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Wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale Promocji



[. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziahu Promoc;ji i dokumentowanie procesu kontroli,
przedstawiajg si¢ nastepujaco:
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2.
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10.

o

12,
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Nadzor nad realizacja zadan Wydziatu Promocji sprawuje Starosta Poznanski.

Osoba upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Dyrektor Wydziatu
Promocji.

Dyrektor moze upowazni¢ inng osob¢ do przeprowadzenia kontroli okresowej
i dorazne;j.

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

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zalatwiania spraw prowadzonych przez
wydzial z przepisami regulujacymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane
zagadnienie.

Sposob postgpowania ze sprawami wplywajacymi do wydziatu:

wszelkie pisma zewngtrzne wplywajace do wydzialu musza by¢ zarejestrowane
w kancelarii lub sekretariacie starostwa,

dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikow wydziahu zgodnie z okre§lonym
zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe
czynnosci procedury administracyjnej dokonuje wskazowek dotyczacych sposobu
realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustnej.

dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienie ze starosta lub cztonkiem zarzadu tresci
odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania
administracyjnego.

Pracownik zobowiazany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwloki i realizacji jej
zgodnie z otrzymanymi wskazowkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.
Pracownik zobowiazany jest wykaza¢ szczegdlng doktadnosé i dbatos¢ w przypadku
spraw o oznaczonym krotkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powoddéw uniemozliwiajacych realizacj¢ sprawy
w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziahu,
przed uptywem okreslonego terminu.

Przygotowana odpowiedz na pismo pracownik przedktada dyrektorowi wydziatu wraz
z aktami sprawy.

Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem i data sporzadzenia,
umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
Wszystkie czynnosci zwigzane 2z realizacja sprawy winny mie¢ swoje
odzwierciedlenie w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci
dokonywane jest w oparciu o przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organoéw powiatu, w szczegolnosci zas w oparciu o ustawe o dziatalnosdci pozytku
publicznego i o wolontariacie i ustawe o kulturze fizyczne;j.

Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:

kontroli biezacej — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjg zadan wydziatu,
polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo i jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami,

kontroli okresowej — dotyczaca weryfikacji materialow promocyjnych raz do roku,



c) kontroli doraznej — prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy,
stanu jej zaawansowania, zgodnos$ci podejmowanych dzialan z obowiazujgcymi
przepisami.

13. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w wydziale przeprowadza si¢ kontrole
wewngtrzng instytucjonalng i funkcjonalna. Tryb postepowania przy przeprowadzaniu
kontroli instytucjonalnej okreslony zostal w pkt. IT w schematach od 1 do 5. Wszyscy
pracownicy wydzialu zobowigzani sa ponadto do samokontroli prawidtowosci
wykonania obowigzkoéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im
czynnosci.

14. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnoéci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezace] — parafa lub podpis dyrektora
wydziatu na kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia
kontroli lub adnotacja w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli okresowej — podpis dyrektora oraz podpis
osoby odpowiedzialnej za materialy promocyjne wraz z adnotacja zawierajaca
- dzien dokonania kontroli
- potwierdzenie zgodnosci stanu magazynowego ze stanem ewidencyjnym

c) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej — ustalenia kontroli formutowane w
formie pisemnej. Protokdt spisuje sie wowczas, gdy zostang stwierdzone
nieprawidiowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest dokonanie stosownej
adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajace;j:

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

d) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych si¢ uchybien
dyrektor wydziatu moze wnioskowa¢ do starosty o zastosowanie kary porzadkowe;j.

e) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona

przestgpstwa dyrektor wydziatu jest zobowiazany do zabezpieczenia dokumentéw

i przedmiotow stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwlocznie

powladamia na pismie Starost¢ Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu si¢

z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dzialania.

II. W wydziale realizowane sg cztery procedury, ktore odpowiadajq obszarom zadan,
przypisanym do wydziatu oraz jedna zwiazana z administrowaniem $rodkami finansowymi
wydziahu.

Opis procedur przedstawiajg schematy od 1 do 5.



1. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury sg zasady planowania, realizacji

i kontroli dziatan Powiatu Poznanskiego w zakresie wspotpracy
Z zagranica.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA

I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Okreslenie celu dzialan w zakresie wspolpracy

Z zagranicg

1. Cele oraz dziatania powiatu poznanskiego, zwiazane

ze wspolpraca z zagranicg okresla dyrektor wydziatu

w porozumieniu z Zarzadem Powiatu 1 Radg Powiatu w
Poznaniu.

2. Realizacja celéw odbywa si¢ poprzez:

- nawigzywanie kontaktow oraz stata wspdtprace

z partnerami zagranicznymi.

2.2.Planowanie dzialan w zakresie wspélpracy z zagranica
1. Plan pracy na kazdy rok kalendarzowy opracowywany jest
w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego.

2. Plan pracy na dany rok opracowuja pracownicy wydziatu
merytorycznie odpowiedzialni za sprawy zwigzane ze wspéltpraca
z zagranicg w porozumieniu z dyrektorem wydziatu.

3. Plan pracy zatwierdza Zarzad Powiatu w Poznaniu.

4. Zatwierdzony plan pracy stanowi wytyczne dla pracy wydziatu
na kolejny rok kalendarzowy.

2.3 Realizacja dzialan z zakresu wspélpracy z zagranicg
Dziatalno$¢ w ramach wspdtpracy z zagranica obejmuje:

- wspolpracg z partnerami zagranicznymi w zakresie realizacji
wspolnych projektéw, wymiang doswiadczen w zakresie
administracji i zarzadzania, umacnianie wiezi pomiedzy
mieszkancami regionow

partnerskich itp.

- organizacje partnerskich wizyt oficjalnych i roboczych,

- organizacje delegacji zagranicznych,

- poszukiwanie nowych kierunkdéw wspétpracy oraz
nawiazywanie nowych kontaktow zagranicznych.
2.4.Procedury kontroli dzialan z zakresu wspoélpracy

Z zagranicg

1. Kontrola nad wykonywaniem zadat zwiazanych ze wspolpraca
z zagranica dokonywana jest na biezgco.

2. Podstawg kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan,
zaréwno w formie pisemnej jak i elektronicznej.

3. Sposob dokumentowania:

a. kontrola biezaca - parafa lub podpis dyrektora wydziahi na
kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty
przeprowadzenia kontroli lub adnotacja w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow,

Schemat 1

Odpowiedzialno§¢:

dyrektor wydziahu

dyrektor wydziatu
pracownicy Centrum
Promocji Biznesu

pracownicy Centrum
Promocji Biznesu i
inni wyznaczeni
przez dyrektora
pracownicy wydziatu

dyfektor wydziahu



b. dorazna — notatka stuzbowa lub w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci — protokoét niezgodnosei.

2.5.Ocena roczna realizacji dzialan z zakresu wspolpracy
Z zagranica

1. W pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego

w sprawozdaniu rocznym dokonuje si¢ podsumowania
dzialalnosci wydziatu w roku poprzednim.

2. Ocena dokonywana jest w zakresie:

a) realizacji przyjetych celow,

b) skutecznosci i1 efektywnosci dzialan.

3. Sprawozdanie przedktadane jest Staroscie Poznanskiemu,
a zatwierdzane jest przez Zarzad Powiatu w Poznaniu.

4 DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Zakresy obowiazkéw pracownikow.

dyrektor wydziahu



Schemat 2
1. PRZEDMIOT
Przedmiotem procedury sa zasady planowania, realizacji
1 kontroli dziatan promocyjnych Powiatu Poznanskiego.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA Odpowiedzialno§é:
[ ODPOWIEDZIALNOSC
2.1.OkreSlenie celu dzialan promocyjnych dyrektor wydziah

