ZARZADZENIE NR..[124/06
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia .5 5.08..9006x..
w sprawie: wewnetrznych procedur kontroli w Wydziale Promocji, Kultury i Wspotpracy
z Zagranicg Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) i § 21 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcego zatgcznik do uchwaly
Nr XLI1/375/11/2006 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 27 czerwca 2006 r., zarzadzam
co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale Promocji, Kultury i Wspotpracy
z Zagranicg Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Promocji, Kultury
i Wspétpracy z Zagranica.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr /1Y / 06
Starosty Poznanskiego

z dnia 1.0% %006 .

Wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale Promocji, Kultury i Wspétpracy

z Zagranicg



I. Organizacja wydziatu

W Wydziale Promocji, Kultury i Wspotpracy z Zagranica ustalonych jest 9 etatow:
Dyrektor wydziatu, jeden zastepca dyrektora, stanowisko ds. kultury i ochrony dobr
kultury, stanowisko ds. kultury fizycznej i turystyki, stanowisko ds. ekonomicznych, dwa

stanowiska ds. rozwoju i promocji przedsiebiorczosci oraz dwa stanowiska ds. promocji.

Podlegtos¢ stuzbowa przedstawia schemat 1.

Dyrektor Wydziatu

Zastepca

Dyrektora
stanowisko ds. stanowisko ds. 2 stanowiska ds. stanowisko ds. 2 stanowiska ds.
ekonomicznych kultury i ochrony promocji kultury fizycznej i rozwoju | promocji
débr kultury turystyki przedsigbiorczosci

Il. Zadania wydziatu

Wydziat Promocji, Kultury i Wspotpracy z Zagranicg realizuje zadania
z nastepujacych obszaréw: Wspotpracy z Zagranicg, Promocjg, Kulturg, Kulturg
Fizyczna i Turystyka.
W zakresie wspoipracy z zagranica powiatu poznanskiego wydziat zajmuije sie:
- okre$leniem celu oraz kierunku dziatan powiatu poznarskiego zwiazanego ze
wspotpracg z zagranica,
- organizowaniem wizyt delegacji zagranicznych oraz prowadzeniem obstugi
protokolarnej tych wizyt,
- organizowaniem wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Powiatu.

W zakresie rozwoju i promocji powiatu poznanskiego wydziat zajmuje sie:

- planowaniem i realizacjg budzetu promocyjnego,

-inicjowaniem, opracowywaniem | rozpowszechnianiem materiatow promocyjno-
informacyjnych o powiecie,



- prowadzeniem spraw dotyczacych wspotpracy z organizacjami zagranicznymi
i miedzynarodowymi oraz koordynowaniem wspétpracy innych komérek Starostwa
| jednostek organizacyjnych Powiatu z tymi organizacjami,

- prowadzeniem spraw zwigzanych z wspottworzeniem i przystepowaniem Powiatu do
migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych oraz regionalnych,

- prowadzeniem strony WWW Powiatu Poznanskiego i jej aktualizacja,

W zakresie kultury i ochrony débr kultury zadania wydziatu obejmuija:

- umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapiséw,

- przyjmowanie informacji o przedmiotach, ktére posiadajga cechy zabytku oraz
zawiadamianiem Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopaliskach Ilub
znaleziskach archeologicznych,

- wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,

- sprawowanie mecenatu w rozumieniu art.1 ust2 ustawy z dn. 25.10.1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej oraz petnieniem funkciji
organizatora instytucji kultury,

- organizowanie i prowadzenie spraw powiatowej biblioteki publicznej,

- prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej Powiatu,

- wspotdziatanie ~w  organizacji  uroczystosci i imprez  artystycznych
0 zasiegu powiatowym,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do
sektora finanséw publicznych w zakresie kultury,

- wspdtprace z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami kulturalnymi, a w zakresie
kultury fizycznej i turystyki:

- tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej, sportu i rekreacji ruchowe;,

- wspotprace z organizacjami zajmujgcymi sie organizowaniem pomocy oraz
ratowaniem osob przebywajacych nad wodami,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom nie zaliczonym do
sektora finansow publicznych w zakresie kultury fizycznej,

- wspotprace ze stowarzyszeniami w zakresie wspdtorganizacji imprez turystycznych
i udzielaniem wsparcia finansowego. :

IIl. Procedury realizowane w wydziale

W wydziale realizowane sg trzy procedury, ktére odpowiadajg obszarom zadan,
przypisanych do wydziatu oraz dwie procedury, ktore zwigzane sg z dokonywaniem
zakupow materiatow promocyjnych zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych oraz
administrowaniem $rodkami finansowymi wydziatu.

