od ich stopnia, Dyrektor 
może udzielić wskazówek, wydać polecenie służbowe, a w przypadkach ciężkich , 
powtarzających się naruszeń można wnioskować do Starosty o zastosowanie kary 
porządkowej. 

§6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 


