W sprawie wewnetrznych procedur kontroli w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej
Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zmianami) w zwiazku z § 25 pkt 13
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zatacznik do
uchwaly Nr XLII/375/11/2006 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 27 czerweca 2006 r.
zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam wewngetrzne procedury kontroli w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej
Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 38/2005 Starosty Poznanskiego z dnia 14.03.2005 r. w sprawie

wewngtrznych  procedur  kontroli w  Zespole Zdrowia, Polityki  Spolecznej
1 Os6b Niepetnosprawnych Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Zdrowia i Polityki Spolecznej.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zakacznik

do Zarzadzenia Ne/¢/2006
Starosty Poznanskiego
zdnia...5:A0......... 2006 1.

PROCEDURY
KONTROLI WEWNETRZNEJ

STOSOWANE W WYDZIALE ZDROWIA I POLITYKI SPOLECZNEJ
STAROSTWA POWIATOWEGO W POZNANIU

1. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej jest:

a) stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikow Wydziatu
z obowiazujacym prawem, zasadami rzetelnosci, celowoscei, starannosci.
terminowosci 1 sprawnosci dziatania,
b) ujawnienie ewentualnych zjawisk naduzy¢ i nieprawidlowosci, ustalenie ich
przyczyn i skutkéw oraz wskazanie sposobow naprawienia i przeciwdziatanie
im w przysztosci,
2. Osoby upowaznione:

a) dyrektor Wydziahu,
b) pracownicy Wydziatu upowaznieni przez dyrektora.

3. Rodzaje i zakres sprawowanej kontroli wewnetrznej:

b) biezqca — polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu sprawdzenia czy wykonanie przebiega zgodnie z okreslonymi
procedurami, dotyczy kontrolowania ich zasadnodci i poprawnosci pod
wzgledem formalnym i merytorycznym:. Prowadzona jest w zakresie:
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przyznawania dotacji dla podmiotow nie zaliczanych do sektora
finanséw publicznych,

wyboru realizatora programu zdrowotnego,

awanséw zawodowych nauczycieli,

dofinansowania na doksztalcanie 1 doskonalenie zawodowe
nauczycieli,

realizacji porozumien o umieszczenie dzieci z powiatu poznanskiego
w placowkach opiekuficzo-wychowawczych i rodzinach zastgpezych
na terenie innych powiatow,

realizacji porozumien o umieszczenie dzieci z innych powiatow w
placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie powiatu
poznanskiego,

dokonywania wydatkow;

innych spraw nalezacych do kompetencji Wydziatu.

¢) dorazna - w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie realizacji zadania
na stanowisku pracy.

4. Sposob przeprowadzenia kontroli:

Poréwnanie stanu faktycznego zatatwianych spraw ze stanem wymaganym przepisami
regulujacymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

5. Postepowanie w wyniku kontroli:

a) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych:
- dokumentowane w postaci protokotu kontroli — 2 egzemplarze;
- przy braku uchybien kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa;



- w przypadku uchybien dyrektor wydzialu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego,
wydaje ustne lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczace terminu usunigcia uchybien a w
sytuacji powtarzajacych si¢ uchybien moze wnioskowac do starosty o zastosowanie kary
porzadkowej

b) w razie ujawnienia w toku kontroli wewngtrznej naduzycia lub uzasadnionego podejrzenia

0 jego popelnienie dyrektor wydziatu zgtasza ten fakt niezwlocznie staroscie i zabezpiecza

material dowodowy.

6. Procedury kontroli wewnetrznej w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej:

1) W zakresie przyznawanych dotacji dla podmiotow spoza sektora finanséw publicznych
(prowadzi pracownik Wydziatu):

a)

b)

c)

d)

g

h)

1))

k)

D

przy zlecaniu zadan stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64 poz. 593 ze zmianami) lub ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96
poz. 873 ze zmianami);

przygotowanie projektu ogloszenia o mozliwosci uzyskania dotacji;

zatwierdzenie przez Zarzad Powiatu projektu ogloszenia i zamieszczenie w prasie
lokalnej, Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Starostwa;

przyjmowanie wnioskoOw organizacji pozarzadowych w terminie okreslonym
w ogloszeniu,

przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie powolania zespotu opiniujacego
wnioski,

przeprowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wyboru wnioskow przez
powotany uchwata Zarzadu zespol opiniujacy,

przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu o zatwierdzenie podzialu Srodkow na
dotacje zaproponowanego przez zesp6t opiniujacy,

