ZARZADZENIE Nr :]:1 /2013

STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia ﬂ[‘i(m&-ﬂﬂ.{ 2013r.

w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacyjnego oraz procedur kontroli

wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym ( t.j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz §22 ust. 1 i 68 pkt 2 lit. a uchwaly Nr VII/52/IV/2011
Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10 maja 2011r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, zmienionej uchwatg Nr XIX/165/1V/2012 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia

21 czerwca 2012r. zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Ustalam 18,0 etatow w Wydziale Organizacyjnym.
§ 2. Ustalam 1 Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§ 3 . Wydziat Organizacyjny tworza:

1. Stanowiska pracy:

1) dyrektor wydziatu [ 1 etat),

2) zastepca dyrektora wydziatu [ 1 etat ),

3) 2 stanowiska w zakresie obstugi Zarzadu i Starosty | 2 etaty),

4) 4 stanowiska w zakresie obstugi interesantéw [ 4 etaty — w tym Administrator Biuletynu Informacji

Publicznej ).
2. Referat Kancelaria Ogodlna:
1) Kierownik Referatu Kancelaria Ogélna ( 1 etat),

2) 9 stanowisk w zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa ( 9 etatow ).

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Organizacyjnego :
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§ 5. Whydziat Organizacyjny prowadzi nastepujgce rejestry:

1. uchwat Zarzadu

2. Zarzadzen Starosty

3. wydawanych upowaznien i petnomocnictw

4. skarg i wnioskow

5. umodw zawieranych przez Powiat, Staroste i Starostwo z wylaczeniem umdw ze stosunku pracy,
umdw o organizacje praktyk, wolontariat itp.

6. kancelaryjny.



§ 6.1. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale Organizacyjnym jest stwierdzenie zgodnosci
czynnosci wykonywanych przez pracownikéw wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnodci,
celowosci, starannosci i sprawnoéci dziatania.

2. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zafatwiania spraw prowadzonych przez wydziat

z przepisami regulujacymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

§ 7. 1.Rodzaje kontroli:

1) bieigca - prowadzona jest ciggle w ramach nadzoru dyrektora, zastepcy dyrektora oraz kierownika
referatu nad realizacjg zadan wydziatu/referatu,

2} doraZna - kontroli tej podlegajg nieprawidiowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy,

2. Pracownicy Wydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowoséci wykonania obowigzkdw

wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

§ 8. Osobami upowainionymi do przeprowadzania kontroli sg : dyrektor wydziatu, zastepca

dyrektora wydziatu i kierownik referatu.

§ 9. Potwierdzanie czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujacy sposéb:

1. czynnosci kontrolne z  kontroli biezgcej potwierdzane sg parafkg lub podpisem dyrektora,
zastepcy dyrektora lub kierownika referatu na kontrolowanym dokumencie lub wiasciwa adnotacja
w systemie informatycznym, wspomagajacym wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym,

2. czynnosci kontrolne z  kontroli dorainych potwierdzane s3 w przypadku uchybien w postaci
protokotu kontroli,

3. w przypadku uchybieri dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje
ustne lub pisemne polecenie stuibowe dotyczace terminu usuniecia uchybien, a w sytuacji
powtarzajacych sig uchybient moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej,

4. w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie dyrektor

wydziatu zgtasza ten fakt Staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 11. Uchyla sig zarzadzenie Nr 57/2012 Starosty Poznaniskiego z dnia 10 lipca 2012r. w sprawie:

organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacyjnego oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ,ziff.ﬂﬂmjmmar.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr .521...!21]13

Starosty Poznanskiego

z dnia ﬂ.li.m.’mjbf........._...2013 r.

W celu utworzenia punktu informacyjnego dla klientdw Starostwa w budynku na ul. Stowackiego &,
powstata koniecznosé dokonania aktualizacji zarzgdzenia w sprawie organizacji wewnetrznej oraz procedur

kontroli wewnetrznej.
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