ZARZADZENIE NR /2 /2005
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 14 grudnia 2005r.

w sprawie: wewnetrznych procedur kontroli w Wydziale Gabinet Starosty Starostwa

Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) w zwigzku z § 26 pkt.13 Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcego zalacznik do uchwaly
Nr VIII/61/11/2003 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja 2003r., zarzadzam co

nastgpuje:

§ 1.

Zatwierdzam wewngtrzne procedury kontroli w Wydziale Gabinet Starosty Starostwa

Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Gabinet Starosty.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




42U
Zatacznik do Zarzadzenia nr /2005
Starosty Poznariskiego
z dnia 14 grudnia 2005r.

Na podstawie regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego (Zat. do uchwaty
Rady Powiatu Poznanskiego Nr VIII/61/11/2003 zostaty wydzielone nastepujace
zadania Wydziatu Gabinetu Starosty:

Zadania zwigzane z obsluga Zarzadu Powiatu
Zadania zwigzane z obstuga sekretariatu Zarzadu Powiatu
Zadania zwiazane ze wspoélpraca z mediami

OBSLUGA ZARZADU POWIATU - ZADANIA

1. Obstuga biezacej korespondencji Starosty i Czionkéw Zarzadu.

e przemowienia:

otrzymanie dyspozycji od Starosty

zapoznanie sie z okolicznosciami, ktdre towarzyszg przemoéwieniu
(okazja, miejsce, czas, odbiorcy itp.)

przygotowanie merytoryczne pracownika, zebranie materiatéw i
przygotowanie projektu przemdwienia

akceptacja projektu przez dyrektora, potwierdzona jego podpisem
przekazanie tekstu do Starosty lub Czionka Zarzadu

akceptacja tresci, potwierdzona podpisem

zatgczenie kopii do archiwum oraz nadanie mu kolejnego numeru
katalogowego

¢ gratulacje:

zapoznanie sie z rodzajem okolicznos$ci, ktéra jest okazjg do
wystosowania gratulacji

okreslenie adresata gratulacji i ewentualne zebranie dodatkowych
informacji 0 nim

przygotowanie projektu listu przez pracownika

akceptacja jego tresci przez dyrektora, potwierdzona podpisem
przekazanie listu do Starosty lub Cztonka Zarzgdu

akceptacja , potwierdzona podpisem Starosty lub Cztonka Zarzadu
wysyika listu przez pracownika oraz zatgczenie jego kopii do
archiwum z przypisaniem mu wiasciwego numeru katalogowego

e patronaty honorowe, udziat w komitetach honorowych:

odbiér prosby o patronat

weryfikacja firmy, instytucji, zwracajgcej si¢ z prosbg o patronat
przekazanie informacji Staroscie

odbiér decyzji Starosty — zgoda lub jej brak

przygotowanie tresci odpowiedzi

akceptacja dyrektora, potwierdzona podpisem

wysytka odpowiedzi przez pracownika oraz zatgczenie jej kopii do
archiwum z przypisaniem jej wtasciwego numeru katalogowego

e odmowy i podzigkowania:

odbiér pisma z dekretacjg Starosty o negatywnym rozpatrzeniu
prosby lub majaca charakter odmowy udziatu w danej imprezie
przygotowanie listu przez pracownika



akceptacja tresci przez dyrektora, potwierdzona podpisem
przekazanie listu do Starosty i po jego akceptacji, potwierdzonej
podpisem, wysytka oraz zatgczenie jego kopii do archiwum wraz z
nadaniem mu wiasciwego numeru katalogowego

PROCEDURY KONTROLI DOTYCZACE BIEZACEJ KORESPONDENCJI — Pkt. 1

Osobg upowazniong do kontroli jest Dyrektor Wydziatu.

Na etapie otrzymania dyspozycji od Starosty kontrola obejmuje
koordynacje termindw.

Po kontroli zgodnosci termindw, pracownik przystepuje do
przygotowania projektu pisma.

Na etapie projektu nastepuje kontrola prawidiowosci: merytorycznej,
jezykowej i objetosciowej

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dyrektor na biezgco
koryguje czynnosci pracownikow.