1. Cele i1 dziatania promocyjne okresla dyrektor wydzialu
W porozumieniu z Zarzadem Powiatu w Poznaniu.
2. Przedmiotem dziatan promocyjnych powiatu sa:
- walory turystyczno - rekreacyjne,
- dziatalnoé¢ kulturalna,
- mozliwosci inwestycyjne,
- rozwoj przedsigbiorczosei.
2.2.Planowanie dzialan promocyjnych dyrektor wydziatu
1. Plan dziatan promocyjnych na dany rok kalendarzowy pracownicy wydziatu
opracowywany jest w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego.
przy uwzglednieniu celow 1 zadan wyznaczonych przez Zarzad
Powiatu w Poznaniu,
2. Plan dziatan promocyjnych na dany rok opracowujg
pracownicy wydzialu merytorycznie odpowiedzialni za sprawy
promocji powiatu w porozumieniu z dyrektorem wydziatu,
3. Plan dziatan promocyjnych zatwierdza Zarzad Powiatu w
Poznaniu.
4. Zatwierdzony plan dzialan promocyjnych stanowi wytyczne
dla pracy wydziahu.
2.3.Realizacja dzialan promocyjnych pracownicy wydziatu
1. Na postawie zaplanowanych dzialan promocyjnych prowadzi
si¢ dzialalnos$¢ promocyjna powiatu.
2. Wykorzystuje ona nastepujace narzedzia promocji:
- reklame¢ poprzez media, foldery, gadzety itp.,
- udzial w imprezach targowo-wystawienniczych, festynach,
forach i innych,
- wspotpracg z Poznanska Lokalng Organizacja Turystyczna,
- organizacj¢ imprez kulturalnych i turystyczno-rekreacyjnych,
- organizacj¢ konkurséw, w tym o charakterze gospodarczym,
- wspolpracg z gminami wchodzacymi w sktad powiatu,
- prowadzenie stron internetowych powiatu
(www.powiat.poznan.pl; www.pfpp.com.pl),
- elementy PR.
O przeznaczeniu materiatéw promocyjnych na wystawy, festyny,
targi itp. decyduje dyrektor wydziatu.
Pracownicy wydziatu sq zaangazowani w organizacje
seminariéw, konferencji, festynow, targéw i innych imprez
powiatowych podczas ktérych promuje si¢ Powiat Poznanski a
takze uczestnictwa w tych imprezach w zaleznosci od ich
tematyki.
Administrator strony internetowej gromadzi materiat
informacyjno-promocyjny o Powiecie Poznanskim, starostwie



1 gminach powiatu oraz umieszcza go na stronie internetowe;j
powiatu. Teksty napisane przez pracownikow wydziatu sa
przedkladane do akceptacji dyrektorowi. Teksty innych
wydzialow zatwierdza dyrektor danego wydziatu.

2.4.Procedury kontroli dzialan promocyjnych dyrektor wydziatu
1. Kontrola nad wykonywaniem zadan zwiazanych

z promocja powiatu dokonywana jest na biezgco.

2. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan,
zaréwno w formie pisemne;j jak 1 elektronicznej.

3. Sposob dokumentowania:

a. kontrola biezgca - parafa lub podpis dyrektora wydziahi na
kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty
przeprowadzenia kontroli lub adnotacja w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow

b. okresowa - podpis dyrektora oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za materiaty promocyjne wraz z odnotowaniem
daty przeprowadzenia kontroli i potwierdzeniem zgodnosci stanu
magazynowego ze stanem ewidencyjnym

c. dorazna — notatka shuzbowa lub w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci — protokét niezgodnodci.

2.5.0cena roczna realizacji dzialan promocyjnych dyrektor wydziatu
1. W pierwszym kwartale roku kalendarzowego dokonuje si¢
podsumowania dzialalnosci wydziatu w roku poprzednim

w formie pisemnego sprawozdania.

2. Dyrektor wydziatu dokonuje oceny realizacji dziatan
promocyjnych w roku ubieglym. Ocena dokonywana jest

w zakresie:

- realizacji przyjetych celow i zadan,

- zgodnosci z zatwierdzonym planem,

- skutecznosci i efektywnosci dziatan.

3. Sprawozdanie przedkiadane jest Staroscie Poznanskiemu,
a zatwierdzane jest przez Zarzad Powiatu w Poznaniu.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Zakresy obowigzkéw pracownikow.



