Zarzadzenie Nr 54/2017
Starosty Poznanskiego

z dnia 25 sierpnia 2017 roku

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa oraz

procedur kontroli

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z
2016r., poz. 814 ze zm.) oraz § 9 ust. 1, § 22 ust. 1 i § 70 pkt 2 lit.a Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu uchwalonego uchwatg Zarzadu Powiatu w Poznaniu Nr
350/2015 z dnia 10 lipca 2015 r., zm. uchwatg Nr 781/2016 z dnia 15 marca 2016r. zarzgdzam co
nastepuje:
§ 1. Ustalam: 30 etatéw w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa.
§ 2. Ustalam: 1 zastepce dyrektora wydziatu.
§ 3. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa dzieli sie na nastepujgce stanowiska i
referaty:
1) dyrektor Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa (1 etat),
2) zastepca dyrektora Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa (1 etat),
3) geolog powiatowy (1 etat), podlegty dyrektorowi Wydziatu:
-1 stanowisko do spraw geologii (1 etat),
4) Referat ds. gospodarki odpadami i Srodowiska, podlegty zastepcy dyrektora Wydziatu:
- kierownik referatu - sprawy z zakresu hatasu i pozwolen zintegrowanych (1 etat),
- 2 stanowiska do spraw z zakresu gospodarki odpadami i ochrony srodowiska (2 etaty),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu ochrony srodowiska i kontroli decyzji z zakresu
gospodarowania odpadami (1 etat),
- 1 stanowisko do spraw pdl elektromagnetycznych, gospodarki odpadami i obszaréw
ograniczonego uzytkowania (1 etat),
5) Referat ds. gospodarki wodnej i ochrony powietrza, podlegty dyrektorowi Wydziatu:
- kierownik referatu - sprawy z zakresu ochrony powietrza i handlu uprawnieniami do emisji
(1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu ochrony powietrza i gospodarki wodno-$ciekowe;j (1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej (1 etat)
- 1 stanowisko do spraw z zakresu budownictwa wodnego i melioracji (1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu ochrony wéd i budownictwa wodnego (1 etat),
-1 stanowisko do spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej i rybactwa $rédlgdowego (1 etat),

6) Referat ds. przyrody i lesnictwa, podlegty dyrektorowi Wydziatu:



- kierownik referatu - sprawy z zakresu ochrony przyrody, le$nictwa, towiectwa oraz kontroli
nasadzen zastepczych drzew i krzewdw (1 etat),
- 5 stanowisk do spraw z zakresu ochrony przyrody, lesnictwa, fowiectwa oraz kontroli nasadzen
zastepczych drzew i krzewow (5 etatéw),
7) Referat ds. ochrony gruntéw rolnych, podlegty zastepcy dyrektora Wydziatu:
- kierownik referatu - sprawy z zakresu ochrony gruntéw rolnych (1 etat),
- 5 stanowisk do spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych (5 etatow),
8) pozostate stanowiska pracy, podlegte dyrektorowi Wydziatu:
- 1 stanowisko do prowadzenia finanséw dot. ochrony srodowiska (1 etat),
- 1 stanowisko do obstugi kancelaryjnej i prowadzenia sekretariatu wydziatu oraz prowadzenia
finanséw dot. ochrony $srodowiska (1 etat),
-1 stanowisko ds. udzielania informacji o srodowisku i edukaciji (1 etat).
§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu ujeto w zataczniku nr 1.
§ 5. Wydziat stosuje w zapisie znaku spraw dotyczacych: wprowadzania zanieczyszczen do powietrza,
ochrony gruntéw rolnych, pozwole wodnoprawnych oraz zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw numer

gminy, przyporzadkowany odpowiednio cyfrom arabskim:

Gmina Cyfra
Suchy Las 2
Czerwonak 3
Murowana Goslina 4
Swarzedz 6
Pobiedziska 7
Kostrzyn 8
Kleszczewo 9
Kérnik 10
Lubon 11
Puszczykowo 12
Mosina 13
Komorniki 14
Steszew 15
Dopiewo 16
Buk 17
Tarnowo Podgédrne 18
Rokietnica 19

§ 6. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa prowadzi nastepujace rejestry :
1. Rejestr zwierzat nalezgcych do gatunkéw podlegajgcych ograniczeniom na podstawie przepiséw Unii
Europejskiej - CITES.
2. Rejestr sprzetu ptywajacego stuzgcego do potowu ryb.
3. Rejestr wydawanych kart wedkarskich.
4. Publicznie dostepny wykaz danych o dokumentach zawierajgcych informacje o sSrodowisku i jego

ochronie.