Opis procedur przedstawiajg schematy od 2 do 6.



Schemat 2
1. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury sa zasady planowania, realizacji i kontroli dziatarh powiatu
poznanskiego w zakresie wspotpracy z zagranica.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA | ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Qkreslenie celu dziatari w zakresie wspotpracy z zagranicg Odpowiedzialnosc:
1. Cele oraz dziatania powiatu poznarnskiego, zwigzane Dyrektor wydziatu
z wspolpracg z zagranicg okresla Dyrektor Wydziatu w porozumieniu
z Zarzadem i Radg Powiatu, przyjmujac za gtéwne wytyczne linie
polityki panstwa w zakresie integracji z UE.

2. Realizacja celow odbywa sie poprzez:

- nawigzywanie kontaktéw oraz statg wspdiprace z partnerami
zagranicznymi.

2.2, Planowanie dziatar w zakresie wspotpracy z zagranicg Dyrektor wydziatu

1. Plan pracy na kazdy rok kalendarzowy opracowywany jest w | Pracownicy wydziatu
ostatnim kwartale roku poprzedzajgcego.

2. Plan pracy na dany rok opracowujga pracownicy wydziatu
merytorycznie odpowiedzialni za sprawy zwigzane ze wspodlpraca z
zagranicg w porozumieniu z Dyrektorem wydziatu.

3. Plan pracy zatwierdza Zarzad Powiatu.

4. Zatwierdzony plan pracy stanowi wytyczne dla pracy Wydzialu na
kolejny rok kalendarzowy.

2.3 Realizacja dziatan z zakresu wspdlpracy z zagranicg
Dziatalno$¢ w ramach wspélpracy z zagranica obejmuje: Pracownicy wydziatu
- wspotprace z partnerami zagranicznymi w zakresie realizacji
wspaolnych projektow, nawigzywanie kontaktow kulturalnych,
wymiane doswiadczen w zakresie administracji i zarzgdzania,
umacnianie wigzi pomiedzy mieszkancami regionéw partnerskich itp.
- organizacje partnerskich wizyt oficjalnych i roboczych,

- organizacje delegacji zagranicznych,

- poszukiwanie nowych kierunkéw wspoipracy oraz nawigzywanie
nowych kontaktow zagranicznych.

2.4. Procedury kontroli dziatar z zakresu wspotpracy z zagranica
1. Kontrola nad wykonywaniem zadar zwigzanych z wspétpracg Dyrektor wydziatu
z zagranicg dokonywana jest na biezgco.

2. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan,
zarowno w formie pisemnej jak i elektronicznej.

2.5. Ocena roczna realizacji dziatan z zakresu wspolpracy

z zagranicg Dyrektor wydziatu
1.W pierwszym kwartale kazdego roku kalendarzowego w
sprawozdaniu rocznym dokonuje sie podsumowania dziatalnosci
wydziatu w roku poprzednim.

2. Ocena dokonywana jest w zakresie:

a) realizacji przyjetych celow,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatan.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA,



Zakres obowigzkow pracownikdw.



1. PRZEDMIOT

Schemat 3

Przedmiotem procedury sg zasady planowania, realizacji i kontroli dziatan

promocyjnych powiatu poznanskiego.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA i ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Okreslenie celu dziatan promocyjnych

1. Cele i dziatania promocyjne okresla Dyrektor
w porozumieniu z Zarzgdem.

2. Przedmiotem dziatari promocyjnych powiatu sa;

- walory turystyczno - rekreacyjne,

- dziatalno$¢ kulturalna,

- mozliwosci inwestycyjne,

- mozliwos$ci rozwoju przedsiebiorczosci.

