ZARZADZENIE NR .%4../2009
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 0700242009 r.

w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydzialu Kadr i Plac Starostwa Powiatowego

w Poznaniu oraz procedur kontroli wewnetrznej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.)i § 21 ust.11i § 72 pkt 2 lit. a
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zatacznik
do uchwaty Nr XXVI/200/111/2009 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 stycznia 2009 r.

zarzadzam, co nast¢puje :

§ 1. Ustalam 8 etatow w Wydziale Kadr i Pac.
§ 2. Ustalam 1 Zastepcg Dyrektora Wydziatu,

§ 3. Wydzial Kadr i Plac dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy :
1) 2 stanowiska w zakresie kadr ( 2 etaty )
2) 3 stanowiska w zakresie ptac ( 3 etaty )
3) 1 stanowisko ds. zarzadzania personelem ( 1 etat)
4) zastepca dyrektora wydzialu ( 1 etat)
5) dyrektor wydzialu (1 etat)

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Kadr i Plac :
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§ 5. Wydzial Kadr i Plac prowadzi nastepujace rejestry :




1) rejestr legitymacji stuzbowych,

2) ksiazka wyjs$é poza urzad,

3) ewidencja delegacji stuzbowych,

4) rejestr legitymacji ubezpieczeniowych.

§ 6. Zadania wykonywane przez Wydziat Kadr i Plac okreslone zostaty w § 47 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr XXVI/200/111/2009 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 stycznia 2009 r.

§ 7. Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli:
1) Dyrektor Wydziahu,
2) Zastepca Dyrektora Wydzialu,
3) Pracownicy wydziatu upowaznieni przez Dyrektora Wydziatu.

§ 8. Celem kontroli wewngtrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikow wydzialu z prawem  oraz ogdlnymi zasadami celowosci, starannosci
1 sprawnosci dziatania oraz sprawdzenie stanu wykonania polecen przetozonego.

§ 9. Kontrola wewngtrzna obejmuje nastgpujace rodzaje:
1) biezaca — obejmuje ona sprawdzenie przez osobe upowazniong kazdego pisma
wytworzonego w wydziale, przed nadaniem mu dalszego biegu,
2) dorazna — podejmowana przez osobg upowazniona w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowos$ci w pracy danego pracownika lub przy danym rodzaju prac.

§ 10. Sposéb przeprowadzenia kontroli polega na pordwnaniu sposobu zatatwienia danej
sprawy oraz pism w danej sprawie z przepisami regulujacymi w sposdb formalny oraz
merytoryczny dane zagadnienie, w tym wypelnienia polecen przetozonego odnosnie sposobu
zalatwienia sprawy.

§ 11. 1. Kontrola biezaca dokumentowana jest poprzez parafe, podpis lub adnotacje
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Z kontroli doraznych sporzadza si¢ protokét w przypadku stwierdzenia nieprawidtowoscei.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, zaleznie od ich stopnia, Dyrektor moze
udzieli¢ wskazowek, wydaé polecenie stuzbowe, a w przypadkach ciezkich , powtarzajacych
si¢ naruszen mozna wnioskowa¢ do Starosty o zastosowanie kary porzadkowe;j.

§ 12. Tracg moc: Zarzadzenie Nr 163/06 z 06.10.2006 r. w sprawie : organizacji wewnetrznej
Wydzialu Kadr i1 Plac Starostwa Powiatowego w Poznaniu , zmienione Zarzadzeniem
Nr 106/07 z dnia 02.08.2007 r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie organizacji
wewnetrznej Wydziatu Kadr i Plac Starostwa Powiatowego w Poznaniu i Zarzadzenie
Nr 183/06 z 17.10.2006 r. w sprawie procedur kontroli wewngtrznej w Wydziale Kadr i Plac
Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§13. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydzialu Kadr i Ptac .

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem (2‘




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ...%¢.../2009
Starosty Poznanskiego
z dnia . 41.0002.%...... 2009 T.

W zwiazku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, przyjetego Uchwata Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 stycznia 2009 r. Nr
XXVI1/200/111/2009, koniecznym jest dostosowanie organizacji wewngtrznej poszczegolnych
komorek do nowo uchwalonego aktu prawnego.

Ponadto § 21 wust. 1 stanowi o Kkoniecznosci ukonstytuowania struktury
poszczegolnych komdrek oraz  procedur kontroli wewnetrznej w postaci zarzadzenia,

obowiazek opracowania ktdrego, spoczywa na dyrektorach poszczegdlnych wydziatow.
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