ZARZADZENIE NR.... 1. /2013
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia Qb—“}ﬂﬁ'ﬁﬁ’;ﬂu 2013 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Edukacji oraz procedur kontroli wewnetrznej

Ma podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,

poz. 1592 ze zm.) oraz § 22 ust. 1i § 68 pkt 2 lit. a uchwaty Nr VII/52/1V/2011 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10

maja 2011 r., w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

zmienionej uchwaty Nr XIX/165/1V/2012 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 21 czerwca 2012 r., zarzadzam co

nastepuje:

§ 1. Ustalam 8 etatow w Wydziale Edukacji.

§ 2. Wydziat Edukacji tworza nastepujace stanowiska pracy:
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Dyrektor Wydziatu (1 etat).

Zastepca Dyrektora Wydziatu (1 etat).

Stanowisko ds. ekonomicznych (1 etat).

Stanowisko ds. srodkow zewnetrznych: unijnych i krajowych (1 etat).

Stanowisko ds. promocji szkot i placdwek odwiatowych powiatu poznanskiego (1 etat).
Stanowisko ds. organizacji szkot i placowek oswiatowych powiatu poznanskiego (1 etat).
Stanowisko ds. szkdt i placowek niepublicznych oraz spraw kadrowych (1 etat).

Stanowisko ds. kontroli (1 etat).

§ 3. Schemat organizacyjny Wydziatu Edukacji:

Dyrektor Wydziatu
Zastepca Dyrektora Wydziatu
stanowisko ds. stanowisko stanowisko stanowisko stanowiskeo ds. stanowisko
ekonomicznych ds. srodkdw ds. promocji ds. organizacji szkdt i placdwek ds. kontroli
zewnetrznych szkot szkat niepubliczrych
unijnych i placéwek i placowek oraz spraw
i krajowych oswiatowych adwiatawych kadrowych




§ 4. Wydziat Edukacji prowadzi rejestry:
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Ewidencje szkot i placdwek niepublicznych w tym:

a) rejestr decyzji o nadawaniu placéwkom niepublicznym statusu szkét publicznych,
b) rejestr decyzji o odmowie wpisu do niepublicznych placéwek odwiatowych,

c} rejestr o skredleniu z niepublicznych placowek oswiatowych,

d) rejestr zaswiadczeri o wpisaniu do niepublicznych placéwek odwiatowych.

Rejestr wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopiert awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Edukacji | dokumentowanie procesu kontroli:

Madzdr nad realizacjg zadan Wydziatu Edukacji sprawuje Wicestarosta Poznaniski.

Osobg upowainiong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor lub zastepca dyrektora wydziatu.

Dyrektor lub zastgpca dyrektora wydziatu moze upowainic inng osobe do przeprowadzenia kontroli biezacej i

dorainej.

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnodci czynnosci wykonywanych przez pracownikdw

wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci | sprawnosci dziatania.

Kontrola polega na pordwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat z przepisami

regulujgcymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie,

Sposdb postepowania ze sprawami wphywajacymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma wplywajace do wydzialu muszg byc zarejestrowane w kancelarii lub sekretariacie
Starostwa, -

b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikow wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.
W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej dokonuje
wskazowek dotyczgcych sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustnej,

c) dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienie z Wicestarostg lub Cztonkiem Zarzgdu tresci odpowiedzi lub
sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania administracyjnego.

Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwioki i realizacji jej zgodnie z otrzymanymi

wskazowkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany jest wykazaé szczegdlng

dokfadnosc i dbatosc w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia wainych powoddw uniemozliwiajacych realizacje sprawy w okreélonym terminie

pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu, przed uptywem okreélonego terminu.

Przygotowang odpowiedz na pismo pracownik przedktada dyrektorowi wydziatu wraz z aktami spravey.

Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem i data sporzadzenia, umieszczonymi pod

tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

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

Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu o przepisy kodeksu

postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji

kancelaryjnej.



12. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezgcej — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjg zadan wydziatu, polega na badaniu
czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich
przebiega prawidfowao i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami,

b} kontroli okresowej — obejmujaca sprawdzenie wybranych zagadnier wynikajacych z zakresu czynnosci
pracownika,

¢) kontroli dorainej — prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy, stanu jej zaawansowania,
zgodnosci podejmowanych dziatari z obowigzujacymi przepisami.

13. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sie kontrole wewngtrzng,
instytucjonalng i funkcjonalng. Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli
prawidiowosci wykonania obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

14. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezacej — parafa, podpis lub adnotacja dyrektora w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw wraz odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli okresowej lub dorainej — ustalenia kontroli formutowane w
formie pisemnej. Protokdt spisuje sie wdwczas gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym
wypadku wystarczajace jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych
zawierajgce;:

- przedmiot kontroli,
- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujacego i kontrolowanego,

c) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu eliminacji
nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybieri dyrektor wydziatu moie wnioskowac do
Starosty o zastosowanie kary porzgdkowej,

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona przestgpstwa dyrektor
wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentdw 1 przedmiotdw stanowigcych dowod
popetnienia tego czynu oraz bezzwiocznie powiadamia na pismie Staroste Poznafskiego. Starosta

Poznanski, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 6. Uchyla sie zarzadzenie Starosty Poznanskiego Nr 48/2009 z dnia 27 marca 2009 r. w sprawie: organizacji

wewnetrzne] Wydziatu Edukacji oraz procedur kontroli.
§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora Wydziatu Edukacji.

§ B. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr .1.1.../2013

Starosty Poznanskiego
2 dnia LM XNO2013 .

W zwigzku ze zwiekszong iloscig zadarh w Wydziale Edukacji niezbedne jest wprowadzenie stosownych
zmian organizacyjnych. Stanowisko ds. kontroli bedzie zajmowato sie kontrolg zgodnosci ze stanem faktyzznym
liczby uczniéw lub wychowankow bedacej podstawa naliczenia dotacji dla szkét niepublicznych dotowanych przez
Powiat Poznarnski. Stanowisko to bedzie uzupetnieniem stanowiska ds. kontroli zaplanowanego w Wydziale
Audytu i Kontroli, ktére bedzie wigzato sie z kontrolg finansowa wykorzystania przyznanej szkole niepubliczne]
dotacji. Z kolei stanowisko ds. organizacyjno-prawnych bedzie wigzato sig z nadzorem nad uchwatami,
regulaminami i innymi aktami prawnymi tworzonymi przez Wydziat Edukacji, a takie nadzorem nad ciggiymi
zmianami przepiséw prawnych z zakresu oswiaty i wprowadzaniem koniecznych zmian do regulaminéw
obowiazujacych dla szkét i placdwek prowadzonych przez Powiat Poznanski.

Ponadto § 22 ust. 1 uchwalonego Regulaminu stanowi o koniecznosci ukonstytuowania struktury poszczegélnych
komdarek oraz procedur kontroli wewnetrznej w postaci zarzadzenia, obowigzek opracowania ktorego, spoczywa

na dyrektorach poszczegdinych wydziatow.
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