2.2. Planowanie dziatan promocyjnych

1. Plan dziatan promocyjnych na dany rok kalendarzowy
opracowywany jest w ostatnim kwartale roku poprzedzajacego, przy
uwzglednieniu celdw i zadan wyznaczonych przez Zarzad.

2. Plan dziatah promocyjnych na dany rok opracowujg pracownicy
wydziatu merytorycznie odpowiedzialni za sprawy promocji powiatu w
porozumieniu z Dyrektorem wydziatu.

3. Plan dziatan promocyjnych zatwierdza Zarzad.

4. Zatwierdzony plan dziatad promocyjnych stanowi wytyczne dla
pracy wydziatu.

2.3. Realizacja dziatann promocyjnych

1.Na postawie zaplanowanych dziatan promocyjnych prowadzi sie
dziatalnos¢ promocyjng powiatu.

2. Wykorzystuje ona nastepujgce narzedzia promocji*;

- reklame poprzez media, foldery, gadzety itp.,

- udziat w imprezach targowo-wystawienniczych, festynach,

- organizacje imprez kulturalnych i turystyczno-rekreacyjnych,

- organizacje konkursow,

- wspotprace z gminami wchodzgacymi w skiad powiatu, wspéiprace z
prasg lokalng,

- prowadzenie strony internetowej powiatu,

- propagowanie rzgdowych i unijnych programoéw dotyczacych
rozwoju przedsiebiorczosci,

- organizowanie we wspoipracy z instytucjami lokalnymi i jednostkami
samorzadu lokalnego szkoler i seminariow tematycznie zwigzanych z
wykorzystaniem funduszy strukturainych oraz innymi dostepnymi
formami wsparcia,

- doradztwo w zakresie promocji | rozwoju przedsiebiorczosci.

2.4. Procedury kontroli dziatan promocyjnych

1. Kontrola nad wykonywaniem zadari zwigzanych z promocjg,
powiatu dokonywana jest na biezaco.

2. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan.
zarowno w formie pisemnej jak i elektroniczne;.

2.5. Ocena roczna realizacji dziatan promocyjnych

. W pierwszym kwartale roku kalendarzowego dokonuje sie
podsumowania dziatalno$ci wydziatu w roku poprzednim w formie
pisemnego sprawozdania.

Wydziatu

Odpowiedzialnosé:
Dyrektor Wydziatu

Dyrektor wydziatu
Pracownicy wydziatu

Pracownicy wydziatu

Dyrektor wydziatu

Z-ca Dyrektora wydziatu

- w zakresie dziatan promocji i
rozwoju przedsiebiorczosci

Dyrektor wydziatu

Z-ca Dyrektera wydziatu

- w zakresie dziatan promocji i
rozwoju przedsigbiorczosci



2. Dyrektor wydziatu dokonuje oceny realizacji dziatan promocyjnych
w roku ubiegtym. Ocena dokonywana jest w zakresie:

- realizacji przyjetych celow i zadan,

- zgodnosci z zatwierdzonym planem,

- skutecznosci i efektywnosci dziatan.

O przeznaczeniu materiatdbw promocyjnych na wystawy, targi itp. Decyduje
Dyrektor wydziatu. Pracownicy Wydziatu uczestnicza w tych imprezach (festyny, targi),
podczas ktorych promuje sie powiat poznanski.

Pracownicy wydziatu sg zaangazowani w organizacje seminariéw, konferencji,
festynéw, targow i innych imprez powiatowych w zaleznosci od ich tematyki.

Administrator strony internetowej gromadzi materiat informacyjno -promocyjny o
powiecie poznanskim, Starostwie i gminach powiatu oraz umieszcza go na stronie
internetowej powiatu. Artykuly napisane przez pracownikéw wydziatu sg przedkiadane
do akceptacji Dyrektorowi. Materiat prasowy z innych wydziatéw zatwierdza Dyrektor
danego wydziatu.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
Zakres obowigzkow pracownikow.

