ZARZADZENIE NR....:...../2009

STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia ‘j“\% marca 2009 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydzialu Bezpieczenstwa, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obywatelskich oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.), § 18 ust. 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu

( Dz. U. Nr 160, poz. 1074 ze zm. ) oraz § 21 ust. 1 1 § 72 pkt 2 lit. a Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu stanowiacego zalacznik do Uchwaty
Rady Powiatu Poznanskiego Nr XXV1/200/111/2009 z dnia 28 stycznia 2009 r. zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. Ustalam 6 etatow w Wydziale Bezpieczenistwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich.

§ 2. Ustalam 1 zastepcg Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego
1 Spraw Obywatelskich.

§ 3. Wydzial Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich tworza

nastgpujace stanowiska pracy:

1. Dyrektor wydziatu — ZK.A (1 etat ),

2. Zastgpca dyrektora — ZK.B - sprawy bezpieczenstwa publicznego i powszechnego,
ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej 1 zarzadzania kryzysowego ( 1 etat ).

3. Cztery stanowiska pracy:

a) 1 stanowisko pracy — ZK.C - Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty
Poznanskiego ( 1 etat ),

b) 1 stanowisko pracy — ZK.D - sprawy obrony cywilnej, obronnosci, magazyn
przeciwpowodziowy ( 1 etat ),

c¢) 2 stanowiska pracy — ZK.E i ZK.F - sprawy obywatelskie ( 2 etaty )




§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich:
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§ 5. Wydziat Bezpieczefistwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich prowadzi:
- ewidencje¢ klubéw sportowych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

- ewidencje uczniowskich klubéw sportowych.

§ 6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ZK.A, ZK.B, ZK.C, ZK.D mogg mie¢ dostgp do

tajemnicy stuzbowej 1 pafnstwowe;j.

§ 7. Procedury kontroli wewng¢trznej i dokumentowanie procesu kontroli:

1. Nadzor nad realizacja zadan Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw
Obywatelskich sprawuje Starosta Poznanski.

2. Osoba upowazniona do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu.

3. Dyrektor moze upowazni¢ inng osobg do przeprowadzenia kontroli okresowej i doraznej.

4. Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikow wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
1 sprawnoéci dziatania.

5. Kontrola polega na porownaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat

z przepisami regulujacymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.




6. Sposob postgpowania ze sprawami wplywajacymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma zewngtrzne wplywajace do wydziatlu musza by¢ zarejestrowane
w kancelarii lub sekretariacie Starostwa,

b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikéw wydziatu zgodnie z okreslonym
zakresem czynnos$ci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe
czynnosci procedury administracyjnej dokonuje wskazowek dotyczacych sposobu
realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustne;j.

c¢) dyrektor wydzialu odpowiada za uzgodnienie ze Starostg lub Cztonkiem Zarzadu
tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie obj¢tych kodeksem post¢gpowania
administracyjnego.

7. Pracownik zobowigzany jest do wszczgcia sprawy bez zbednej zwloki i realizacji jej
zgodnie z otrzymanymi wskazowkami, 2z zachowaniem terminu jej realizacji.
8. Pracownik zobowiazany jest wykaza¢ szczeg6lna dokladnos¢ 1 dbatos¢ w przypadku spraw
o0 oznaczonym krétkim terminie realizacji.

9. W przypadku zaistnienia waznych powoddw uniemozliwiajacych realizacje sprawy
w okre§lonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu,
przed uplywem okreslonego terminu.

10. Przygotowang odpowiedz na pismo pracownik przedklada dyrektorowi wydzialu wraz
z aktami sprawy.

11. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem i datg sporzadzenia,
umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

12. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacja sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie
w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnos$ci dokonywane jest
w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu.

13. Kontrola wewngetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej — prowadzona w ramach nadzoru nad reali'zacja£ zadan wydzialu,
polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo i1 jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami,

b) kontroli okresowej — raz w roku, obejmujaca sprawdzenie wybranych zagadnien

wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika,




¢) kontroli doraznej — prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy,
stanu je] zaawansowania, zgodnosci pode] moWanych dziatan z obowiazujacymi
przepisami.

14. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza si¢ kontrolg
wewngtrzna instytucjonalng i funkcjonalng. Wszyscy pracownicy wydzialu zobowigzani
sg ponadto do samokontroli prawidtowosci wykonania obowigzkow pracowniczych
wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

15. Zasady dotyczace przeprowadzania kontroli instytucjonalnej zostaty okreslone
w zalaczniku nr 1, ,,Zasady postepowania przy przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej
z zakresu obrony cywilnej .

16. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku kontroli biezacej — parafa i data dyrektora wydzialu na kontrolowanym
dokumencie a w przypadku spraw zakonczonych decyzja, data i podpis
zatwierdzajace decyzje, |

b) w przypadku kontroli okresowej badz doraznej — ustalenia kontroli formutowane w
formie pisemnej. Protokot spisuje sie wowczas gdy zostang stwierdzone
nieprawidlowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest dokonanie stosowne;j
adnotacji o przeprowadzeniu czynnos$ci kontrolnych zawierajacej:

- przedmiot kontroli,
- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujacego i kontrolowanego.

¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych si¢ uchybien
dyrektor wydzialu moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej.

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa dyrektor wydziatu jest zobowiazany do zabezpieczenia dokumentow
i przedmiotow stanowiacych dowdd popehienia tego czynu oraz bezzwlocznie
powiadamia na piSmie Starost¢ Poznanskiego. Starﬁsta Poznanski, po zapoznaniu si¢

z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dzialania.

§ 8. Uchyla sie zarzadzenia:

1. Nr 11/2008 Starosty Poznanskiego z dnia 1 lutego 2008r. w sprawie: organizacji
wewngtrzne] Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego.

2. Nr 41/2008 Starosty Poznanskiego z dnia 5 maja 2008 r. w sprawie: wewngtrznej
procedury kontroli w Wydziale Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.




§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa, Zarzadzania

Kryzysowego i Spraw Obywatelskich.

STAR(STA

Jan [Grabkowski




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr DA...12009
Staros% Poznanskiego
z dnia . &T.MNAR.....2009r.

W zwigzku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, przyjetego Uchwalg Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 stycznia 2009r. Nr
XXVI1/200/111/2009, koniecznym jest dostosowanie organizacji wewngtrznej poszczegolnych
komorek do nowo uchwalonego aktu prawnego.

Ponadto § 21 wust. 1 stanowi o koniecznosci ukonstytuowania struktury
poszczegdlnych komorek oraz procedur kontroli wewnetrznej w postaci zarzadzenia,

obowiazek opracowania ktorego, spoczywa na dyrektorach poszczeg6lnych wydziatow.




