STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia’b.’.‘..mmc.@/zom r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Administracyjnego oraz procedur kontroli wewngtrznej

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 595 ze zm.) oraz § 22 ust.1i§ 68 pkt 2 lit. a Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu uchwalonego Uchwatg Rady Powiatu w Poznaniu Nr XXXVII1/364/IV/2014 z dnia 18 marca

2014 r. zarzgdzam co nastepuje:
§1. Ustalam 9,75 etatow w Wydziale Administracyjnym.
§ 2. Ustalam jednego Zastepce dyrektora Wydziatu Administracyjnego.

§ 3. Wydziat Administracyjny tworzg :
1) Dyrektor Wydziatu (1 etat );
2) Zastepca dyrektora Wydziatu (1 etat);
3) 2 stanowiska ds. obstugi techniczno-administracyjnej (2 etaty);
4) 2 stanowisko ds. obstugi administracyjno-biurowej (1,5 etatu);
5) 1 stanowisko ds. zaopatrzenia (0,25 etatu)
6) 1 stanowisko ds. prowadzenia biura rzeczy znalezionych i ewidencji wyposazenia (1 etat);
7) 1 stanowisko- robotnik gospodarczy (1 etat);

8) 2 stanowiska - kierowca (2 etaty).

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Administracyjnego wyglada nastepujgco:
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§ 5. Wydziat Administracyjny nie prowadzi rejestrow publicznych.

§ 6. Ustalam dla Wydziatu Administracyjnego procedury kontroli wewnetrznej, a takze i zasady ich

dokumentowania:

L,
2
3.

a)

b)

Nadzér nad realizacjg zadan Wydziatu Administracyjnego sprawuje Sekretarz.
Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor , zastepca dyrektora.
Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikdéw Wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i
sprawnosci dziatania.
Kontrola polega na porédwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez Wydziat z
przepisami regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
Sposdb postepowania ze sprawami wptywajgcymi do wydziatu z zewnatrz:
wszelkie pisma wptywajace do Wydziatu muszg by¢ zarejestrowane w kancelarii lub
sekretariacie Starostwa,
dyrektor Wydziatu dekretuje pisma na pracownikéw wydziatu zgodnie zokreslonym

zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci



procedury administracyjnej dokonuje wskazowek, dotyczacych sposobu realizacji sprawy w
formie pisemnej lub ustne;.

6. Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z
otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.

7. W przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy
w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora Wydziatu, przed uptywem
okreslonego terminu.

8. Przygotowang odpowiedz na pismo pracownik przedktada dyrektorowi Wydziatu wraz z aktami
sprawy.

9. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem i datg sporzadzenia,
umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

10.Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktach
sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu o
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

11.Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezgcej — prowadzona 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 ustaleniami,

b)  kontroli doraznej — prowadzonej w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy, stanu jej
zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujgcymi przepisami.

12.Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli prawidtowosci
wykonania obowigzkdw pracowniczych, wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

13. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezacej — 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 wowczas, gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci. W
przeciwnym wypadku wystarczajace jest dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu
czynnosci kontrolnych zawierajgce;j:

- przedmiot kontroli,
- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujgcego i kontrolowanego.



¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu
eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor Wydziatu moze
whnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej.

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa, dyrektor Wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw i
przedmiotow stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia na
piSmie Staroste.

e) Starosta, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne dziatania.

§7.Traci moc zarzadzenie Nr 54/2012 Starosty Poznanskiego z dnia 3 lipca 2012 r. w sprawie

organizacji wewngtrznej Wydziatu Administracyjnego oraz procedur kontroli wewnetrznej.
§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem f/[mm@zom r.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr ..... 5.:5 .......... /2014

Starosty Poznanskiego

2 dniad 000 2014 1.

Majac na wzgledzie odpowiedzialno$¢ za powierzony do uzywania majgtek, jego prawidtowg
eksploatacje, zwigkszony zakres zadan zaréwno w budynku przy ul. Jackowskiego jak i w
pomieszczeniach biurowych przy ul. Stowackiego zasadnym jest utworzenie stanowiska robotnik
gospodarczy w Wydziale Administracyjnym.

W zwigzku z powyzszym konieczne jest wydanie nowego zarzadzenia ustalajgcego organizacje

Wydziatu.