Schemat 4

1.PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest tryb postepowania przy udzielaniu dotacji na cele
publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadarnn powiatu poznariskiego z
dziedziny kultury i ochrony dobr kultury raz kultury fizycznej i turystyki; realizacja
i kontrola dziatan powiatu poznaniskiego w tym zakresie.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA | ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Okreslenie celu dziatan w zakresie udzielania dotacji na cele | Odpowiedzialnosé:
publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadan powiatu Dyrektor wydziatu
poznanskiego z dziedziny kultury i ochrony débr kultury oraz Z- ca Dyrektora wydziatu
kultury fizycznej i turystyki

1. Cele zwigzane z realizacjg dziatan z zakresu kultury i ochrony débr
kultury, oraz kultury fizycznej i turystyki okreélone sg w Rocznym
Programie Wspbdipracy powiatu poznarskiego z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa wart. 3 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
przygotowanym przez wydziat i uchwalonym przez Rade powiatu
poznanskiego.




2.2. Realizacja dziatan w zakresie udzielania dotacji na cele
publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadan powiatu
poznanskiego

I. Sposéb udzielania dotacji w oparciu o ustawe o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. na
podstawie zlecania realizacji zadan publicznych:

a) ogloszenia otwartego konkursu ofert na wsparcie realizacji zadan
powiatu poznanskiego,

b) wptyniecia oferty, nie bedacej odpowiedzig na zamieszczone
ogloszenie publiczne.

2. Oferta, zlozona w ramach otwartego konkursu ofert winna zawierac
w szczegoélnosci:

- szZczegotowy zakres rzeczowy zadania proponowanego do
realizacji,

- termin i miejsce realizacji zadania,

- kalkulacje przewidywanych kosztéw realizacji zadania,

- informacje o wczesniejszej dziatalnosci podmiotu sktadajacego
oferte, w zakresie ktérego dotyczy zadanie,

- informacje o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych
zapewniajgcych wykonanie zadania, w tym o wysokoéci $rodkow
finansowych uzyskanych na realizacje danego zadania z innych
zrédet,

- deklaracje o zamiarze odplatnego lub nieodptatnego wykonania
zadania.

Udzielajgcy dotacji moze zadac¢ uzupeinienia wniosku o dodatkowe
informacje lub dokumenty.

3. Rada Powiatu Poznarskiego przyjmuje w formie odrebnej uchwaty
Roczny Program Wspétpracy Powiatu Poznariskiego z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

4 Zarzgd Powiatu przyjmuje w formie uchwaty tre$é komunikatu
prasowego, ktéry zawiera w szczegdlnosci:

- informacje o rodzaju zadania,

- wysokosci srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje tego
zadania,

- zasadach przyznawania dotacji,

- terminach i warunkach realizacji zadania,

- terminie skiadania ofert,

- terminie, trybie i kryteriach stosowanych przy dokonaniu wyboru
oferty, zrealizowanych przez powiat poznanski w roku ogloszenia
otwartego konkursu ofert w roku poprzednim, zadaniach publicznych
tego samego rodzaju i zwigzanych z nimi kosztami, ze szczegdinym
uwzglednianiem wysokosci dotacji przekazanych organizacjg
pozarzadowym, podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 oraz
jednostkom organizacyjnym podlegtym organom administracji
publicznej lub przez nie nadzorowanym.

5. Oferty ztozone w odpowiedzi na ogtoszenie publiczne, po
dokonaniu wstepnej oceny formalnej i merytorycznej przez Wydziat
Promocji, Kultury i Wspdipracy z Zagranica, podlegajg procedurze
oceny konkursowej.

6. Zarzad Powiatu w drodze uchwat powoiuje Komisje Konkursowe i
nadaje im regulamin pracy. W skiad Komisji wchodzg;

- przedstawiciel Zarzgdu Powiatu jako przewodniczacy,

- pracownik wydziatu jako sekretarz,

Dyrektor wydziatu
Z-ca Dyrektora Wydziatu
Pracownicy wydziatu



- dwéch Radnych - cztonkdw odpowiednie] Komisji Rady.

7. Komisja Konkursowa dokonuje oceny merytorycznej wnioskéw i
wskazuje w protokole oferty zaopiniowane pozytywnie z
propanowang kwotq dotacji z uzasadnieniem dokonanych wyboréw.
8. Zarzad Powiatu po otrzymaniu protokotu Komisji Konkursowej
podejmuje w drodze uchwaty decyzje o przyznaniu dotacji. Uchwata
Zarzadu w tej sprawie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w
Starostwie.