5.
6.

Rejestr kontroli.
Rejestr posiadaczy odpaddw lub prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie transportu odpaddéw, ktérzy

sg zwolnieni z obowigzku uzyskiwania zezwolen w tym zakresie.

§7. Rejestr terenéw potencjalnie zagrozonych ruchami masowymi Ziemi. § 7. Procedury kontroli

wewnetrznej Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa i dokumentowanie procesu kontroli:

1.
2.

10.

Nadzér nad realizacjg zadan wydziatu sprawuje Cztonek Zarzgdu.

Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu, zastepca
dyrektora i pracownicy wyznaczeni z zakresach obowigzkéw do prowadzenia nadzoru lub kontroli.
Dyrektor moze upowaznic inng osobe do przeprowadzenia kontroli okresowej i dorazne;j.

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikéw wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowos$ci, starannosci i sprawnosci
dziatania.

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwienia spraw prowadzonych przez wydziat z
przepisami regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

Sposéb postepowania ze sprawami wptywajacymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma wptywajace do wydziatu muszg by¢ zarejestrowane w kancelarii lub

sekretariacie Starostwa,

b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na kierownikow referatéw i pracownikdéw wydziatu zgodnie z
okreslonym zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci
procedury administracyjnej dokonuje wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie
pisemnej lub ustnej.

c) dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienia ze Starostg lub Czlonkiem Zarzadu 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 wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany jest
wykazaé szczegdlng doktadnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie
realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy w okreslonym
terminie pracownik informuje o tym fakcie kierownika referatu, a kierownik dyrektora wydziatu,
przed uptywem okreslonego terminu.

Przygotowane pisma pracownik przektada kierownikowi referatu i jezeli wymaga tego sytuacja
dyrektorowi wydziatu wraz z aktami sprawy.

Pracownicy opracowujgcy pisma parafujg je swoim podpisem i datg sporzadzenia, umieszczonymi
pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism okreslonymi w Regulaminie

Organizacyjnym Starostwa.



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

sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu o przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

12. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

13.

14.

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 prawidiowo i jest zgodne z obowigzujgcymi przepisami i ustalonymi
procedurami,

b) kontroli okresowej - obejmujgca sprawdzenie wybranych zagadniefn wynikajgcych z zakresu
czynnosci pracownika,

c) kontroli dorainej - prowadzona w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy, stanu jej
zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatai z obowigzujgcymi przepisami.

Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w wydziale przeprowadza sie kontrole wewnetrzng
instytucjonalng i funkcjonalna.

Zasady dot. przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej okreslone zostaty w Zarzadzeniu Starosty
Poznanskiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli

przez komérke kontroli.

15. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzonej kontroli biezgcej - adnotacja w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw albo podpis lub parafa przez dyrektora wydziatu lub osobe kontrolujagca na
kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli. W przypadku
spraw zakonczonych decyzjg - data i podpis osoby uprawnionej;
b) w przypadku przeprowadzonej kontroli okresowej badZ dorainej - ustalenia kontroli
formutowane w formie pisemnej. Protokdt spisuje sie woéwczas, gdy zostang stwierdzone
nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajgce jest dokonanie stosownej adnotacji
0 przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajace;j:

- przedmiot kontroli,

- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego;
c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci konieczne jest wskazanie sposobu i terminu eliminacji
nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor wydziatu moze ukaraé pracownika
upomnieniem lub wnioskowaé do Starosty Poznanskiego o zastosowanie kary porzgdkowe;j.
d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona przestepstwa,

dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw



1 przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznego powiadomienia na
pismie Starosty Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami

podejmuje stosowne dziatania.

§ 8. Zasady przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez pracownikéw Wydziatu Ochrony Srodowiska,

Rolnictwa i Lesnictwa:

1.
2.

Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu kontroli sprawuje dyrektor wydziatu.

Pracownik wydziatu dokonujgcy czynnosci kontrolnych posiada upowaznienie Starosty
Poznanskiego do wykonywania kontroli. Nadzér nad aktualizowaniem upowaznien do kontroli
sprawuja kierownicy referatow.

Zakres kontroli w poszczegélnych referatach obejmuje przestrzeganie wymogdéw zawartych w
decyzjach wydanych przez Staroste Poznanskiego.