Schemat 3
1.PRZEDMIOT
Przedmiotem procedury jest tryb postgpowania przy udzielaniu
dotacji na cele publiczne zwigzane ze wsparciem realizacji zadan
powiatu poznanskiego z dziedziny kultury oraz kultury fizyczne;j
1 turystyki, realizacja i kontrola dziatan Powiatu Poznanskiego
w tym zakresie.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA Odpowiedzialnosé:

1 ODPOWIEDZIALNOSC

2.1.0kreslenie celu dzialan w zakresie udzielania dotacji dyrektor wydziatu

na cele publiczne zwigzane ze wsparciem realizacji zadan z-ca dyrektora wydziatu

Powiatu Poznanskiego z dziedziny kultury oraz kultury
fizycznej i turystyki

Cele zwigzane z realizacjg dzialan z zakresu kultury oraz kultury
fizycznej 1 turystyki okreslone sa w ramach zadan wydziatu
przyjetych w Rocznym programie wspdtpracy Powiatu
Poznanskiego z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, przygotowanym przez wydziat i
uchwalonym przez Rad¢ Powiatu w Poznaniu.

2.2, Realizacja dzialan w zakresie udzielania dotacji na cele dyrektor wydziatu
publiczne zwigzane ze wsparciem realizacji zadan Powiatu z-ca dyrektora wydziatu
Poznanskiego pracownicy Zespotu ds.

1.Rada Powiatu w Poznaniu przyjmuje w formie odrebnej Kultury, Sportu i
uchwaty Roczny program wspdipracy Powiatu Poznanskiego z Turystyki
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

2. Zarzad Powiatu w Poznaniu przyjmuje w formie uchwaty tres¢
komunikatu prasowego, ktory zawiera w szczegdlnosci:

- informacje o rodzaju zadania,

- wysokosci $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
tego zadania,

- zasadach przyznawania dotacji,

- terminach i warunkach realizacji zadania,

- terminie sktadania ofert,

- terminie, trybie i kryteriach stosowanych przy dokonaniu
wyboru oferty.

3.0Oferta, ztozona w ramach otwartego konkursu ofert winna
zawiera¢ w szczegdlnodei:

- szczegotowy zakres rzeczowy zadania proponowanego do
realizacji,

- termin 1 miejsce realizacji zadania,

- kalkulacje przewidywanych kosztéw realizacji zadania,

- informacj¢ o wezesniejszej dziatalnosci podmiotu sktadajacego
ofert¢ w zakresie ktérego dotyczy zadanie,

- iInformacj¢ o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych,

- zapewniajacych wykonanie zadania, w tym o wysokosci srodkow
- finansowych uzyskanych na realizacj¢ danego zadania z innych
Zrodel, deklaracjg o zamiarze odplatnego lub niecodptatnego



wykonania zadania.

Udzielajacy dotacji moze zadac¢ uzupelnienia wniosku

o dodatkowe informacje lub dokumenty.

4. Oferty zlozone w odpowiedzi na ogloszenie publiczne,

po dokonaniu wstepnej oceny formalnej i merytorycznej przez
Wydzial Promocji podlegaja ocenie konkursowe;.

Zarzad Powiatu w Poznaniu w drodze uchwat powotuje komisje
konkursowe i nadaje im regulamin pracy.

5. Komisja konkursowa dokonuje oceny merytorycznej
wnioskow, pod wzgledem:

- oceny mozliwosci realizacji zadania przez oferenta,

- oceny przedstawionej kalkulacji kosztow realizacji zadania, w
tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania,

- wysokosci srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
zadania.

Komisja wskazuje w protokole oferty zaopiniowane pozytywnie
z proponowang kwota dotacji z uzasadnieniem dokonanych
wyborow.