9.0ferty ztozone poza konkursem rozpatrywane sg w terminie nie
przekraczajgcym 2 miesiecy pod wzgledem celowosci realizacji
okreslonego zadania publicznego przez organizacje pozarzgdowe
oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3. W ocenie oferty brany jest
pod uwage stopien, w jakim oferta odpowiada priorytetom zadan
publicznych, daje gwarancje realizacji zadar zgodnie ze standardami
wiasciwymi dla danego zadania, srodki dostepne na realizacje
okreélonych zadan, rodzaje okreslonych zadan i korzysci wynikajgce
z realizacji zdania publicznego. Powiat informuje o pedjetej decyzji, a
w przypadku stwierdzenia celowosci realizacji okreslonego zadania
publicznego, informuje skiadajgcego oferte o trybie zlecania zadania
publicznego czyli ogtasza konkurs.

2.3.Procedury kontroli dziatann w zakresie udzielania dotacji na
cele publiczne zwigzane z wsparciem realizacji zadan powiatu
poznanskiego z dziedziny kultury i ochrony débr kultury oaz
kultury fizycznej i turystyki

1. Podstawe kontrali stanowi dokumentacja realizowanych zadan,
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r

- Zarzad Powiatu Poznarskiego zawiera umowy na wsparcie
realizacji zadania publicznego z organizacjami pozarzadowymi,
podmiotami wymienionym w art. 3 ust. 3 oraz jednostkami
organizacyjnymi podlegtymi organom administracji publicznej lub
przez nie nadzorowane. Podmioty te przyjmujac zlecenie realizacii
zadania publicznego w trybie okreslonym w art. 11 ust. 2 ustawy o
pozytku publicznym i o wolontariacie, zobowigzujg sie do wykonania
zadania w zakresie i na zasadach okreslonych w umowie,
odpowiednio o powierzenie zadania lub o wsparcie realizacji zadania,
sformutowanej z uwzglednieniem art. 71 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych. Umowa, o kiérej mowa w ust. 1, wymaga formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci. Umowa o powierzenie zadania
publicznego moze by¢ zawarta na czas realizacji zadania lub na czas
okreslony, nie diuzszy niz 3 lata. Zadanie publiczne nie moze byé
zrealizowane przez podmiot nie bedacy strong umowy, chyba ze
umowa zezwala na wykonanie okreslonej czesci zadania przez taki
podmiot.

- Srodki finansowe mogg by¢ przekazane w formie: a) zaliczki b)
transz wynikajacych z ujetego w umowie podziatu zadania na czesci.
- Wykonawca nie moze wykorzystac srodkéw uzyskanych na
podstawie umowy na inne cele niz okreslone w umowie.

- Wykonawca jest obowigzany do prowadzenia wyodrebnionegj
ewidencji ksiegowej $rodkdéw otrzymanych na realizacje umowy oraz
wydatkdw zwigzanych z jej realizacja,

- W przypadku wykorzystania na realizacje umowy tylko czesci
przekazanej kwoty dotacji, cze$¢ niewykorzystana podlega zwrotowi,
- W kazdym przypadku wykonawca zobowigzany jest do wykazania,
ze zadanie, ktore realizowat, zostato wykonane zgodnie z podpisang
umowa, pod rygarem zwrotu otrzymanych $rodkow, w catosci lub w

Dyrektor wydziatu
Z-ca Dyrektora wydziatu
Pracownicy wydziatu



czesci. W tym celu wykonawca po wykonaniu catoéci lub czesci
zadania, stosownie do ustalen zawartych w umowie, skiada
sprawozdanie zawierajace opis realizowanego zadania wraz z
dokumentacjg finansowa dotyczaca poniesionych na realizacje
wydatkow spetniajgcg wymogi ustawy o rachunkowosci.

- Wykonawca, na kazdym etapie realizacji zadania i po jego
zakoriczeniu podlega kontroli udzielajacego dotadiji.

- W celu dokonania kontreoli Zarzgd Powiatu powoluje zespdt
kontrolny zlozony z wiasciwych merytorycznie pracownikéw starostwa
lub jednostek organizacyjnych powiatu.

- Po zakonczeniu kontroli zespdt kontrolny sporzadza protokot i
przedstawia go do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu wraz z
wyjasnieniami wykonawcy o ile skorzystat z takiej mozliwosci.