Kontrola planowa jest przeprowadzana zgodnie z rocznym planem kontroli, przygotowanym przez
kierownikéw referatéw, zaakceptowanym poprzez ztozenie podpisu przez dyrektora wydziatu i
zatwierdzonym przez Staroste Poznaniskiego. Plan kontroli jest przedktadany Staroscie
Poznanskiemu corocznie do dnia 31 grudnia na rok nastepny, a adnotacja o zatwierdzeniu z
podpisem Starosty jest umieszczana na pierwszej stronie dokumentu.

Plan kontroli moze w trakcie roku podlega¢ aktualizacji. W przypadku uznania przez dyrektora
wydziatu koniecznosci dokonania aktualizacji planu kontroli, dokument przygotowywany jest przez
kierownikéw referatéw i podlega akceptacji poprzez ztozenie podpisu przez dyrektora wydziatu, a
nastepnie przedktadany jest Staroscie Poznanskiemu do zatwierdzenia, potwierdzanego adnotacjg z
podpisem Starosty.

Kontroli podlegajg w szczegdlnosci podmioty/osoby fizyczne, ktére posiadajg decyzje wydane przez
Staroste Poznanskiego - w odniesieniu do ktérych obowigzek kontroli wynika z przepiséw prawa.

Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych jest sporzadzany kazdorazowo protokdt, ktérego wzory
stanowig zatgcznik Nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia - przedktadany kierownikowi referatu do
akceptacji, potwierdzanej przez kierownika podpisem i datg;

a) w przypadku nie stwierdzenia przez kontrolujgcego niezgodnosci stanu faktycznego z
warunkami okreslonymi w decyzji lub z obowigzujgcymi przepisami, protokét konczy
postepowanie administracyjne w danej sprawie;

b) w sytuacji stwierdzenia przez kontrolujgcego niezgodnosci stanu faktycznego z warunkami
decyzji lub z obowigzujgcymi przepisami, zostang one wyszczegdlnione w protokole, a
nastepnie prowadzone jest postepowanie administracyjne w przedmiotowej sprawie;

c) w sprawach zwigzanych z kontrolg decyzji dotyczacych wytgczenia gruntu rolnego z
produkgji rolniczej - w zaleznosci od stanu faktycznego na gruncie stwierdzonego przez
kontrolujgcego - protokét jest dowodem, na podstawie ktérego wydaje sie decyzje korczaca
postepowanie administracyjne w danej sprawie lub planuje sie nastepng kontrole

wykonania obowigzkéw wynikajgcych z pierwotnej decyzji.



8. Kazda przeprowadzona w referacie planowana kontrola jest odnotowana w rejestrze kontroli w
systemie FINN.

9. Corocznie sporzadzane jest przez kierownikow referatdw sprawozdanie z wykonania kontroli w
roku poprzednim, podlegajgce akceptacji poprzez ztozenie podpisu przez dyrektora wydziatu,
przedktadane Staroscie Poznanskiemu do dnia 31 stycznia kolejnego roku. Przyjecie
sprawozdania z wykonania kontroli potwierdzane jest podpisem Starosty Poznanskiego.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Lesnictwa Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 143/2015 Starosty Poznanskiego z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie
organizacji wewnetrznej Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa oraz procedur kontroli.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 54/2017
Starosty Poznanskiego

z dnia 25 sierpnia 2017 roku

W zwigzku ze zwiekszeniem zakresu oraz ilosci zadan w Referacie ds. przyrody i leSnictwa nalezato
zmienié¢ zapisy Zarzadzenia Nr 143/2015 Starosty Poznariskiego z dn. 27 listopada 2015 r. w sprawie

organizacji wewnetrznej Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa oraz procedur

kontroli.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WYDZIAtU OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA

l

Zastepca dyrektora

A 4

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Poznariskiego Nr 54/2017

z dnia 25sierpnia 2017 r.

Geolog powiatowy

A 4

1 stanowisko ds. geologii

v v v v
. . -1 stanowisko do .
Referat ds. gospodarki Referat‘ 'flS- gospodarkl. prowadzenia finansow dot. Referat ds. ochrony Referat ds. przyrody i
odpadami i sSrodowiska wodnej i ochrony powietrza ochrony érodowiska, gruntéw rolnych lesnictwa

- kierownik referatu, sprawy z
zakresu hatasu i pozwolen
zintegrowanych,

- 2 stanowiska ds. z zakresu
gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska

-1 stanowisko ds. z zakresu
ochrony srodowiska i kontroli
decyzji z zakresu gospodarki
odpadami,

-1 stanowisko ds. pol
elektromagnetycznych, gospodarki
odpadami i obszaréw ograniczonego
uzytkowania.