zamieszczenie listy podmiotow, ktore otrzymaly dotacje na tablicy ogloszen
w Starostwie i w Biuletynie Informacji Publiczne;,

pisemne poinformowanie wszystkich oferentéw o przyznaniu badz odmowie
przyznania dotacji oraz terminie podpisania umowy;

projekty umow dotacji potwierdzone pod wzgledem zgodnosci z prawem przez radeg,
przekazuje si¢ Skarbnikowi do zlozenia kontrasygnaty oraz do podpisu Staroscie i
Czlonkowi Zarzadu merytorycznie nadzorujacemu,

przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadan, merytoryczna ocena, kontrola
zgodnosci z umowa dotacji, sprawdzenie poprawnosci rachunkowej, zatwierdzenie
sprawozdan (w przypadku nieprawidlowosci wystgpienie do wnioskodawey o
zlozenie wyjasnien badZ uzupelnienie przediozonego sprawozdania),

na podstawie przedlozonych przez zleceniobiorce rachunkéw wraz z dowodami ich
zaplaty pracownik Wydziatu sklada wniosek do Wydzialu Finanséw o przekazanie
$rodkéw na wskazane konto okreslone w umowie dotacji.

2) W zakresie wyboru realizatora programu zdrowotnego (zastosowanie: art. 48 ustawy o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej realizowanych ze $rodkéw publicznych) - wykonuje
pracownik Wydziatu:

a) przygotowanie projektu uchwaty o ogloszeniu konkursu ofert na wybdr realizatora

programu zdrowotnego i przekazanie radcy prawnemu w celu oceny pod wzgledem
zgodnosci z prawem;

b) przejecie przez Zarzad Powiatu uchwaly o ogloszeniu konkursu ofert na wybor

realizatora programu zdrowotnego;

¢) zamieszczenie ogloszenia o konkursie ofert w Biuletynie Informacji Publicznej, na

stronie internetowe]j Starostwa oraz na lamach prasy lokalne;j;

d) przyjmowanie ofert w terminie okreslonym w ogtoszeniu;
e) niezwloczne zawiadomienie oferentéw na pismie o zakoficzeniu konkursu i jego

3



g)

h)
3 W

wyniku;

przygotowanie projektu umowy o realizacj¢ programu zdrowotnego;

projekt umowy potwierdzony pod wzglgdem zgodnosci z prawem przez radcg,
przekazuje sie Skarbnikowi do zlozenia kontrasygnaty oraz do podpisu Staroscie 1
Czlonkowi Zarzadu merytorycznie nadzorujacemu Wydzial;

rozliczenie merytoryczne i finansowe zadania zgodnie z zawartg umowa.

zakresie  przeprowadzania — awansow  zawodowych  nauczycieli  (zgodnie

z rozporzadzeniem MENIS z dnia 1 grudnia 2004 r. Dz. U. Nr 260 poz. 2593) -
przygotowuje pracownik Wydziatu:

a)
b)

<)

d)

)

zebranie wnioskéw nauczycieli o podjgcie postgpowania egzaminacyjnego
i dokumentacji skladanej zgodnie z przepisami;

w przypadku, gdy wniosek nauczyciela ma braki formalne skierowanie pisma
z wnioskiem o uzupehienie dokumentacji (z wyznaczeniem terminu);

ustalenie skladu Kkomisji egzaminacyjnej z uwzglednieniem ekspertow
o specjalnosci zawodowej odpowiadajacej typowi i rodzajowi szkoly, w ktorej
nauczyciel jest zatrudniony (wg listy ekspertow opracowanej przez MENIS);
przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu o powolaniu komisji egzaminacyjnej i
przedlozenie do zatwierdzenia przez Zarzad:

powiadomienie cztonkéw komisji oraz nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
zawodowy o terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania egzaminacyjnego;
przeprowadzenie egzaminu,

przekazanie nauczycielowi zaSwiadczenia i zdaniu egzaminu;

przygotowanie i przediozenie pod podpis Starosty aktu nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego i przestanie aktu nauczycielowi;

w przypadku, gdy nauczyciel nie zdal egzaminu pisemne poinformowanie
go o mozliwosci wgladu do dokumentacji przez wydaniem decyzji o odmowie
nadania stopnia nauczyciela mianowanego a nastepnie wydanie decyzji odmownej.