- Po zatwierdzeniu protokolu kontroli Zarzad Powiatu formutuje
zalecenia pokontrolne, w tym podejmuje decyzje o ewentualnym
wystgpieniu o zwrot przekazanej dotacji w catoéci lub w czeéci.

2. Kontrola nad wykonywaniem zadan zwigzanych z udzielaniem
dotacji dokonywana na biezaco.

2.4.0cena roczna dziatari w zakresie udzielania dotacji na cele | Dyrektor wydziatu
publiczne 2wiazane z wsparciem realizacji zadai powiatu | Z-ca Dyrektora wydziatu
poznanskiego z dziedziny kultury i ochrony débr kultury oraz
kultury fizycznej i turystyki

Ocena dokonywana jest w zakresie wykonania postanowien uchwaty
Zarzad Powiatu Poznanskiego o podziale $rodkéw budzetowych na
realizacjg zadan powiatu z dziedziny kultury i ochrony débr kultury
oraz kultury fizycznej i turystyki.

Organ administracji publicznej (powiat poznanski) zlecajacy zadanie
publiczne dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w
szczegolnosci:

a) stanu realizacji zadania,

b) efektywnosci, rzetelnosci i jako$ci wykonania zadania,

c) prawidtowosci wykorzystania $rodkéw publicznych otrzymanych na
realizacje zadania,

d) prowadzenia dokumentacji okreslone] w przepisach prawa i w
postanowieniach umowy.

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego okreslonego w
umowie nalezy sporzadzi¢ w terminie 30 dni po uplywie terminu, na
ktory umowa zostata zawarta.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

1. Zakresy obowiazkéw pracownikéw.

2. Roczny Program Wspétpracy Powiatu Poznanskiego z organizacjami pozarzadowymi

oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

3. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Schemat 5
2.PRZEDMIOT
Procedura zaméwien materiatéw promocyjnych w wydziale

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA i ODPOWIEDZIALNOSC

10



2.1. Okreslenie celu zamowien materiatéw promocyjnych
Zapotrzebowanie na materiaty promocyjne wynika z celéw ustalonych
w dziataniach promocyjnych powiatu (schemat 3),

2.2, Planowanie zapotrzebowania na materialy promocyjne na
dany rok

Plan zamowiert materiatéw promocyjnych na dany rok opracowywany
jest w ostatnim kwartale roku poprzedzajgcego. Plan ten opracowujg
pracownicy wydziatu odpowiedzialni za sprawy zwigzane z promocjg
powiatu w porozumieniu z Dyrektorem wydziatu. Plan opracowany
jest na podstawie wykorzystania materialéw promocyjnych w roku
poprzednim i wymaga zatwierdzenia przez Staroste.

2.3. Realizacja zaméwier materiatéw promocyjnych

Na postawie planu oraz zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych, w zaleznoéci od trybu zaméwienia publicznego, wydzial
kieruje zapytanie ofertowe do firm lub wspdinie z Wydziatem
Administracyjnym przygotowywany jest przetarg nieograniczony.

1.W pierwszym przypadku zapytanie okreslajgce iloé¢ zamawianego
materiatu promocyjnego oraz jego cechy jakosciowe wysytane jest do
Kilku, kilkunastu firm. Po poréwnaniu ofert, do wybranego oferenta
kierowane jest zamowienie, ktérego tres¢ przygotowuje pracownik
wydziatu w porozumieniu z Dyrektorem. Zamoéwienie precyzuje m.in.
cechy ilosciowe i jakosciowe produktu (ustugi) oraz termin realizacii
zamdwienia. Kazde zamowienie kontrasygnuje Skarbnik powiatu oraz
podpisuje nadzorujgcy dany wydziat cztonek Zarzadu, w przypadku
Wydziatu Promocji, Kultury i Wspdlpracy z Zagranicg jest to

Starosta. Podjecie decyzji o zakupie materiatdbw wigze sie z
podjeciem uchwaty o wydatkowaniu kwoty na ten cel. Po rzetelnym
wykonaniu zaméwienia, odbiorze materiatéw, Pracownik wydziatu
przekazuje fakturg do rozliczenia do Wydzialu Finanséw.

