ZARZADZENIE Nr?)/!/2013

CTELOAGTY PINAINCKIEGD
z dnia...&ﬁﬂnm% ......... 2013 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz

procedur kontroli wewnetrznej

Na 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. | i § 68 pkt. 2 lit. a uchwaty Nr VII/52/1V/20ll Rady Powiatu
w Poznaniu z dnia 10 maja 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, zmienionej uchwatg Nr XIX/165/1V/2012 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 21 czerwca

2012 r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam 27 etatdw w Wydziale Nieruchomosci.

§ 2. Wydziat Nieruchomosci dzieli sie na:

1. Referat Gospodarki Nieruchomosciami:

1) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami (1 etat)

2} 9 stanowisk w zakresie gospodarki nieruchomosciami (9 etatéw)

2. Referat Optat i Przeksztatcen Wiasnosciowych:

1) Kierownik Referatu (1letat)

2) 4 stanowiska pracy zajmujace sie optatami i przeksztatceniami (4etaty)

3. Referat ds. Zwrotdéw

1) 6 stanowisk prowadzacych sprawy zwrotow nieruchomosci stanowigcych wiasnos$é Miasta Poznania
(6 etatdw)

4. Referat Regulacji Prawnych

1) Kierownik Referatu Regulacji Prawnych (1 etat)

2) 4 stanowiska pracy zajmujgce sie regulacjg standw prawnych i ewidencjg nieruchomosci
stanowigcych wiasnosc Skarbu Panstwa i Powiatu Poznaniskiego ( 4 etaty)

5. Dyrektor Wydziaiu ( 1 etat).
§ 3. Wydziat stosuje nastepujgce oznaczenia:

|. Referat Gospodarki Nieruchomosciami - GN.N

2. Referat Optat i Przeksztatce Wiasnosciowych - GN. W.
3. Referat Zwrotow - GN.Z.

4. Referat Regulacji Prawnych - GN. RP

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Nieruchomaosci:



Dyrektor Wydziatu

v

Kierownik Referatu
Gospodarki
Nieruchomosciami

Kierownik Referatu Optat i
Przeksztatcen
Wrtasnoséciowych

Kierownik Referatu
Regulacji Prawnych

9 stanowisk zajmujgcych sie :
odszkodowaniami okreslonymi w
przepisach o gospodarce
nieruchomosciami,
wywtlaszczaniem nieruchomosci,
zajeciami nieruchomosci, zwrotami
nieruchomosci potozonymi na
terenie Powiatu Poznanskiego,
ustanawianiem i wygasnieciem
trwatego zarzadu nieruchomosci,
regulacjami dot. nieruchomosci
rolnych

4 stanowiska zajmujgce sig
optatami za uzytkowanie
wieczyste i przeksztatceniami
uzytkowania wieczystego na
wlasnos¢ oraz optatami za
trwatly zarzad

Referat ds. Zwrotow

4 stanowiska zajmujgce sie
regulacjg stanu prawnego
nieruchomodci Skarbu Paristwa i
Powiatu Poznanskiego oraz
ewidencja mienia Skarbu
Panstwa i Powiatu Poznanskiego

—

6 stanowisk zajmujacych sig
zwrotami nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢
Miasta Poznania




§ 5. 1. Wydziatem Nieruchomosci kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikéw Referatéw.

2. Dyrektora Wydziatu Nieruchomosci w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Referatu
Gospodarki Nieruchomosciami lub inna osoba wskazana w porozumieniu z osoba nadzorujgaca.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu, Dyrektor okresla, ktéry z pracownikéw petni
obowigzki Kierownika Referatu.

§ 6. Wydziat Nieruchomosci nie prowadzi rejestréw publicznych.

§ 7. Procedury kontroli wewngtrznej Wydziatu Nieruchomoéci i dokumentowanie procesu kontroli:
1.0sobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu.

2. Dyrektor moze upowaznic inng osobe do przeprowadzenia kontroli doraznej.

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

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

5. Sposéb postepowania ze sprawami wptywajgcymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma wplywajace z zewnatrz do wydziatu muszg byé zarejestrowane w kancelarii lub

sekretariacie Starostwa,

b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na zastepce dyrektora, kierownikéw referatéw,

a w przypadku ich nieobecnosci bezposrednio na pracownikéw wydziatu zgodnie z okreslonym

zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajagcych poza standardowe czynnoéci procedury
administracyjnej dokonuje wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub
ustnej.

c) dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienie ze Starostg lub Cztonkiem Zarzadu treéci odpowiedzi lub
sposobu realizacji spraw nie objetych Kodeksem postepowania administracyjnego.

6. Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwioki i realizacji jej zgodnie
z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowiazany jest wykaza¢
szczegolng dokfadnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym, krétkim terminie realizacji.
7. W przypadku zaistnienia waznych powoddéw, uniemozliwiajgcych realizacje sprawy, pracownik
w okreslonym terminie informuje dyrektora wydziatu o tym fakcie, przed uptywem okreélonego terminu.

8. Przygotowang odpowiedz na pismo pracownik przedkfada dyrektorowi wydziatu wraz z aktami sprawy.

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

Organizacyjnym Starostwa.



10. Wszystkie czynnosci zwiazane z realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktach
sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu 0 przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej.

11. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej - prowadzona w ramach nadzoru nad realizacja zadarh wydziatu, polega na badaniu
czynnosci | wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich
przebiega prawidfowo i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami,

b) kontroli doraznej - prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy, stanu jej
zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatar z obowigzujgcymi przepisami.

12. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sie kontrolg wewnetrzng
funkcjonalna. Wszyscy pracownicy wydziatu, zobowigzani sg ponadto do samokontroli prawidtowosci
wykonania obowiazkéw pracowniczych, wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

13. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezgcej - podpis lub adnotacja w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw dyrektora wydziatu na kontrolowanym dokumencie

wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli, przy czym za dokonanie kontroli biezgcej
w przypadku spraw zakoriczonych decyzjg administracyjng uwaza sig date decyzji,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej - ustalenia kontroli formutowane w formie pisemne;.
Protokét spisuje sie wowczas gdy zostana stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku
wystarczajace jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych
zawierajgcej:

- przedmiot kontroli,

- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego.

¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu eliminacji
nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor wydziatu moze wnioskowac do
Starosty o zastosowanie kary porzadkowej.

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona przestgpstwa
dyrektor wydzialu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowdd
popefnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia na pismie Starostg Poznanskiego. Starosta
Poznatiski, po zapoznaniu sig z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 8. Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 99/2012 Starosty Poznarskiego z dnia 31 paZdziernika 2012r.
w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz

procedur kontroli wewnetrznej.



§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Nieruchomogci.

§ 10. Zarzgdzenie wchodzi w #ycie z dniem WAW‘ .




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr.....?l./{..........2013 r.

Starosty Poznanskiego

z dnia 916[]W0012013 r.

W zwiazku z likwidacjg stanowiska Zastepcy Dyrektora Wydziatu i utworzenia w to miejsce dwach

stanowisk merytorycznych zmiana zarzgdzenia jest uzasadniona.

CZEONEK ZARZADU
'zystia\x' Ferenc™