6.Zarzad Powiatu w Poznaniu po otrzymaniu protokotu komisji
konkursowej podejmuje w drodze uchwaly decyzje

o przyznaniu dotacji. Uchwata Zarzadu Powiatu w Poznaniu

W tej sprawie zostaje wywieszona na tablicy ogloszen

w Starostwie Powiatowym w Poznaniu oraz na stronie
internetowej www.bip.powiat.poznan.pl

7. Zarzad Powiatu w Poznaniu zawiera umowy na wsparcie
realizacji zadania publicznego z organizacjami pozarzadowymi,
podmiotami wymienionym w art. 3 ust. 3 oraz jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi organom administracji publiczne;
lub przez nie nadzorowane.

Podmioty te przyjmujac zlecenie realizacji zadania publicznego
w trybie okreslonym w art. 11 ust. 2 ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie, zobowiazuja si¢ do wykonania
zadania w zakresie i na zasadach okreslonych w umowie,
odpowiednio o powierzenie zadania lub o wsparcie realizacji
zadania, sformulowanej z uwzglednieniem art. 71 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych. Umowa, o ktdrej mowa w ust. 1,
wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. Umowa

o powierzenie zadania publicznego moze by¢ zawarta na czas
realizacji zadania lub na czas okreslony, nie dluzszy niz 3 lata.
8. Zadanie publiczne nie moze by¢ zrealizowane przez podmiot
nie bedacy strona umowy, chyba ze umowa zezwala na
wykonanie okreslonej czgsci zadania przez taki podmiot.

9. Srodki finansowe mogg byé przekazane w formie:

a) zaliczki,

b) transz wynikajacych z ujetego w umowie podziatu zadania na
czesel.

Po wykonaniu zadania oferent sklada sprawozdanie z jego
realizacji, ktore jest sprawdzane przez Wydzial pod wzgledem:
- stanu realizacji zadania,

- efektywnosci, rzetelnosci 1 jakosci wykonania zadania,



- prawidlowosci  wykorzystania  srodkéw  publicznych
otrzymanych na realizacj¢ zadania,

- prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i
postanowieniach koncowych.

Sprawozdania zatwierdza w formie uchwaly Zarzad Powiatu w
Poznaniu.

10. Ogolne zasady i tryb postepowania okreslone zostaly w
kartach ustug dostgpnych na stronie internetowe;j
www.bip.powiat.poznan.pl.

2.3.Procedury kontroli dzialan w zakresie udzielania dotacji
na cele publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadan
Powiatu Poznanskiego z dziedziny kultury oraz kultury
fizycznej i turystyki

1. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych
zadan, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o

dziatalnosci pozytku publicznego o wolontariacie z dnia 24
kwietnia 2003 roku.

2. Kontrola przeprowadzona

a) w trakcie realizacji zadania

b) po zakonczeniu zadania (na koniec roku kalendarzowego,

w ktorym zostata udzielona dotacja).

3. Wykonawca nie moze wykorzysta¢ srodkdw uzyskanych

na podstawie umowy na inne cele niz okreslone w umowie.

4. Wykonawca zobowiazany jest do wykazania, ze zadanie,

ktére realizowal, zostalo wykonane zgodnie z podpisang umowa,
pod rygorem zwrotu otrzymanych $rodkéw, w catosci lub w
czgsei. W tym celu wykonawca po wykonaniu catosci lub czesci
zadania, stosownie do ustalen zawartych w umowie, sktada
sprawozdanie zawierajace opis realizowanego zadania wraz z
dokumentacja finansowgq dotyczacq poniesionych na realizacje
wydatkow, spehiajaca wymogi ustawy o rachunkowosci.

5. Wykonawca, na kazdym etapie realizacji zadania i po

jego zakonczeniu podlega kontroli udzielajacego dotacji.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci samoistnie lub na
sygnal z zewnatrz, Zarzad Powiatu w Poznaniu powoluje
zarzadzeniem zespot kontrolny ztozony z wasciwych
merytorycznie pracownikow starostwa lub jednostek
organizacyjnych powiatu do przeprowadzenia kontroli doraznej.
7. Zarzadzenie powolujace zespo6t kontrolny powinno zawieraé w
szczegolnosel informacje dotyczace:

- sktadu zespotu kontrolnego

- terminu przeprowadzenia kontroli

- powodu przeprowadzenia kontroli

- miejsca przeprowadzenia kontroli

8. Po zakonczeniu kontroli zespét kontrolny sporzadza

protokol 1 przedstawia go do zatwierdzenia Zarzadowi

Powiatu w Poznaniu wraz z wyjasnieniami wykonawcy,

o ile skorzystal z takiej mozliwosci.