- kierownik referatu, sprawy z
zakresu ochrony powietrza
i handlu uprawnieniami do emisji,

-1 stanowisko ds. z zakresu
ochrony powietrza i gospodarki
wodno-sciekowej,

-1 stanowisko ds. z zakresu
gospodarki wodno-$ciekowej,

-1 stanowisko ds. z zakresu
budownictwa wodnego i
melioracji,

- 1 stanowisko ds. z zakresu
ochrony wéd i budownictwa
wodnego,

-1 stanowisko ds. z zakresu
gospodarki
wodno-sciekowej i rybactwa
srédlgdowego.

-1 stanowisko do obstugi
kancelaryjnej i prowadzenia
sekretariatu wydziatu oraz
prowadzenia finanséw dot.
ochrony srodowiska,

-1 stanowisko ds. udzielania
informacji o srodowisku i
edukacji.

- kierownik referatu,
sprawy z zakresu ochrony
gruntow rolnych,

- 5 stanowisk ds. z zakresu
ochrony gruntéw rolnych.

- kierownik referatu,

sprawy z zakresu ochrony
przyrody, lesnictwa, towiectwa
oraz kontroli nasadzen zastepczych
drzew i krzewow.

- 5 stanowisk ds. z zakresu ochrony
przyrody, lesnictwa, towiectwa
oraz kontroli nasadzen zastepczych

drzew
i krzewow.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Starosty Poznanskiego Nr 54/2017
z dnia 25 sierpnia 2017 r.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu
ul. Jackowskiego 18
60-509 Poznan

PROTOKOL Z OGLEDZIN
przeprowadzonych w dniu.............
W SPTAWIE 11eiiiiiitteeeeesssetittteeeeeeeessseaaustabeeeeassaaassasssbaaaaeeessaaassssbeaaaeeeaeeesansssanssesseaeeesssnsnansnnns
Uczestnicy: (funkcja stuzbowa/nazwa podmiotu)

W czasie ogledzin byta / nie byta * wykonana dokumentacja fotograficzna.

Na tym protokét zakoriczono. Dokonano.......... skredlen, ........... poprawek. Po przeczytaniu protokét
podpisano wg kolejnosci z listy uczestnikéw ogledzin:
Y PN
2 PPN
Protokot sporzadzit .......cceeeeeeiiieeeee e

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Starostv Poznanskiego Nr54 /2017
z dnia 25.sierpnia 2017 r.

Starostwo Powiatowe w Poznaniu
ul. Jackowskiego 18

60-509 Poznan

PROTOKOL Z KONTROLI

przez osoby upowaznione przez Staroste Poznanskiego do wykonywania kontroli z zakresu
przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie sSrodowiska, w miejscu:

Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych organ kontrolujgcy zawiadomit kontrolowany
podmiot lub osobe fizyczng o zamiarze wszczecia kontroli oraz terminie i zakresie przeprowadzone;j
kontroli zawiadomieniem z dnia.........cccccuveene. odebranym dnia .....cccceveevcieeeiiiieeene

Osoby obecne podczas kontroli - po stronie kontrolujacego:

(imie i nazwisko, stanowisko i nr upowaznienia do kontroli)

Osoby obecne podczas kontroli - po stronie kontrolowanego:

(imie i nazwisko) (zajmowane stanowisko)

Zakres kontroli



W czasie kontroli stwierdzono, co nastepuje:

Informacje dodatkowe:
1. Upowaznienie do kontroli zostato przekazane podmiotowi kontrolowanemu.
2. Podmiot kontrolowany przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych zostat poinformowany o
zakresie przeprowadzonej kontroli.

3. Kontrolowany podmiot zostat pouczony o przystugujgcych mu prawach i obowigzkach w trakcie
kontroli.

4. Kontrolowany podmiot zostat pouczony o prawie wniesienia umotywowanych zastrzezen i
uwag do tresci protokotu przed jego podpisaniem oraz o prawie odmowy podpisania protokotu
i 0 mozliwosci przedstawienia swojego stanowiska w terminie 7 dni.

5. W trakcie kontroli by/nie byta prowadzona dokumentacja zdjeciowa

Uwagi ze strony kontrolowanego:

Na tym protokét zakoriczono, dokonano ...... skreslen ...... i poprawek.
Po przeczytaniu protokdét podpisano wg kolejnosci z listy uczestnikéw kontroli:

Ze strony kontrolujgcego: Ze strony kontrolowanego:
L R
2 e 2

(imie i nazwisko sporzadzajacego protokot, data i podpis)






