Zarzadzenie Nr .08 2..12006
Starosty Poznanskiego
z dnia ... .10, 2006 .

w sprawie: procedur kontroli wewnetrznej w Wydziale Kadr i Ptac Starostwa

Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ), w zwigzku z § 25 pkt 13
Regulaminu  Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcego
zatacznik nr 1 do uchwaty Nr XLII/375/11/2006 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 27

czerwca 2006 r. zarzadzam, co nastepuje :

§1

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez pracownikow wydziatu z prawem oraz ogolnymi zasadami celowosci,
starannoséci i sprawnosci dziatania oraz sprawdzenie stanu wykonania polecen
przetozonego.

§2

Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli:
1) Dyrektor Wydziatu
2) Zastepca Dyrektora Wydziatu
3) Pracownicy wydziatu upowaznieni przez Dyrektora Wydziatu

§3

Kontrola wewnetrzna obejmuje nastepujace rodzaje:

1) biezaca — obejmuje ona sprawdzenie przez osobe upowazniong
kazdego pisma wytworzonego w wydziale, przed nadaniem mu
dalszego biegu,

2) dorazna — podejmowane przez osobe upowazniong w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy danego pracownika lub przy
danym rodzaju prac,

3) okresowa- przeprowadzane raz do roku, w przypadku akt
podlegajacych archiwizacji — kontrola dokonywana jest  przed
archiwizacja;
akta niepodlegajgce archiwizacji kontrolowane sa wyrywkowo- dany
rodzaj spraw (segregator) musi by¢ skontrolowany przynajmniej raz na
2 lata.



Sposéb przeprowadzenia kontroli polega na poréwnaniu sposobu zatatwienia danej
sprawy oraz pism w danej sprawie z przepisami regulujgcymi w sposob formalny
oraz merytoryczny dane zagadnienie w tym wypelnienia polecen przetozonego
odnos$nie sposobu zatatwienia sprawy.

§5

1. Z kontroli doraznych sporzadza sie notatke stuzbowag w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci. Z kontroli okresowych nalezy sporzgdzi¢ protokét.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, zaleznie od ich stopnia, Dyrektor
moze udzieli¢ wskazowek, wydac¢ polecenie stuzbowe, a w przypadkach ciezkich ,
powtarzajgcych sie naruszen mozna wnioskowac¢ do Starosty o zastosowanie kary
porzgdkowe;.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