2 Niektore zamdwienia wymagajg  wszczecia postepowania o
zamowienie publiczne w trybie przetargu nieograniczonego. Wydziat
przygotowuje dane do specyfikacji zaméwienia, czyli okresla
szacunkowg wartos¢ oraz cechy ilosciowe i jakosciowe zamdéwienia.
Na podstawie specyfikacji Wydziat Administracyjny przeprowadza
przetarg. W skiad Komisji przetargowej wchodzi m.in. przedstawiciel
Wydziatu Promocji, Kultury: Dyrektora i (lub) pracownik wydziatu.
2.4. Procedury kontroli zaméwien materialéw promocyjnych
1.Kontrola nad wykonywaniem zadar dokonywana jest na biezaco.

2. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan,
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o zamdwieniach
publicznych.

2.5. Ocena roczna zamoéwien materiatéw promocyjnych

Ocena roczna dokonywana jest w zakresie zgodno$ci planowanych
zamowien z zamdwieniami zrealizowanymi.

Odpowiedzialno$é:
Dyrektor wydziatu

Pracownicy wydziatu

Pracownicy wydziatu

Dyrektor wydziatu

Dyrektor wydziatu
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3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
1. Zakresy obowigzkow pracownikow.
2. Ustawa z dnia 10 czerwca 1994r. o zaméwieniach publicznych.

Schemat 6
1.PRZEDMIOT
Przedmiotem procedury jest administrowanie srodkami finansowymi wydziatu.

2. DZIALANIA, OPIS POSTEPOWANIA | ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Okreslenie celu administrowania $rodkami finansowymi wydziatu Odpowiedzialnos¢:
Celem dziatania jest uporzagdkowanie informacji o $rodkach finansowych, ktérymi | Dyrektor wydziatu
dysponuje Wydziat na dany rok.
2.2. Realizacja administrowania $rodkami finansowymi wydziatu Pracownicy wydziatu
Wydziat prowadzi zestawienie wydatkéw w formie tabeli, na podstawie -
gromadzonych faktur zwigzanych z dziataniami promocyjnymi powiatu,
udzielaniem dotacji oraz dziataniami z zakresu wspétpracy z zagranica..
Prowadzi rowniez ewidencje udzielonych zaméwien publicznych.
2.3.Procedura kontroli administrowania $srodkami finansowymi wydziatu Dyrektor wydziatu
1. Kontrola administrowania $rodkami finansowymi wydziatu dokonywana jest na
biezaco na podstawie dokumentacji (pism, zamdwien, faktur).

2.4, Ocena roczna administrowania $rodkami finansowymi wydziatu Pracownicy wydziatu
Dziatania zwigzane z prowadzeniem zestawienia wydatkdéw wydziatu znajduje
odzwierciedlenie w corocznym sprawozdaniu finansowym z wykonania budzetu
za dany rok, w czesci dotyczace] realizacji zadan wydziatu.

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
Zakres obowigzkéw pracownikow.

Podsumowanie

Postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
objetym przedmiotem kontroli. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli
w wydziale sg Dyrektor wydziatu oraz jego zastepca. Celem kontroli jest sprawdzenie,
czy wykonywane czynnosci sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawnymi. Kontrola
biezaca pozwala rowniez skutecznie zrealizowaé zaplanowane wcze$niej zadania oraz
zbadac efektywnos¢ pracy. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w wydziale w czasie
wykonywania jej zadan.
Rodzaj kontroli:
- biezgca: kontrola czynnosci w czasie ich wykonywania,
- dorazna: po zakonczeniu danego etapu dziatania lub w razie stwierdzenia
nieprawidtowoéci. W zaleznosci od potrzeb zgtaszanych przez Zarzad Powiatu
sporzadza sie okresowe sprawozdania z wynikéw pracy wydziatu (o sporzgdzeniu
informacji decyduje Dyrektor Wydziatu lub jego zastepca).
- okresowa: w formie sprawozdan przedstawianych Staroscie i Zarzadowi
Powiatu (wskazana w opisie procedur).
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W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej naduzycia, kontrolujgcy jest
obowigzany niezwitocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Staroste Iub Wicestaroste,
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty naduzycia.