9. Po zatwierdzeniu protokohu kontroli Zarzad Powiatu w
Poznaniu formutuje zalecenia pokontrolne, w tym podejmuje
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decyzje o ewentualnym wystapieniu o zwrot przekazanej
dotacji w catosei lub w czescl.

10. Kontrola nad wykonywaniem zadan zwigzanych

z udzielaniem dotacji dokonywana jest na biezaco.
2.4.0cena roczna dzialan w zakresie udzielania dotacji na cele
publiczne zwiazane z wsparciem realizacji zadan Powiatu
Poznanskiego z dziedziny kultury oraz kultury fizyczne;j

i turystyki

Ocena dokonywana jest w zakresie wykonania postanowien
uchwaty Zarzadu Powiatu w Poznaniu o podziale $rodkéw
budzetowych na realizacj¢ zadan powiatu z dziedziny kultury
oraz kultury fizycznej i turystyki.

Organ administracji publicznej (Powiat Poznanski) zlecajacy
zadanie publiczne dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania,
a w szczegolnosci:

a) stanu realizacji zadania,

b) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

¢) prawidlowosci wykorzystania $rodkéw publicznych
otrzymanych na realizacj¢ zadania,

d) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa
1 w postanowieniach umowy.

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego okreslonego
w umowie nalezy sporzadzi¢ w terminie 30 dni po uptywie
terminu, na ktéry umowa zostata zawarta.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

1. Zakresy obowigzkow pracownikow.

2. Roczny program wspdtpracy Powiatu Poznanskiego

z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
wolontariacie.

3. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

dyrektor wydziatu
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1.PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest tryb postepowania przy udzielaniu
dotacji na cele publiczne zwigzane ze wsparciem realizacji zadan
z dziedziny ochrony débr kultury, realizacja i kontrola dziatan
Powiatu Poznanskiego w tym zakresie,

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA

1 ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. OkreSlenie celu dzialan w zakresie udzielania dotacji na
cele publiczne zwigzane ze wsparciem realizacji zadan
Powiatu Poznanskiego z dziedziny ochrony dobr kultury

Cele zwiazane z realizacja dzialan z zakresu ochrony débr kultury
okreslone sa w uchwale Rady Powiatu w Poznaniu, w sprawie
zasad 1 trybu udzielania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie, lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym
do rejestru zabytkow.

2.2. Realizacja dzialan w zakresie udzielania dotacji na cele
publiczne zwigzane ze wsparciem realizacji zadan Powiatu
Poznanskiego

1. Rada Powiatu w Poznaniu podejmuje uchwate w sprawie
okreslenia zasad i trybu udzielenia dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkow, zgodnie z ustawa o
ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami z dnia 23 lipca 2003 r.
- ogloszenie na stroniec www.powiat.poznan.pl o udzielenie dotacji
na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane
przy zabytku wpisanym do rejestru.

2. Podstawa udzielenia dotacji jest wniosek ztozony do Zarzadu
Powiatu w Poznaniu o udzielenie dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru z odpowiednig dokumentacja.
Dokumenty powinny zawieraé:

a) wypeliony wniosek do Zarzadu Powiatu w Poznaniu o
udzielenie dotacji w danym roku na prace konserwatorskie,
restauratorskie 1 budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow wraz z informacja o wnioskach o udzielenie dotacji
skierowanych do innych organéw oraz wykazem prac
konserwatorskich lub robot wykonanych w okresie
poprzedzajacym termin ztozenia wniosku,

b)decyzjg o wpisie do rejestru zabytkow obiektu, ktorego dotycza
prace lub roboty,

c¢) dokument potwierdzajacy tytul prawny do zabytku,

d) program prac konserwatorskich lub budowlano-
konserwatorskich oraz kosztorys przewidywanych do wykonania
prac lub robdt uzgodnionych z Wojewodzkim Konserwatorem
ZabytkdOw w Poznaniu,

e) pozwolenie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow

w Poznaniu na przeprowadzenie prac lub rob6t oraz projekt

i pozwolenie na budowe, gdy wniosek dotyczy prac lub robét
przy zabytku nieruchomym lub program prac, gdy wniosek

Schemat 4
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dotyczy prac przy zabytku ruchomym.

