ZARZADZENIE Nr A%/w@
STAROSTY POZNANSKIEGO

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Radcow Prawnych oraz procedur kontroli

wewnetrznej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U.z2013 r., poz. 595 ze zm.) oraz § 22 ust. 1 oraz § 68 pkt 2 lit. a uchwaty nr VII/52/1V/2011 Rady
Powiatu w Poznaniu z dnia 10 maja 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzgdzam co nastepuje:
§ 1. Ustalam 8 etatéw w Wydziale Radcow Prawnych.
§ 2. W czasie nieobecnosci dyrektora Wydziatu Radcéw Prawnych obowigzki dyrektora petni
pracownik przez niego wyznaczony, zapewniajac realizacje zadan w sposob zabezpieczajacy
prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu.
§ 3. Wydziat Radcéw Prawnych tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) 8 stanowisk w zakresie obstugi prawnej (6,5 etatu), w tym jedno w zakresie nadzoru

i koordynacji zadan Wydziatu (1 etat)
2) 2 stanowiska ds. obstugi Radcow Prawnych (1,5 etat)

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Radcéw Prawnych:

Dyrektor
Wydzialu
(radca

prawny)

1 1 1 1 1 1 1 1
Radca Radca Radca Radca Radca Radca Radca Stanowisko ) [ Stanowisko
Prawny Prawny Prawny Prawny Prawny Prawny Prawny ds. obshugi | | ds. obstugi
Radcow Radcow
Prawnych Prawnych

i



§ 5. Wydziat Radcéw Prawnych nie prowadzi rejestrow.

§ 6. Procedury kontroli Wydziatu Radcéw Prawnych i dokumentowanie procesu kontroli:

1.

2
3.
4

10.

11.

Nadzér nad realizacjg zadarh Wydziatu Radcow Prawnych sprawuje Starosta Poznaniski.

Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor Wydziatu.

Dyrektor moze upowazni¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli dorazne;.

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

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez Wydziat
z przepisami regulujgcymi w sposob formalny dane zagadnienie.

Sposob postepowania ze sprawami wptywajacymi do Wydziatu:

a) wszelkie pisma zewnetrzne wptywajgce do Wydziatu muszg by¢ zarejestrowane
w kancelarii lub sekretariacie Starostwa;

b) dyrektor Wydziatu dekretuje pisma na pracownikow Wydziatu zgodnie
z okre$lonym zakresem czynnosci;

c) radcy prawni Wydziatu odpowiadajg za uzgodnienie ze Starosta lub Cztonkiem
Zarzadu tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem
postepowania administracyjnego.

Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej
z zachowaniem terminu. Pracownik zobowigzany jest wykazac¢ szczegdlng doktadnos¢ i
dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powoddéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy
w okredlonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora Wydziatu, przed
uptywem okreslonego terminu.

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.

Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winne mie¢ swoje odzwierciedlenie w
aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu
0 przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U., Nr 14 poz. 67).

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:



a) kontroli biezacej — prowadzona jest 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 prawidtowo 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. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonania
obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.
13. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzonej kontroli biezagcej — parafa dyrektora Wydziatu na
kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli;

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej — ustalenia kontroli formutowane w
formie pisemnej. Protokét spisuje sie wodwczas gdy zostang stwierdzone
nieprawidfowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajgce jest dokonanie stosownej
adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajgcej:

- przedmiot kontroli;
- dzien (okres) jej dokonania;
- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego.

c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i
terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajgcych sie uchybien
dyrektor Wydziatu moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzgdkowej;

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa dyrektor Wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentdw i
przedmiotéw stanowigcych dowdd popetniania tego czynu oraz bezzwtocznie
powiadamia na pi$mie Starosta Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sie

z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 7. Uchyla sie zarzadzenie Nr 74/2013 Starosty Poznanskiego z dnia 26 czerwca 2013 roku

W sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Radcoéw Prawnych oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 8. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Radcéw Prawnych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem AMA:)%MQ/M/L{’Y\OW ’




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 42?6/210’{2)
Staros? Poznanskiego

zdnia OWW\)MZP

W zwigzku z planowanym w Wydziale Radcéw Prawnych zatrudnieniem dodatkowych oséb
(2 x % etatu) na stanowisku radcy prawnego spowodowanym zwiekszeniem zadan Wydziatu,
w szczegolnosci w zakresie obstugi Wydziatu Edukacji i Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej, a takze
wzrostem liczby spraw sadowych i egzekucyjnych, w ktérych radcowie prawni zatrudnieni
w Wydziale Radcow Prawnych wykonujg zastepstwo procesowe Powiatu Poznanskiego i Skarbu
Panstwa — Starosty Poznanskiego konieczna stata sie zmiana dotychczasowego zarzgdzenia w sprawie
organizacji wewnetrznej Wydziatu Radcow Prawnych. Stosownie do powyzszego zmianie ulega takze

schemat organizacyjny wydziatu.




