ZARZADZENIE NR 32/2019
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 11 kwietnia 2019 roku

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz
procedur kontroli.

Na podstawie art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.2019.511 j.t.) w zwigzku z art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2017.2077 j.t. ze zm.), Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.U.Min.Fin. z dnia
30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 840) oraz § 22 ust. 1i § 71 pkt 2 lit. a Uchwaty Nr 2834/2018 Zarzadu
Powiatu w Poznaniu z dnia 31 sierpnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu dla nastepujacych standardéw kontroli zarzadczej w grupie Srodowisko wewnetrzne:
struktura organizacyjna (standard nr 3), w grupie Mechanizmy kontroli: nadzér (standard nr 11),
ciggtosc dziatalnosci (standard nr 12) okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz.U.Min.Fin. z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 840).

§ 2. Ustalam 6 etatéw w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.
§ 3. Ustalam 1 zastepce Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 4. Wydziat Bezpieczenistwa i Zarzagdzania Kryzysowego tworzg nastepujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor wydziatu — (1 etat),
2. Zastepca dyrektora — planowanie cywilne (1 etat).
3. Cztery stanowiska pracy:
a) 1 stanowisko pracy — ds. bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego (1 etat),
b) 1 stanowisko pracy — Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty Poznanskiego
(1 etat),
c) 1 stanowisko pracy —ds. zarzgdzania kryzysowego i obstugi administracyjno- finansowej (1 etat),
d) 1 stanowisko pracy — ds. obronnych i obrony cywilnej (1 etat).

§ 5. Schemat organizacyjny Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:



Dyrektor Wydziatu

Stanowisko ds. Zastepca
planowania cywilnego dyrektora

W czasie
nieobecnosd
dyrektora

isko ds. i n i Centrum i isko ds. i isko ds. iobrony
i i porzadku i Starosty fiski i obstugi administracyjno- finansowej cywilnej

§ 6. Wydziat Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego nie prowadzi rejestréw publicznych.

§ 7. Zasady kontroli wewnetrznej w Wydziale Bezpieczeistwa i Zarzadzania Kryzysowego:
1. Celem kontroli wewnetrznej w Woydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego jest
stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikéw wydziatu z prawem, zasadami
rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.
2. Kontrola polega na pordwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat
z przepisami regulujgcymi w sposdéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
3. Rodzaje kontroli:
1) biezgca — prowadzona jest ciggle w ramach nadzoru dyrektora oraz zastepcy dyrektora nad
realizacjg zadan wydziatu,
2) dorazna - kontroli tej podlegajg nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy.
4. Pracownicy wydziatu zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci wykonywania obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.
5. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli sg: dyrektor wydziatu i zastepca dyrektora
wydziatu.
6. Potwierdzenie czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujgcy sposob:
1) czynnosci kontrolne z kontroli biezgcej potwierdzane sg parafkg lub podpisem dyrektora
lub zastepcy dyrektora na kontrolowanym dokumencie lub wifasciwg adnotacjg w systemie
informatycznym wspomagajagcym  wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym,
2) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych potwierdzane sg w przypadku stwierdzenia uchybien
w postaci protokotu kontroli,
3) w przypadku uchybien dyrektor wydziatu lub zastepca dyrektora wydziatu udziela instruktazu
ustnego lub pisemnego, wydaje ustne lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczace terminu
usuniecia uchybien, a w sytuacji powtarzajgcych sie uchybien dyrektor wydziatu moze wnioskowac
do Starosty o zastosowanie kary porzagdkowej,
4) w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popetnienia dyrektor
wydziatu zgtasza ten fakt Staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.

§ 8. Zakres prowadzenia kontroli zewnetrznej przez pracownikow Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych:
1) Przedmiotowy zakres kontroli realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej okresla Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw, powiatdw i gmin (Dz. U. 02.96.850).



2) Zasady dotyczace przeprowadzania kontroli wykonywania zadan obronnych okreslone zostaty
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania
zadan obronnych (Dz.U.04.16.151 ze zm.) oraz Zarzgdzeniu Nr 172/11 Wojewody Wielkopolskiego
z dnia 5 kwietnia 2011 r. w sprawie koordynowania kontroli realizacji zadan obronnych na terenie
wojewddztwa wielkopolskiego.