3. Whnioski ztozone w odpowiedzi na ogloszenie na stronie
internetowej www.powiat.poznan.pl, po dokonaniu wstepnej
oceny formalnej 1 merytorycznej przez Wydzial Promocji,
podlegaja procedurze oceny konkursowe;j.

Zarzad Powiatu w Poznaniu w drodze uchwaty powotuje komisje
konkursowg rozpatrujaca wnioski o udzielenie dotacji

na wykonanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow.

1 nadaje im regulamin pracy.

4. Komisja konkursowa dokonuje oceny merytorycznej wnioskéw
i wskazuje w protokole wnioski zaopiniowane pozytywnie

z proponowang kwotg dotacji.

5. Zarzad Powiatu w Poznaniu po otrzymaniu protokotu komisji
konkursowej przyjmuje go, opiniuje i przekazuje Radzie Powiatu
w Poznaniu. Rada Powiatu w Poznaniu podejmuje w drodze
uchwaty decyzje o przyznaniu dotacji. Uchwata Rady Powiatu w
Poznaniu w tej sprawie zostaje wywieszona na tablicy ogloszen w
Starostwie Powiatowym w Poznaniu oraz na stronie internetowej
www.bip.powiat.poznan.pl.

6. Przekazanie dotacji nast¢puje na podstawie umowy
okreslajacej i zawierajacej w szczegdlnosci:

a) opis prac lub robot i termin ich wykonania,

b) sposéb 1 termin rozliczenia udzielonej dotacji oraz zasady
zwrotu kwoty dotacji wykorzystanej niezgodnie z umowa oraz
niewykorzystanej kwoty dotacji,

¢) pouczenie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych przy wydatkowaniu otrzymanej dotacji,

d) zobowiazanie ubiegajacego si¢ o dotacje do poddania si¢
pelnej kontroli w zakresie nalezytego wykonania prac lub robét,
w tym udost¢pnienia niezbednej dokumentacji.

7. W celu rozliczenia dotacji podmiot dotowany sktada
sprawozdanie z wykonania prac lub robot Zarzadowi Powiatu w
Poznaniu, wraz z dokumentacja konserwatorska powykonawcza
oraz dokumentami okreslonymi w zawartej umowie.

8. Podstawga rozliczenia dotacji jest zatwierdzenie uchwatq
Zarzadu Powiatu w Poznaniu sprawozdania z wykonanych prac
lub robét.

9. Przekazanie §rodkéw w ramach ustalonej dotacji nastepuje po
zakonczeniu 1 odebraniu wykonanych prac w sposéb
kazdorazowo ustalony w zawartej umowie i na podstawie
uchwaly zarzadu powiatu poznanskiego zatwierdzajacej
sprawozdanie z wykonania prac lub robét.

10. Ogolne zasady i tryb post¢powania okreslone zostaly w
kartach ushug dostgpnych na stronie internetowej
www.bip.powiat.poznan.pl.

2.3.Procedury kontroli dzialan w zakresie udzielania dotacji
na cele publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadan
Powiatu Poznanskiego z dziedziny ochrony débr kultury

