W sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkéw oraz procedur

kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z

2013 r. poz. 595 ze zm.), § 22 ust. 1i § 68 pkt 2 lit. a Uchwaty Nr XXVI11/364/IV/2014 Rady Powiatu w

Poznaniu z dnia 18 marca 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Poznaniu ze zm. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ustalam 6 etatéw w Wydziale Powiatowego Konserwatora Zabytkow.
1.2. Ustalam 1. Zastepce Dyrektora Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkéw.

§ 2. Wydziat Powiatowego Konserwatora Zabytkdw tworzg nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor wydziatu (1 etat)
2) zastepca dyrektora wydziatu (1 etat)
3) 2 stanowiska ds. ochrony zabytkdw nieruchomych (2 etaty),
4) 1 stanowisko ds. ochrony zabytkéw archeologicznych (1 etat),
5) 1 stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu (1 etat).

§ 3.1. Schemat organizacyjny Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkow:
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3.2 Wydziat stosuje w zapisie znaku sprawy na jego koricu cyfry rzymskie dla oznaczenia
poszczegolnych stanowisk merytorycznych (z dodatkowym wyodrebnieniem numeracji dla spraw
zwigzanych z ochrong zabytkowych zespotéw zieleni historycznej) i dyrektora:

a) |-dyrektor,

b) Il - stanowisko ds. zabytkdw nieruchomych,

c) I -stanowisko ds. zabytkéw nieruchomych,

d) IV -stanowisko ds. zabytkdéw archeologicznych, zastepca dyrektora

e) V- stanowisko ds. zabytkéw archeologicznych,

f) VI-sprawy zwigzane z ochrong zabytkowych zespotéw zieleni historyczne;.

3.3. Dla pracownikéw zajmujgcych sie ochrong zabytkéw nieruchomych zostaje wprowadzony
terytorialny podziat kompetencyjny z nastepujagcym podziatem na gminy:

1) Il = Suchy Las, Czerwonak, Murowana Goslina, Pobiedziska, Swarzedz, Kostrzyn, Kleszczewo,
Kornik

2) lll = Puszczykowo, Lubori, Komorniki, Steszew, Mosina, Buk, Dopiewo, Tarnowo Podgdrne,
Rokietnica.

3.4. Dla pracownikéw zajmujacych sie ochrong zabytkéw archeologicznych zostaje wprowadzony
terytorialny podziat kompetencyjny z nastepujagcym podziatem na gminy:
1) IV = Suchy Las, Czerwonak, Murowana Goslina, Pobiedziska, Swarzedz, Kostrzyn, Kleszczewo,
Kornik
2) V — Puszczykowo, Lubon, Komorniki, Steszew, Mosina, Buk, Dopiewo, Tarnowo Podgérne,
Rokietnica

3.5. Sprawy zwigzane z ochrong zabytkowych zespotéw zieleni historycznej prowadzone sg przez
Dyrektora Wydziatu.

§ 4. Wydziatem Powiatowego Konserwatora Zabytkdw kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy
Dyrektora.

§ 5. Wydziat Powiatowego Konserwatora Zabytkéw prowadzi rejestr publiczny:
- lista spotecznych opiekunéw zabytkow

§ 6.1. Nadzor nad realizacjg zadan Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkéw sprawuje
Starosta.

6.2. Osobg upowazniong do przeprowadzania kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu i zastepca
dyrektora wydziatu.

6.3. Dyrektor moze upowaznic¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli biezgcej i dorazne;.

6.4. Celem przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziale Powiatowego Konserwatora Zabytkéw
jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikéw wydziatu z prawem
oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.

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

§ 7.1. Rodzaje kontroli:
1) biezaca - prowadzona jest ciggle w ramach nadzoru dyrektora nad realizacja zadan wydziatu,
2) dorazna - kontroli tej podlegaja nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy.
7.2. Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli prawidtowosci wykonania
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

§ 8. Potwierdzanie czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujacy sposob:



1) czynnosci kontrolne z kontroli biezgcej potwierdzane sg parafka lub podpisem dyrektora
wraz z datg jego zfozenia na kontrolowanym dokumencie lub wtaéciwg adnotacjg w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw,

2) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych potwierdzane sa:

a) w przypadku uchybienn dokumentowanie w postaci protokotu kontroli
b) przy braku uchybiert w postaci notatki stuzbowej

3) w przypadku uchybien dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje
ustne lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczgce terminu usuniecia uchybien, a w sytuacji
powtarzajacych sie uchybieri moze wnioskowa¢ do Starosty o zastosowanie kary
porzadkowej; za przewinienia mniejszej wagi dyrektor wydziatu moze wymierzy¢ kare
upomnienia,

4) w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie dyrektor
wydziatu zgtasza ten fakt Staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Powiatowego Konserwatora
Zabytkow.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 132/2013 Starosty Poznariskiego z dnia 18.12.2013 r. w sprawie

organizacji wewnetrznej Wydziatlu Powiatowego Konserwatora Zabytkdéw oraz procedur
kontroli wewnetrzne;j.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. / WW,O. Q/U/llflv.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ........ /2014
Starosty Poznanskiego
zdnia ..ccevevvernennnn. 2014 .

W zwigzku z wymogiem zawartym w §22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, dotyczgcym okredlenia organizacji wewnetrznej wydziatdw oraz w zwigzku z
koniecznoscig dopasowania charakteru rejestrow prowadzonych przez Wydziat Powiatowego

Konserwatora Zabytkéw do istniejacych uwarunkowan prawnych podjecie zarzadzenia jest w petni
uzasadnione.
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