ZARZADZENIE NR....4...../2010
STAROSTY POZNANSKIEGO

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydzialu Bezpieczenstwa, Zarzadzania

Kryzysowego i Spraw Obywatelskich oraz procedur kontroli wewngtrznej

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.), oraz § 21 ust.1, §41 i § 72 pkt 2 lit. a
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu stanowigcego zalacznik
do Uchwaty Rady Powiatu Poznanskiego Nr XXVI1/200/111/2009 z dnia 28 stycznia 2009 r.
zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam 7 etatow w Wydziale Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich.

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

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

nastgpujace stanowiska pracy:

1. Dyrektor wydzialu — (1 etat),

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

3. Cztery stanowiska pracy:

a) 1 stanowisko pracy — Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty
Poznanskiego (1 etat),

b) 1 stanowisko pracy — bezpieczenstwo obywateli, porzadek publiczny (1 etat),

¢) 1 stanowisko pracy — sprawy obrony cywilnej, obronnosci, magazyn przeciwpowodziowy
(1 etat),

d) 2 stanowiska pracy — sprawy obywatelskie (2 etaty).

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich:
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§ 5. Wydziat Bezpieczeristwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich prowadzi:
- ewidencje kluboéw sportowych nie prowadzacych dziatalnodci gospodarcze;,
- ewidencje uczniowskich klubow sportowych.

§ 6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1. dyrektora,

2. zastgpey dyrektora,

3. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

4. bezpieczenstwo obywateli i porzadek publiczny,

5. sprawy obrony cywilnej, obronnosci, magazyn przeciwpowodziowy,
mogg mie¢ dostep do tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

§ 7. Procedury kontroli wewngtrznej i dokumentowanie procesu kontroli:
1. Nadzor nad realizacjg zadan Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obywatelskich sprawuje Starosta Poznanski.
2. Osoba upowazniong 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, staranno$ci
i sprawnosci dziatania.
5. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat
z przepisami regulujacymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
6. Sposdb postgpowania ze sprawami wplywajacymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma zewnetrzne wplywajace do wydziatu musza by¢ zarejestrowane

w kancelarii lub sekretariacie Starostwa,
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b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikdéw wydzialu zgodnie z okreslonym
zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe
czynnosci procedury administracyjnej dokonuje wskazdéwek dotyczacych sposobu
realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustne;j.

¢) dyrektor wydziatlu odpowiada za uzgodnienie ze Starostg lub Cztonkiem Zarzadu
tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania
administracyjnego.

7. Pracownik zobowiazany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwioki i realizacji jej
zgodnie z otrzymanymi wskazdwkami, 2z zachowaniem terminu jej realizacji.

8. Pracownik zobowigzany jest wykaza¢ szczegodlna dokiadnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw
0 oznaczonym krétkim terminie realizacji.

9. W przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy
w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydzialu,
przed uptywem okreslonego terminu,

10. Przygotowang odpowiedZ na pismo pracownik przedkiada dyrektorowi wydzialu wraz
z aktami sprawy.

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

12. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjq sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie
w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest
w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

13. Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezace] — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacja zadaf wydziahu,
polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo 1 jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami,

b) kontroli okresowej — raz w roku, obejmujaca sprawdzenie wybranych zagadnief
wynikajacych z zakresu czynnosei pracownika,

¢) kontroli doraznej — prowadzona w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy,
stanu jej zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dzialan z obowigzujgcymi
przepisami.

14. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sig kontrole
wewnetrzng instytucjonalna i funkcjonalna. Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani
sa ponadto do samokontroli prawidlowosci wykonania obowiazkéw pracowniczych
wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

15. Zasady dotyczace przeprowadzania kontroli instytucjonalnej z zakresu obrony cywilnej
zostaly okre$lone w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia, ,.Zasady postepowania przy
przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej z zakresu obrony cywilnej”, zasady dotyczace
przeprowadzania kontroli wykonywania zadan obronnych okreslone zostaty w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania
zadan obronnych (Dz.U.04.16.151 ze zm.) oraz Zarzadzeniu Nr 592/09 Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 11 grudnia 2009 r. w sprawie koordynowania kontroli realizacji
zadan obronnych na terenie wojewodztwa wielkopolskiego.

16. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

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

b) wprzypadku kontroli okresowej badz doraznej — ustalenia kontroli formutowane w
formie pisemnej. Protokot spisuje sie wowcezas gdy zostang stwierdzone
nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest dokonanie stosownej
adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajacej:
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- przedmiot kontroli, _
- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujacego 1 kontrolowanego.
¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidlowosci. W sytuacji powtarzajacych si¢ uchybien
dyrektor wydziatlu moze wnioskowaé 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 przedmiotéw stanowigcych dowod popetnienia tego czynu oraz bezzwlocznie
powiadamia na piSmie Starost¢ Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sig
z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 8. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 51/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 27 marca 2009 r.
w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydzialu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obywatelskich oraz procedur kontroli wewngtrznej.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powicrzam Dyrektorowi Wydzialu Bezpieczenstwa, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obywatelskich.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2010 roku.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ..12010
Starosty Poznanskiego

z dnia Qi’),@%'«“@f 2010 r.

sZasady postepowania przy przeprowadzaniu Kkontroli instytucjonalnej z zakresu
obrony cywilnej”.

1. Plan kontroli na dany rok zawarty jest w Planie dzialania w zakresie obrony cywilnej
Szefa Obrony Cywilnej Powiatu Poznahskiego, ktory zatwierdza Starosta.

2. Na 30 dni przed planowang kontrola Starosta informuje pisemnie Szefa Obrony
Cywilnej Gminy o terminie i przedmiocie kontroli.

3. Starosta upowaznia pisemnie pracownikdw merytorycznych do przeprowadzenia
kontroli w danej jednostce administracyjne;.

4. Upowaznieni pracownicy w wyznaczonym terminie dokonujg czynnosci kontrolnych
przedstawiajac uprzednio Szefowi Obrony Cywilnej Gminy upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli oraz dokonujg wpisu w ksiazce kontroli urzedu.

5. Kontrola obejmuje czynnosci sprawdzajace dokumentacje planistyczna oraz
magazynowa a takze sprawdzenie stanu technicznego magazynu Obrony Cywilnej
Gminy i powierzonego sprzetu.

6. Z czynnosci kontrolnych w terminie 30 dni sporzadzany jest w 2 egzemplarzach
Protokét z kontroli realizacji zadan Obrony Cywilnej w Gminie, podpisany przez
zespotl kontrolny oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

7. Protokét zawiera opis stanu faktycznego oraz w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, uchybien zalecenia pokontrolne wraz z terminem ich usuniecia.

8. W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych mozliwe jest skladanie wyja$nien
przez jednostke kontrolowana.

9. W przypadku wydania zalecen pokontrolnych i uplywie okreslonego terminu ich
wykonania zespdl kontrolny dokonuje sprawdzenia sposobu wykonania zalecen.
W przypadku ich nie wykonania przygotowuje pismo Szefa Obrony Cywilnej Powiatu
do Szefa Obrony Cywilnej Gminy z wezwaniem do wykonania zaleconych czynnosci.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr .(@..../2010

Starosty Poznanskiego
z dnia ¥ %.’Qi“éx’i\.‘fﬁd()lﬁr.

W zwigzku ze zwiekszeniem ilosci etatéw w Wydziale Bezpieczenstwa, Zarzadzania
Kryzysowego 1 Spraw Obywatelskich oraz okresleniem zasad przeprowadzania kontroli
realizacji zadan obronnych na terenie powiatu koniecznym jest wydanie nowego zarzadzania
w sprawie organizacji wewngtrznej Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i
Spraw Obywatelskich oraz procedur kontroli wewnetrzne;j.




