ZARZADZENIE Nr /125 2012

STAROSTY POZNANSKIEGO
2 dnia Miguudings 2012 1.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Gospodarowania Mieniem oraz procedury kontroli

wewnetrznej.

Ma podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. nr 142,
poz. 1592 z 2001 r. ze zm.) oraz § 22 ust. 1 i § 68 pkt. 2 lit. a uchwaty Nr VII/52/1V/201l Rady Powiatu w
Poznaniu z dnia 10 maja 2011 r., w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Poznaniu zmienionej uchwatg Nr X1¥/165/1V/2012 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 21

czerwca 2012 r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1 Ustalam 8 etatéw w Wydziale Gospodarowania Mieniem.

2. Ustalam 1 Zastepce Dyrektora Wydziatu Gospodarowania Mieniem.

& 2. Wydziat Gospodarowania Mieniem tworza nastepujgce stanowiska pracy:

1. Dyrektor Wydziatu [ 1 etat)
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu [ 1 etat)

3. 3 stanowiska w zakresie zarzadzania i administrowania nieruchomosciami | 3 etaty)

4. 3 stanowiska w zakresie obrotu nieruchomosciami ( 3 etaty)

& 3. Schemat organizacyjny Wydziatu Gospodarowania Mieniem:
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& 4.1 Wydziatem Gospodarowania Mieniem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy.

§5.

2. Dyrektora Wydzialu Gospodarowania Mieniem w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca

Dyrektora a jezeli to niemoiliwe inna osoba wskazana w porozumieniu z osobg nadzorujaca.

Procedury kontroli wewnetrznej Wydzialu Gospodarowania Mieniem i dokumentowanie

procesu kontroli:

1

Nadzor nad realizacjg zadan Wvydzialu Gospodarowania Mieniem sprawuje Czlonek
Zarzadu.
Osobg upowainiong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor i zastepca
dyrektora wydziatu.
Dyrektor moie upowaznic inng osobe do przeprowadzenia kontroli biezgcej i doraznej.
Celem kontroli wewnetrzne] jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikow wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i
sprawnosci dziafania.
Kontrola polega na pordwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat z
przepisami regulujgcymi w sposdb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
Dokumentowanie procesu z zakresu administrowania i zarzadzania oraz obrotu
nieruchomosciami odbywa sie poprzez prowadzenie spraw w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw oraz w wersji papierowe] w segregatorze, w ktdrym gromadzone sg
dokumenty niezbedne do prawidfowe] realizacji procesu. Dla kaidego najemcy
prowadzone s3 odrebne teczki zawierajgce umowe najmu, ewentualne aneksy do umow,
faktury z tytutu czynszu i optat za media, korespondencja z najemcami. W poszczegdlnych
teczkach | sprawach) mogg znajdowac sie rowniei wersje robocze dokumentdw np. kopie
umdw, faktur, uchwat, zarzgdzen, aktdw notarialnych itp.

Sposdb postepowania ze sprawami wplywajacymi do wydziatu: _

a) wszelkie pisma zewnetrzne wplywajgce do wydziatu musza: by¢ zarejestrowane w
kancelarii lub sekretariacie Starostwa,

b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikdw wydzialu zgodnie z okredlonym
zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci
procedury administracyjnej dokonuje wskazdwek dotyczacych sposobu realizacji
sprawy w formie pisemnej lub ustnej.

c) dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienie ze Starostg lub Cztonkiem Zarzadu tresci
odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania

administracyjnego.



~y

8. Pracownik zobowigzany jest do wszczecia 5.praw~,r bez zbednej zwioki i realizacji jej zgodnie

10.

A

12.

13.

14.

z otrzymanymi wskazowkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik
zobowigzany jest wykazaé szczegdlng dokfadnosé | dbalosc w przypadku spraw o
oznaczonym krotkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia wainych powoddw uniemozliwiajgeych realizacje sprawy w

okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu, przed uptywem

okredlonego terminu.

Pracownik opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem i datg sporzadzenia,

umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism

okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

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 postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

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

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

Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci
wykonywania obowigzkdw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im
czynnosci.

Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli bietgcej — parafowanie lub podpisanie przez
dyrektora wydziatu dokumentdw przygotowanych przez pramv:.rnikﬁw,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli dorainej — dokonanie stosowne] adnotacji o
przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajgcej przedmiot kontroli, date jej
wykonania oraz podpisy kontrolujgcege i kontrolowanego. Protokdt spisuje sie
wowczas gdy zostang stwierdzone nieprawidlowosci.

c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i
terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajgcych sie uchybien dyrektor
wydziatu moie samodzielnie udzieli¢ upomnienia lub wnioskowac do Starosty o

zastosowanie kary porzadkowe].



d} w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentdw i
przedmiotow stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz  bezzwlocznie
powiadamia na pismie Staroste Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sie z
zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania .

§ 6. Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 21/2011 Starosty Poznariskiego z dnia 24 lutego  2011r.
w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Gospodarowania Mieniem oraz procedury

kontroli wewnetrznej.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Gospodarowania Mieniem .

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w iycie z dniem@ﬂ'ﬂl&%ﬁﬂlz r.

Jqn Gribkowski



Wydziat

Uzasadnienie
s
do Zarzadzenia nrl.44./2012

Starosty Poznanskiego

z dnialLridliliiz2012r,

Z uwagi na ustanowienie zastepcy dyrektora wydziatu oraz zwiekszenie liczby etatow w wydziale

{ 1 etat) wydanie nowego zarzadzenia stafo sie koniecznoscia.

I‘_,.-""-_ t bl ) U
o T
Mieczystaw Ferent
",
R L
W

DYREKTOR

bspodarcvania Mienigm

& = L=

Hanna Kwiatkowska