§ 9. Ujednolicona procedura prowadzenia kontroli zewnetrznych przez pracownikow Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego, o ktérych mowa w § 8 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 10. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 24/2014 Starosty Poznanskiego z dnia 27 marca 2014 r.
W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
oraz procedur kontroli wewnetrzne;j.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2019
Starosty Poznanskiego z dnia 11 kwietnia 2019 roku

Ujednolicona procedura prowadzenia kontroli zewnetrznej przez pracownikéw
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

1. Na 30 dni przed planowang kontrolg zarzadzajacy kontrole informuje pisemnie kierownika
kontrolowanej jednostki o terminie i przedmiocie kontroli.

2. Zarzadzajacy kontrole upowaznia pisemnie pracownikdw do przeprowadzenia kontroli w danej
jednostce.

3. Upowaznieni pracownicy w wyznaczonym terminie dokonujg czynnosci kontrolnych przedstawiajgc
uprzednio jej kierownikowi upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokonujg wpisu
w ksigzce kontroli.

4. Kontrola obejmuje czynnosci sprawdzajgce dokumentacje objetg zakresem kontroli.

5. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét kontroli.

6. Protokdt sporzadzany jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.
7. Protokdt podpisujg osoby przeprowadzajgce kontrole i kierujacy jednostkg. Wszystkie strony
protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez osoby przeprowadzajgce kontrole i kierujgcego
jednostka kontrolowana.

8. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierujgcego jednostka, osoby przeprowadzajgce
kontrole zamieszczajg w protokole odpowiednig adnotacje o przyczynach odmowy podpisania
protokotu.

9. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby
przeprowadzajgce kontrole i realizacji ustalen kontroli oraz nie wstrzymuje biegu postepowania
kontrolnego.

10. Kierujacy jednostka moze w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu wnies¢ do
zarzgdzajgcego kontrole dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych
w protokole.

11. Whniesione wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do ustalei zawartych w protokole nie
podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobe nieuprawniong lub zostaty ztozone po
uptywie terminu okreslonego w pkt 10.

12. Osoby przeprowadzajace kontrole dokonujg analizy wniesionych wyjasnierr, umotywowanych
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli lub przedstawionych dowoddw, sprawdzajac ich
zasadnosc¢ i w uzasadnionych przypadkach uwzgledniajg je sporzgdzajgc dodatkowgq ostateczng wersje
protokotu.

13. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w pkt 10, osoby przeprowadzajgce
kontrole, w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia, przekazujg na pismie swoje stanowisko kierujgcemu
jednostka kontrolowana.

14. Wniesione zastrzezenia winny by¢ udokumentowane i zatgczone do protokotu kontroli.

15. Po zakonczeniu kontroli, z uwzglednieniem terminu o ktérym mowa w pkt 13, osoby
przeprowadzajgce kontrole sporzadzajg wystgpienie pokontrolne.

16. Wystgpienie pokontrolne zawiera m.in. ocene stanu faktycznego wynikajaca z ustalen zawartych
w protokole kontroli, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci opis ustalonych uchybien,
z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu, skutkéw, a takze termin usuniecia uchybien.

17. Wystapienie pokontrolne podpisuje zarzgdzajacy kontrole i przekazuje kierownikowi jednostki
kontrolowanej.

18. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do wykonania otrzymanych wnioskéw
i zalecen oraz powiadomienia pisemnie zarzadzajgcego kontrole o sposobie ich wykonania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 32/2019
Starosty Poznanskiego
z dnia 11 kwietnia 2019 roku

W zwigzku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu przez
Zarzad Powiatu w Poznaniu oraz w aktualizacjg zasad przeprowadzania kontroli realizacji zadan
obronnych i obrony cywilnej na terenie powiatu koniecznym jest wydanie nowego zarzadzania
w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz
procedur kontroli.

Schemat organizacyjny wydziatu odzwierciedla strukture organizacyjng wydziatu, w tym
nadzér dyrektora wydziatu i zastepcy dyrektora wydziatu nad stanowiskami pracy.



