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ZARZADZENIE NR....\ ... /2013
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dniaﬁ.{z.klai‘;q&ﬂf.lﬂa 2013 r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Edukacji oraz procedur kontroli wewngtrznej

Na 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. 11 § 68 pkt 2 lit. a uchwaty Nr VII/52/IV/2011 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10
maja 2011 r., w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
zmienionej uchwatg Nr XIX/165/1V/2012 Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 21 czerwca 2012 r., zarzgdzam co

nastepuje:
§ 1. Ustalam 8 etatow w Wydziale Edukaciji.

§ 2. Wydziat Edukacji tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1. Dyrektor Wydziatu (1 etat).

Zastepca Dyrektora Wydziatu (1 etat).

Stanowisko ds. ekonomicznych (1 etat).

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

Stanowisko ds. organizacji szkét i placdwek oswiatowych powiatu poznariskiego (1 etat).

2
3
4
5. Stanowisko ds. promocji szkdt i placdwek oéwiatowych powiatu poznarniskiego (1 etat).
6
7. Stanowisko ds. szkot i placdwek niepublicznych oraz spraw kadrowych (1 etat).

8

Stanowisko ds. kontroli (1 etat).

§ 3. Schemat organizacyjny Wydziatu Edukacji:

Dyrektor Wydziatu
Zastepca Dyrektora Wydziatu
stanowisko ds. stanowisko stanowisko stanowisko stanowisko ds. stanowisko
ekonomicznych ds. srodkow ds. promocji ds. arganizacji szkdt | placdweak ds. kontroli
zewnetrznych szkot szkot niepublicznych
unijnych i placdwek i placowek Oraz spraw
i krajowych oiwiatowych oswiatowych kadrowych
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Zastepcy Dyrektora Wydziatu podlegajg nastepujace stanowiska pracy:
Stanowisko ds. ekonomicznych
Stanowisko ds. srodkdw zewnetrznych: unijnych i krajowych

Stanowisko ds. promocji szkot | placéwek oswiatowych powiatu poznanskiego

& 5. Wydziat Edukacji prowadzi rejestry:

1.

Ewidencje szkot i placowek niepublicznych w tym:

a) rejestrdecyzji o nadaniu szkole/placdwce niepublicznej uprawnien szkoty/placéwki publicznej,

b) rejestr decyzji o odmowie wpisu szkuwfplacéu;rki do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

c) rejestr decyzji o skresleniu szkoty/placéwki niepublicznej z ewidencji szkét i placowek niepublicznych,
d) rejestr zaswiadczen o wpisie szkoty/placdwki do ewidencji szkét i placowek niepublicznych.

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

. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Edukacji i dokumentowanie procesu kontroli:

Nadzdr nad realizacja zadan Wydziatu Edukacji sprawuje Wicestarosta Poznariski.

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

Dyrektor lub zastepca dyrektora wydziatu moze upowainié inng osobe do przeprowadzenia kontroli biezgcej i

dorainej.

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosdci czynnosci wykonywanych przez pracownikdw

wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, staran-noéci i sprawnosci dziafania.

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydzial z przepisami

regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

Sposob postepowania ze sprawami wplywajacymi do wydziatu:

a} wszelkie pisma wptywajace do wydzialu muszg by¢ zarejestrowane w kancelarii lub sekretariacie
Starostwa,

b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikdéw wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.
W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej dokonuje
wskazowek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub u:stnej,

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

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

wskazowkami, z zachowaniem terminu je] realizacji. Pracownik zobowigzany jest wykazac szczegdlng

doktadnosé i dbatosc w przypadku spraw o oznaczonym krotkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia wainych powoddw uniemoiliwiajgcych realizacje sprawy w okreslonym terminie

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

Przygotowang odpowiedi na pismo pracownik przedkiada dyrektorowi wydziatu wraz z aktami sprawy.
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Pracownicy opracowujacy pisma parafuja 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 miec 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.

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 prawidtowo i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami,

b) kontroli okresowej — obejmujaca sprawdzenie wybranych zagadnien wynikajacych z zakresu czynnosci
pracownika,

¢} kontroli dorainej — prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy, stanu jej zaawansowania,
zeodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujacymi przepisami,

Wszyscy pracownicy Wydziatu Edukacji zobowigzani s3 ponadto do samokontroli prawidiowosci wykonania

obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzane] kontroli bietgcej — parafa, podpis lub adnotacja dyrektora w systemie
elektronicznego obiegu dokumentdw wraz odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli,

b} w przypadku przeprowadzonej kontroli okresowej lub doraine] — ustalenia kontroli formutowane w
formie pisemnej. Protokot spisuje sie wowczas gdy zostana stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym
wypadku wystarczajgce jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych
zawierajgcej:

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

c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu eliminacji
nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajgcych sie uchybieni dyrektor wydzialu moze wnioskowad do
Starosty o zastosowanie kary porzadkowej,

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona przestepstwa dyrektor
wydzialu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow 1 przedmiotow stanowigcych dowod
popetnienia tego czynu oraz bezrwlocznie powiadamia na pismie Staroste Poznanskiego. Starosta
Poznariski, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan Wydziat Edukacji przeprowadza rowniez kontrole zewnetrzna.
Zasady dotyczace przeprowadzania kontroli zewnetrznych okreslone zostana w Zarzadzeniu Starosty

Poznanskiego.
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§ 7. Uchyla sie Zarzadzenie Starosty Poznariskiego Nr 44/2013 z dnia 8 kwietnia 2013 r. w sprawie: organizacji

wewnetrznej Wydziatu Edukacji oraz procedur kontroli wewnetrznej.
§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora Wydziatu Edukacji.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Uzasad nieni_e
do Zarzadzenia Nr ..'.'!.8...{2{!13

Starosty Poznanskiego

z dnia ‘&Mﬁl&%z&m r.

W zwigzku z art. 90 ust. 3e ustawy o systemie oswiaty, ktory umozliwia kontrolowanie prawidtowosci
wykorzystania dotacji przyznanych szkolom i placdwkom z budietu Powiatu Poznariskiego, konieczne jest
zwiekszenie dotychczas ustalonego wymiaru etatu stanowiska ds. kontroli. Stanowisko ds. kontroli bedzie
zajmowato sie kontrolg zgodnosci ze stanem faktycznym liczby uczniow lub wychowankdw bedacej podstawa
naliczenia dotacji dia szkot niepublicznych dotowanych przez Powiat Poznanski. Docelowo planuje sie wspdtprace
z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie przeprowadzania kontroli szkotach i placowkach niepublicznych
dotowanych przez Powiat Poznanski.

§ 22 ust. 1 uchwalonego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu stanowi
o koniecznosci ukonstytuowania struktury poszczegolnych komorek oraz procedur kontroli wewnetrznej w
postaci zarzgdzenia, obowigzek opracowania ktérego, spoczywa na dyrektorach poszczegélnych wydziatow.

Wobec powyiszego przyjecie niniejszego Zarzadzenia jest uzasadnione.