Na kazdym etapie nastepuje kontrola prawidtowosci archiwizacji
dokumentow.

Organizacja spotkan i imprez z udziatem Starosty i Cztonkéw

Zarzadu - zadania

otrzymanie dyspozycji od Starosty lub Cztonka Zarzadu, dotyczacej
organizacji danego spotkania

ustalenie programu spotkania

sporzgdzenie listy gosci i wysytka zaproszen

sporzgdzenie scenariusza i budzetu imprezy

przygotowanie sali, zabezpieczenie miejsc parkingowych dla gosci
przygotowanie materiatéw dla gosci

zakup ewentualnych upominkéw lub nagrod

sporzgdzenie tabeli z podziatem obowigzkéw

przeprowadzenie spotkania

uporzgdkowanie sali

archiwizacja dokumentow zwigzanych z organizacjg imprezy

PROCEDURY KONTROLI DOTYCZACE ORAGNIZACJI SPOTKAN - Pkt.2

Osobg upowazniong do kontroli jest Dyrektor Wydziatu

Zakres kontroli:

Formy kontroli:

Kontrola zatozert merytorycznych
Kontrola zatozen budzetowych

Zebranie z pracownikami zaangazowanymi w realizacje spotkanie
Przedtozenie tabeli z podziatem obowigzkéw



- Sprawozdanie poszczegdinych pracownikéw ze stanu przygotowan
- Bezposrednio przed spotkaniem Dyrektor sprawdza przygotowanie

sali, materiatéw oraz zgodno$¢ z listami imiennymi

- Kontrola przyznanego budzetu

Archiwizacja i przekazywanie dokumentow finansowych zgodnie z
obowigzujacym stanem formalno-prawnym

. OBSLUGA SEKRETARIATU ZARZADU - ZADANIA

1.

Obstuga Starosty i cztonkéw Zarzadu

- Obstuga rozméw telefonicznych
- Posredniczenie w umawianiu spotkan
- obsluga spotkan
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3.

Bezposrednia kontrola i koordynacja spotkan Starosty i Cztonkéw
Zarzadu z interesantami

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych , okreslonych w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1988 w
sprawie instrukcji kancelaryjnych dla organéw powiatu ( Dz.U. 1998 Nr
160, poz.1074 z pdzniejszymi zmianami) , prowadzenie dziennika
korespondencyjnego, dziennika podawczego, dziennika faksow i
rejestru pism sgdowych oraz ksigzki kontroli

Dbatos¢ o estetyczny wyglad Gabinetu Czionkdéw Zarzgdu oraz
Sekretariatu Starostwa.

PROCEDURY KONTROLI OBSLUGI SEKRETARIATU Pkt. li

Osobg upowazniong do kontroli jest Dyrektor Wydziatu

Formy kontroli

Biezaca kontrola terminéw spotkan

Kontrola kultury osobistej pracownikéw sekretariatu

Kontrola znajomosci zasad wspotpracy z pozostatymi wydziatami
Kontrola znajomosci kalendarza spotkan Starosty i Cztonkéw
Zarzadu

Okresowa kontrola prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w oparciu o instrukcje okreslong w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1988 w sprawie instrukciji
kancelaryjnych dla organow powiatu ( Dz.U. 1998 Nr 160, poz.1074
z pOzniejszymi zmianami) — raz w miesigcu

Biezaca kontrola prawidiowej archiwizacji dokumentéw oraz dostepu
0s6b nieupowaznionych do dokumentdw oraz pieczeci

Biezgca kontrola zakupdw srodkéw spozywczych. zgodnie z
zasadami obiegu dokumentéw pomiedzy Gabinetem Starosty a
Wydziatem Administracyjnym oraz zgodnie z budzetem Gabinetu
Starosty— co 14 dni.



WSPOLPRACA Z MEDIAMI — ZADANIA

1.

e

Organizacja konferencji prasowych

Udzielania szczegdtowych instrukcji pracownikom, polegajgcym w
szczegoélnosci na ustaleniu:

o czasu

o miejsca

o formy zaproszenia (e-mail, faks, pismo)
o tematu

o  krétkiego wyjasnienia

Przygotowanie tresci zaproszen i ich zatwierdzenie wiasnorecznym
podpisem.

