ZARZADZENIE Nr ....2C 12009
STAROSTY POZNANSKIEGO

Z dnia ...k JOVCOL. 2009

w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydzialu Organizacyjnego oraz procedur

kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2001 1. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) i § 21 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zalacznik nr 1 do uchwaly Nr
XXVI/200/111/2009 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 stycznia 2009 r. zarzadzam,
co nastepuje :

§ 1. 1. Ustalam 15,0 etatow w Wydziale Organizacyjnym.
2. Ustalam 1 Zastepcg Dyrektora Wydziatu.

§ 2 .Wydziat Organizacyjny dzieli si¢ na:
1. Referat Kancelaria Ogolna:
1) Kierownik Referatu Kancelaria Ogolna ( 1 etat )

2) 7 stanowisk w zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa ( 7 etatow )

2. Pozostale stanowiska pracy :
1) 2 stanowiska w zakresic obstugi zarzadu i Starosty ( 2 etaty)
2) 3 stanowiska w zakresie obstugi interesantow ( 3 etaty — w tym Administrator Biuletynu
Informacji Publicznej )
3) zastepca dyrektora wydziatu (1 etat)
4) dyrektor wydziatu ( 1 etat)



§ 3. Schemat organizacyjny Wydziatu Organizacyjnego :
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§ 4. Wydziat Organizacyjny prowadzi nastgpujace rejestry :

1) rejestr uchwal Zarzadu

2) rejestr zarzadzen Starosty

3) rejestr udzielonych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych, pelnomocnictw
i zalatwiania spraw

4) centralny rejestr skarg i wnioskow

5) rejestr kancelaryjny

6) rejestr umOw i porozumien.

§ 5.1. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale Organizacyjnym jest stwierdzenie zgodnosci
czynnosci wykonywanych przez pracownikow wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci,
celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.

5.2. Kontrola polega na pordwnaniu sposobu zalatwiania spraw prowadzonych przez wydziat

z przepisami regulujacymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

§ 6. 1.Rodzaje kontroli:
1) biezaca - prowadzona jest ciagle w ramach nadzoru dyrektora, zastgpcy dyrektora oraz kierownika
referatu nad realizacja zadan wydziatu/referatu,

2) doraZna - kontroli tej podlegaja nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy,

g



2. Pracownicy Wydzialu zobowiazani sa ponadto do samokontroli prawidlowosci wykonania

obowiazkéw wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

§ 7. Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli:
a) dyrektor wydziatu
b) zastepca dyrektora wydziatu i kierownik referatu- z upowaznienia dyrektora wydziatu.

§ 8. Potwierdzanie czynnoséci kontrolnych odbywa si¢ w nastepujacy sposéb:
1) czynno$ci kontrolne z  kontroli biezacej potwierdzane sa parafka lub podpisem dyrektora,
zastepcy dyrektora lub kierownika referatu wraz z data jego zlozenia na kontrolowanym
dokumencie lub wiasciwa adnotacja w systemie elektronicznego obiegu dokumentow,
2) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych potwierdzane sa :

a) w przypadku uchybien dokumentowanie w postaci protokotu kontroli

b) przy braku uchybien w postaci notatki stuzbowej
3) w przypadku uchybiefi dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje ustne
lub pisemne polecenie stuzbowe  dotyczace terminu usunigcia uchybien, a w sytuacji
powtarzajacych si¢ uchybien moze wnioskowaé do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej,
4) w razie ujawnienia przestgpstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popehienie dyrektor

wydziatu zglasza ten fakt Staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 10. Uchyla si¢ zarzadzenia:

1. Nr 92/2008 Starosty Poznanskiego z dnia 13 pazdziernika 2008r. w sprawie: organizacji
wewngtrznej Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu

2. Nir 143/2006 Starosty Poznanskiego z dnia 2.10.2006r. w sprawie: procedur kontroli wewnetrznej

w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr .. 20..2009
Starosgzv oznanskiego
z dnia ...2.0.1014....2009r.

W zwiazku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, przyjetego Uchwata Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 stycznia 2009r. Nr
XXV1/200/111/2009, koniecznym jest dostosowanie organizacji wewnetrznej poszczegélnych
komoérek do nowo uchwalonego aktu prawnego.

Ponadto § 21 wust. 1 stanowi o konieczno$ci ukonstytuowania struktury
poszczegdlnych komorek oraz procedur kontroli wewnetrznej w postaci zarzadzenia,

obowigzek opracowania ktérego, spoczywa na dyrektorach poszczegolnych wydziatow.
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