ZARZADZENIE NR 48[03
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 23 grudnia 2003 r.

w sprawie: wewnegtrznych procedur kontroli w Wydziale Administracyjnym Starostwa
Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym( tekst jednolity Dz.U. Nr 142, poz. 1592 z péz. zm) w zwigzku z § 26 pkt 13
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zalacznik
do uchwaly Nr VIII/61/11/2003 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja 2003 r.,
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Zatwierdzam wewngtrzne procedury kontroli w Wydziale Administracyjnym Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia Nr ug/o3
Starosty Poznanskiego
z dnia 23 grudnia 2003 r.

1. Cele kontroli wewngtrznej: stwierdzenie zgodnosci czynnoéci wykonywanych przez pracownikéw
wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannoéci i sprawnosci dzialania.

2. Osoby upowaznione:

a) dyrektor wydziahu,

b) zastepca dyrektora wydziatu,

c) pracownicy wydziatu upowaznieni przez dyrektora.

3. Rodzaje kontroli:
a) wstgpna:

» wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego przedkladanych przez komorki organizacyjne

starostwa,

» zamowien skladanych przez komorki organizacyjne starostwa na: artykuly biurowe, rezerwacje
samochodu,

» realizacji zamowien.

>

b) biezaca:

» sporzadzanie dokumentacji przetargowych, specyfikacji istotnych warunkow zamo6wienia,
» realizacji uméw dotyczacych obstugi starostwa;
» prowadzenia kart drogowych;
» prowadzenia ewidencji wyposazenia

c) dorazna — w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci na danym stanowisku

d) okresowa, przeprowadzana dwa razy w ciagu roku:
» prowadzenia dokumentacji z prowadzonych postgpowai o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
prowadzenia kart drogowych,
prowadzenia ewidencji wyposazenia,
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
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4. Sposob prowadzenia kontroli:
Poréwnanie sposobu zalatwienia spraw z przepisami regulujacymi w sposéb formalny i merytoryczny dane
zagadnienie.

5. Wnhnioski z kontroli:

a) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych i okresowych nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
kontroli. Przy braku uchybien mozna ograniczy¢ do notatki stuzbowej.

b) W przypadku uchybien dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje polecenie
shuzbowe, a w sytuacji powtarzajacych si¢ uchybien moze wnioskowa¢ do starosty o zastosowanie kary
porzadkowe;j.

¢) W razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popehienie dyrektor wydziatu
zglasza fakt staroscie i zabezpiecza material dowodowy.




