2ARZADZENIE NR .A04...... /2016
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia MWU/M)« 2016.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Promocji i Aktywnosci Spotecznej

oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 j.t. ze zm.), oraz § 22 ust. 1 w zwigzku z § 70 pkt 2 lit. a
Uchwaty Nr350/2015 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 10 lipca 2015 r. w sprawie uchwalenia

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Ustalam 13 etatéw w Wydziale Promocji i Aktywnosci Spoteczne;j.

§ 2. Wydziat Promoc;ji i Aktywnosci Spotecznej tworza nastepujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor wydziatu (1 etat).
2. Zastepca dyrektora wydziatu (1 etat).
3. Stanowisko ds. wspierania organizacyjnego i medidw (1 etat).
Stanowisko ds. redakgcji i public relations (1 etat).
Stanowisko ds. organizacji pozarzagdowych i wspierania organizacyjnego (1 etat).
Stanowisko ds. pozytku publicznego - kultura fizyczna i sport (1 etat).

Stanowisko ds. pozytku publicznego - kultura i sztuka (1 etat).

® N o »u »

Stanowisko ds. pozytku publicznego - sprawy spoteczne i ochrona zdrowia oraz wspierania
organizacyjnego (1 etat).

9. Stanowisko ds. pozytku publicznego — turystyka i edukacja oraz promoc;ji (1 etat).

10. Stanowisko ds. ochrony i opieki nad zabytkami oraz promociji (1 etat).

11. Stanowisko ds. promocyjnego wspierania pozytku publicznego i zaméwien publicznych (1 etat).
12. Stanowisko ds. promocyjnego wspierania pozytku publicznego i przygotowalni produkcyjnej (1
etat).

13. Stanowisko ds. promocyjnego wspierania pozytku publicznego i public relations (1 etat).
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§ 4. Wydziat Promocji i Aktywnosci Spotecznej nie prowadzi rejestrow publicznych.

§ 5. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Promocji i Aktywnosci Spotecznej i dokumentowanie

procesu kontroli:

F.A2. A0 v,

1.

Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor i zastepca

dyrektora Wydziatu.

Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci

wykonywanych przez pracownikéw Wydziatu z prawem, procedurami opisanymi w kartach

ustug oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez Wydziat

z przepisami regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

Kontrola sprawowana jest w formie:

1) kontroli biezacej, ktéra prowadzona jest ciggle w ramach nadzoru dyrektora i zastepcy
dyrektora nad realizacjg zadan Wydziatu, polega na badaniu czynnosci i wszelkiego
rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich
przebiega prawidtowo,

2) kontroli doraznej, ktérej podlegaja nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku
pracy, prowadzona jest w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy, stanu jej
zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatart z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownicy Wydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonania

obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujacy

sposob:

1) czynnosci kontrolne z kontroli biezacej - potwierdza sie parafa lub podpisem dyrektora
badz zastepcy dyrektora Wydziatu na kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem
daty przeprowadzenia kontroli lub adnotacja w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow;

2) czynnosci kontrolne z kontroli doraznej - potwierdzane sg w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w formie protokotu kontroli, w przeciwnym wypadku wystarcza
dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnej zawierajacej:

— przedmiot kontroli,
— dzien (okres) jej dokonania,
— podpis kontrolujacego i kontrolowanego;
3) w przypadku stwierdzenia uchybieri dyrektor Wydziatu lub jego zastepca udziela

instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje ustne lub pisemne polecenie stuzbowe




dotyczace sposobu i terminu usunigcia uchybien; w sytuacji powtarzajacych sie uchybien
dyrektor Wydziatu moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzagdkowej;

4) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa dyrektor Wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw
i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz niezwtocznie
powiadania na pismie Staroste Poznariskiego.;

5) Starosta Poznariski po zapoznaniu sig z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne
dziatania;

7. Spos6b postepowania ze sprawami wptywajgcymi do Wydziatu:

1) dyrektor Wydziatu lub jego zastepca dekretuje pisma na pracownikéw Wydziatu zgodnie
z okre$lonym zakresem czynnosci; w przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe
czynnosci procedury administracyjnej udziela wskazowek dotyczacych sposobu realizacji
sprawy w formie pisemne;j lub ustnej;

2) dyrektor Wydziatu lub jego zastepca odpowiada za uzgodnienie z 0sobg nadzorujaca tresci
odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw.

8. Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie
z otrzymanymi wskazoéwkami z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany
jest wykazac szczeg6lng doktadnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krétkim
terminie realizacji.

9. W przypadku zaistnienia powodéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy w okreslonym
terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora Wydziatu lub jego zastepce przed
uptywem okreslonego terminu.

10. Przygotowang odpowiedZ na pismo pracownik przedktada dyrektorowi Wydziatu lub jego

zastepcy wraz z aktami sprawy.

§ 6. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktach

sprawy.
§ 7. Uchyla sig Zarzadzenie Starosty Poznariskiego Nr 36/2016 z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie
organizacji wewnetrznej Wydziatu Promocji i Aktywnosci Spotfecznej oraz procedur kontroli
wewnetrzne;j.

§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Promocji i Aktywnosci Spotecznej.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRAVWNY

Keayayzyna Nowak
o F.A2. A0 \(') v &



Uzasadnienie

Zmiany organizacyjne w Wydziale Promocji i Aktywnosci Spotecznej podyktowane s3 przyrostem
obowigzkow redakcyjnych zwigzanych z rozwojem ptaszczyzn wspétpracy z mediami oraz rozbudowa
funkcjonalnosci strony internetowej.

W zwigzku z powyzszym wydanie niniejszego Zarzadzenia jest zasadne.

* KTOR
Wyf Promocji
d Spolecznej

/rOblewicz
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