1. Podstawa kontroli jest Uchwata Rady Powiatu w Poznaniu
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w sprawie: okreslenia zasad i trybu udzielania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie, lub roboty budowlane przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkdéw oraz ustawa z dnia 23
lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.
2. Zgodnie z zapisami zawartej umowy, podmiot dotowany
wyraza zgodg na przeprowadzenie kontroli merytorycznej i
finansowej wykonywanego zadania przez przedstawicieli stuzb
kontrolnych Starostwa Powiatowego w Poznaniu, wyznaczonych
przez Zarzad Powiatu w Poznaniu.
3. Zarzadzenie powotujace zespot kontrolny powinno zawiera¢ w
szczegoblnosei informacje dotyczace:
- sktadu zespotu kontrolnego
- terminu przeprowadzenia kontroli
- powodu przeprowadzenia kontroli
- miejsca przeprowadzenia kontroli
4. Po zakonczeniu kontroli zespot kontrolny sporzadza
protokoét 1 przedstawia go do zatwierdzenia Zarzadowi
Powiatu w Poznaniu wraz z wyjasnieniami wykonawcy,
o ile skorzystat z takiej mozliwosci.
5. Po zatwierdzeniu protokotu kontroli Zarzad Powiatu w
Poznaniu formutuje zalecenia pokontrolne.
6. Kontrola nad wykonywaniem zadan zwiazanych
z udzielaniem dotacji dokonywana jest na biezaco.
2.4.0cena roczna dzialan w zakresie udzielania dotacji na cele
publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadan Powiatu
Poznanskiego z dziedziny ochrony dobr kultury
Ocena dokonywana jest w zakresie wykonania postanowien
uchwaly Zarzadu Powiatu w Poznaniu o podziale srodkow
budzetowych na realizacj¢ zadan powiatu z dziedziny ochrony
débr kultury.
Organ administracji publicznej (Powiat Poznanski) zlecajacy
zadanie publiczne dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania,
a w szczegolnoscei:
a) stanu realizacji zadania,
b) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,
¢) prawidtowosci wykorzystania srodkéw publicznych
otrzymanych na realizacje zadania,
d) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa
1 w postanowieniach umowy.
3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
1. Zakresy obowiazkéw pracownikéw.
2. Uchwala Rady Powiatu w Poznaniu w sprawie: okreslenia
zasad 1 trybu udzielania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie, lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do
rejestru zabytkow.
3.Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami.
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1.PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest administrowanie srodkami
finansowymi wydziahu.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA

I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1.0kreSllenie celu administrowania $rodkami finansowymi
wydzialu

Celem dziatania jest uporzadkowanie informacji o srodkach
finansowych, ktorymi dysponuje wydzial na dany rok.

2.2. Planowanie administrowania $rodkami finansowymi
wydziala

1. Plan wydatkowania srodkéw na dany rok kalendarzowy
opracowywany jest w trzecim kwartale roku poprzedniego przy
uwzglednieniu celéw i zadan wyznaczonych przez Zarzad
Powiatu w Poznaniu.

2. Plan wydatkowania $rodkéw opracowuja pracownicy
merytorycznie odpowiedzialni za sprawy wydziatu w
porozumieniu z dyrektorem.

3. Plan wydatkowania §rodkéw zatwierdza Zarzad Powiatu w
Poznaniu.

4. Zatwierdzony plan wydatkowania srodkdéw wydziatu stanowi
wytyczne dla pracy wydziahu.

2.3. Realizacja administrowania Srodkami finansowymi
wydzialu

Wydzial prowadzi zestawienie wydatkéw w formie tabeli, na
podstawie gromadzonych faktur zwigzanych z dziataniami
promocyjnymi powiatu udzielaniem dotacji oraz dziataniami

z zakresu wspoltpracy z zagranicg. Prowadzi rowniez ewidencje
udzielonych zamoéwien publicznych

2.4.Procedura kontroli administrowania §rodkami
finansowymi wydzialu

Kontrola administrowania srodkami finansowymi wydziatu
dokonywana jest na biezaco na podstawie dokumentacji (pism,
zamoOwien, faktur).

2.5. Ocena roczna administrowania Srodkami finansowymi
wydziah

Dzialania zwigzane z prowadzeniem zestawienia wydatkow
wydziatu znajduje odzwierciedlenie w corocznym sprawozdaniu
finansowym z wykonania budzetu za dany rok, w czesci
dotyczacej realizacji zadan wydziatu.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Zakresy obowiazkoéw pracownikow.

Schemat 5
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