ZARZADZENIE NR Y& /2003
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 15 grudnia 2003 r.
w sprawie : wewnetrznych procedur kontroli w Wydziale Organizacji i Kadr

Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
powiatowym ( tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) w zwigzku z § 26 pkt 13
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcego
zatgcznik do uchwaty Nr VIII/61/1/2003 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja
2003 r., zarzgdzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale Organizacji i Kadr Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Kadr.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 482003
Starosty Poznanskiego
Poznariskiego z dnia 15 grudnia 2003 r.

1.Cele kontroli wewnetrznej: stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikow wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
i sprawnosci dziatania

2. Osoby upowaznione :

a) dyrektor wydziatu

b) zastepca dyrektora wydziatu

¢) pracownicy wydziatu upowaznieni przez dyrektora.

3. Rodzaje kontroli:

1) wstepna :

a) dokumentacji osobowej przedktadanej przez kandydatéow do pracy i pracownikow
Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu z wyjatkiem dyrektorow
szkot | poradni pedagogiczno - psychologicznych

b) sporzadzanych projektow aktow organizaciji wewnetrznej opracowywanych przez inne
komérki organizacyjne

c) zatatwianych skarg i wnioskow.

2) biezaca :

a) realizacji aktow organizacji wewnetrznej oraz funkcjonowania organizacji wewnetrznej
starostwa

b) zatatwianych skarg i wnioskow

c) przestrzegania praw i obowigzkéw pracownikéw w stosunku do zaktadu pracy

i uprawnien pracowniczych

d) procesu ksztatcenia i doksztatcania pracownikow

e) danych przy potwierdzaniu zatrudnienia badz dla celéw ZFSS

3) dorazna — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci na danym stanowisku pracy

4) okresowa, przeprowadzana dwa razy w ciggu roku :
a) prowadzenia akt osobowych i ewidencji czasu pracy
b) wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

4. Sposob przeprowadzenia kontroli:
Poréwnanie sposobu zatatwienia spraw z przepisami regulujgcymi w sposob formalny
oraz merytoryczny dane zagadnienie.

5. Wnioski z kontroli:

1) czynnoéci kontrolne z kontroli doraznych i okresowych nalezy udokumentowac
w postaci protokotu kontroli. Przy braku uchybien mozna ograniczy¢ si¢ do notatki
stuzbowej.

2) w przypadku uchybien dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego,
wydaje polecenie stuzbowe, a w sytuacji powtarzajgcych si¢ uchybien moze
wnioskowacé do starosty o zastosowanie kary porzgdkowej

3) w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie
dyrektor wydziatu zgtasza ten fakt staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.




