STAROSTY P_OZNANSKIEGO

2 dnia LA ML, ... 2020 .

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia 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 (Dz. U. z 2020 r. poz. 920), § 22 ust. 1 w zwigzku z § 72 pkt 2 lit. a Uchwaty Nr 896/2019
Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam szes¢ etatdow w Wydziale Spraw Spotecznych i Zdrowia zwanego dalej , Wydziatem”.

§ 2. Woydziat tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) dyrektor wydziatu — 1 etat;
2) stanowisko ds. ekonomicznych i spraw obywatelskich — 1 etat;
3) stanowisko ds. 0séb niepetnosprawnych, spraw spotecznych i nieodptatnej pomocy prawnej,
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi — 3 etaty;

4) stanowisko ds. promocji i ochrony zdrowia — 1 etat.

§ 3. Schemat organizacyjny Wydziatu:
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§ 4. Wydziat nie prowadzi rejestrow publicznych.

stanowisko ds. promog;ji
i ochrony zdrowia

§5. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu i dokumentowanie procesu kontroli.




. Nadzér nad realizacjg zadan Wydziatu sprawuje |l Cztonek Zarzagdu Powiatu w Poznaniu.
. Osobami upowaznionymi do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor.

. Celem kontroli wewnetrznej w Woydziale jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci

wykonywanych przez pracownikéw Wydziatu z prawem, procedurami opisanymi w kartach

ustug oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci 1 sprawnosci dziatania.

. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez Wydziat

z przepisami regulujgcymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

. Kontrola sprawowana jest w formie:

1) kontroli biezqcej, ktora prowadzona jest ciggle w ramach nadzoru dyrektora nad realizacja
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 podlegajg nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku
pracy, prowadzona jest w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy, stanu jej

zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatah z obowigzujgcymi przepisami.

. Pracownicy Woydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonania

obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujacy

sposdb:

1) czynnosci kontrolne z kontroli bieZgcej - potwierdza sie parafg lub podpisem dyrektora na
kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli lub
adnotacjg 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 kontrolujgcego i kontrolowanego;

3) w przypadku stwierdzenia uchybien dyrektor Wydziatu udziela instruktazu ustnego lub
pisemnego, wydaje ustne lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczace sposobu i terminu
usuniecia uchybien; w sytuacji powtarzajgcych sie uchybiern dyrektor Wydziatu moze
wnioskowa¢ do Starosty o zastosowanie kary porzagdkowej;

4) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona

przestepstwa dyrektor Wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow




§6.

§7.

§8.
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i przedmiotéow stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz niezwtocznie
powiadania na pi$mie Staroste Poznanskiego.;
5) Starosta Poznanski po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne

dziatania;

8. Sposdb postepowania ze sprawami wptywajacymi do Wydziatu:

1) dyrektor Wydziatu dekretuje pisma na pracownikow Wydziatu zgodnie z okreslonym
zakresem czynnosci; w przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci
procedury administracyjnej udziela wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy
w formie pisemnej lub ustnej;

2) dyrektor Wydziatu odpowiada za uzgodnienie ze Starosty lub Cztonkiem Zarzadu tresci
odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw.

. Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie

z otrzymanymi wskazéwkami z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany

jest wykazac szczegdlng doktadnosc i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krotkim

terminie realizacji.

10. W przypadku zaistnienia powodéw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy w okreslonym

terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora Wydziatu przed uptywem okreslonego

terminu.

11. Przygotowang odpowiedZ na pismo pracownik przedktada dyrektorowi Wydziatu wraz z

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

Uchyla sie Zarzadzenie Nr 3/2016 Starosty Poznanskiego z dnia 22 stycznia 2016 roku w sprawie
organizacji wewnetrznej Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia oraz procedur kontroli

wewnetrznej.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 wrzesnia 2020 roku.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr.....b.g..../ZOZO

Starosty Poznanskiego

2 dnia M AMEA YA ... 2020,

W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi w Wydziale Spraw Spotecznych i Zdrowia,
dotyczacymi stanowisk i podziatu zadan, nalezy uaktualni¢ zapisy Zarzadzenia w sprawie
organizacji wewnetrznej Wydziatlu Spraw Spotecznych i Zdrowia oraz procedur kontroli

wewnetrznej.
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