Wystanie zaproszen

Przygotowanie miejsca konferenciji
rezerwacja
ostateczne przygotowanie sali

Przygotowanie tresci materiatéw do wystgpien
podjecie decyzji o delegowaniu zadania, badz samodzielnym
wykonaniu przez Dyrektora w zaleznoéci od wagi zadania
akceptacja wstepna Dyrektora
ostateczne zatwierdzenie Starosty lub Cztonka Zarzadu

Osobiste prowadzenie konferencji prasowej przez Rzecznika
dbalos¢ o potwierdzenie obecnosci uczestnikbw poprzez wpis na
liste obecnosci
dbatos¢ o otrzymanie przez kazdego uczestnika materiatow
merytorycznych
dbatos¢ o przebieg konferencji zgodnie z intencjami Starosty,
Cztonkdw Zarzadu lub Dyrektorow Wydziatow
utrzymanie porzadku i czystosci po zakoriczeniu konferencji

Udzielenie bezposrednich informacji mediom na zasadach ustalonych
ze Starostg, Cztonkami Zarzadu oraz Dyrektorami Wydziatow
na podstawie otrzymywanych na biezgco informacji od
odpowiednich podmiotéw Starostwa, Rzecznik dokonuje wstepne;j
oceny, ktore z materiatdéw nalezy zaprezentowaé mediom
na tych samych zasadach Rzecznik dokonuje oceny, co do decyzji
Starosty lub Czionkoéw Zarzgdu
w zaleznosci od wagi informacji, jej projekt moze wykonac
pracownik:
o Rzecznik akceptuje tres¢ i przekazuje jg do akceptaci
Staroscie lub Cztonkowi Zarzadu



-0 po otrzymaniu akceptacji Starosty lub Czionka Zarzadu
Rzecznik przekazuje materiat pracownikowi
o  pracownik postgepuje zgodnie z obowigzujacym w tym
przypadku zasadami obiegu dokumentéw

8. Przygotowywanie wycinkéw prasowych

- wszyscy pracownicy GS zobowigzani sg do przegladu prasy lokalnej
( Gazeta Wyborcza, Glos Wielkopolski, Gazeta Poznariska,
Ekspress Poznanski)

-z tych dziennikéw wycinane sg informacje dotyczgce zycia
spofeczno-gospodarczego powiatu, miasta Poznania, Wojewddztwa
Wielkopolskiego, Polski i $wiata.

o  obrdbka materialéw polega na:

» opisaniu ich pochodzenia ( tytut dziennika, oraz data )
> akceptacji przez Dyrektora Gabinetu
» przekazaniu materiatéw do Sekretariatu Starostwa

PROCEDURY KONTROLI WSPOLPRACY Z MEDIAMI Pkt. Il
Osobg upowazniong do kontroli jest Dyrektor Wydziatu lub/i Rzecznik

W tym miejscu nastepuje matrycowe krzyzowanie si¢ kompetencji Gabinetu Starosty
i Rzecznika, niemniej jednak jako obowiazki kontroli pojmuje odniesienie sie do
stosownie wymienionych zadan, w kontekécie za$ obowigzkéw Rzecznika do:

- sprawdzenia, czy tres¢ informacji prasowych, dotyczacych
bezposrednio Starosty i Czlonkéw Zarzadu oraz pracy
poszczegblnych wydziatéw merytorycznych Starostwa jest rzetelna
oraz zgodna z prawdg i czy nie godzi w dobre imie Cztonkdw
Zarzgdu i pracownikow urzedu. W przypadku stwierdzenia
podobnych faktéw, rzecznik prasowy zobowigzany jest do
przygotowania zgodnie z Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo
prasowe (Dz. U. z dnia 7 lutego 1984) sprostowania i po akceptacii
jego treéci przez Staroste, do przestania go do wtasciwego
Redaktora Naczelnego i monitorowania jego ukazania sie zgodnie z
w/w Ustawa.

- sprawdzenia czy i jak realizowane jest Zarzgdzenie Starosty
dotyczgce oséb upowaznionych do udzielania informacji mediom.