4) W zakresie dofinansowania na doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli
(wykonuje pracownik Wydziatu):

a)
b)
c)
d)

€)

analiza planow doskonalenia zawodowego nauczycieli ztozonych przez dyrektorow
placowek opiekunczo-wychowawczych,

podzial zaplanowanych w budzecie powiatu $rodkéw na doksztatcanie
i doskonalenie zawodowe nauczycieli,

przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu Powiatu zatwierdzajacej podzial
srodkow:

poinformowanie placowek opiekunczo-wychowawczych o sposobie podziatu
srodkéw,

zatwierdzenie merytoryczne przedlozonych not ksiggowych i przekazanie do
Wydziatu Finanséw do realizacji;

5) W zakresie realizacji porozumien o umieszczenie dzieci z powiatu poznanskiego
w placéwkach opiekuticzo-wychowawczych i rodzinach zasigpezych na terenie innych
powiatéw oraz realizacji porozumiehi o umieszczenie dzieci z innych powiatéw w
placéwkach opiekuriczo-wychowawczych na terenie powiatu poznarnskiego (prowadzi
pracownik Wydziatu):

a)

b)

przyjmowanie z Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie (PCPR) porozumien
dotyczacych finansowania przez powiat poznanski kosztéw utrzymania dzieci
pochodzacych z PP w rodzinach zastgpczych badz placowkach opiekunczo-
wychowawczych na terenie innych powiatow;

przekazywanie do Wydzialu Finansow oryginaléw zawartych porozumien oraz
aneksdéw do porozumien;

prowadzenie bazy danych zawartych porozumien oraz ich analizy pod wzglgdem
finansowym;
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d) nadzorowanie comiesigcznego, terminowego uruchamiania srodkow finansowych
na podstawie aktualnych danych otrzymanych z PCPR lub not ksiggowych
otrzymanych z innych powiatow;

e) opisywanie not ksiegowych przekazanych z innych powiatow, sprawdzanie ich pod
katem zgodnosci z porozumieniami oraz przedkiadanie do podpisu przez Czionka
Zarzadu merytorycznie nadzorujacego;

f) w przypadku kiedy porozumienie nie przewiduje wystawiania not ksiggowych,
przedktadanie do Wydzialu Finansow wnioskéw o uruchomienie s$rodkow
finansowych z tytutu zwrotu kosztéw utrzymania dzieci z powiatu poznanskiego,
parafowanych przez dyrektora Wydzialu 1 zatwierdzonych pod wzglgdem
merytorycznym przez Czlonka Zarzadu;

g) analiza realizacji planu finansowego oraz sktadanie wnioskéw na Zarzad w zakresie
potrzeby zmian w planie finansowym na podstawie poziomu zaangazowania
srodkow.

6. W zakresie innych spraw prowadzonych przez Wydzial:

a) dyrektor Wydzialu dekretuje pisma na pracownikéw Wydzialu zgodnie
z okreslonym zakresem czynnosci,
b) pracownik Wydzialu, ktéremu przekazano rozpatrzenie sprawy po zebraniu
niezbednych informacji 1 dokumentow przygotowuje projekt wystapienia w sprawie
i przekazuje do akceptacji dyrektorowi Wydzialu w terminie umozliwiajacym
zalatwienie sprawy zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,
¢) dyrektor Wydzialu:
— akceptuje projekt pisma i przekazuje czlonkowi Zarzadu wiasciwemu
merytorycznie do akeeptacji lub podpisuje pismo w ramach kompetencji,
— w przypadku braku akceptacji projektu pisma dyrektor Wydziatu zwraca
pracownikowi do poprawy wraz ze wskazéwkami poprawnosci pisma,
— po podpisaniu pisma przez czlonka Zarzadu pracownik prowadzacy sprawg
wysyla pismo adresatowi
d) czynno$ci zwiazane z realizacja spraw maja odzwierciedlenie w aktach spraw
prowadzonych zgodnie z obowiazujacq instrukeja kancelaryjna.
Ponadto pracownicy Wydziatu otrzymuja na biezaco ustne informacje o sposobie realizacji
zadan wykonywanych przez Wydzial.

6. Prowadzone rejestry i ewidencje

W Wydziale jest prowadzony dziennik korespondencji przychodzace;.

Dokumentowanie przebiegu realizacji czynnosci wykonywanych w Wydziale Zdrowia i
Polityki Spolecznej odbywa si¢ w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw powiatu (Dz.U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1074 ze zm.)

7. Organizacja i schemat organizacyjny Wydzialu Zdrowia i Polityki Spolecznej zostaly
okre$lone w osobnym Zarzadzeniu Starosty Poznaniskiego.



