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STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia A‘QQ:MW%M 2015r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Administracji Architektoniczno -

Budowlanej oraz procedur kontroli wewnegtrznej

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

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam 31 etatow w Wydziale Administracji Architektoniczno — Budowlanej.

§ 2. Ustalam jednego zastepce dyrektora Wydziatu Administracji Architektoniczno —

Budowlane;.

§ 3. Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej tworzg nastgpujace

stanowiska pracy:

1) Dyrektor Wydziatu (1 etat),

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu (1 etat),

3) 19 stanowisk merytorycznych w zakresie prowadzenia i wydawania dokumentoéw
wynikajacych z zadan wydziatu (19 etatow),

4) 9 stanowisk administracyjnych w zakresie obstugi sekretariatu wydziatu ( 9 etatow),

5) 1 etat w zakresie ewidencji spraw wydziatu ( 1 etat).



§ 4. 1. Schemat organizacyjny Wydziatu Administracji Architektoniczno —Budowlanej:
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2. Wydziat stosuje w zapisie znaku:
1) cyfry rzymskie dla oznaczenia stanowisk merytorycznych, dyrektora i z-cy dyrektora:
LIL AL IV, V, VL VL VI IX, X, X, XL X XV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX,XXI|

2) cyfry arabskie dla oznaczenia numeru gminy:

Gmina numer
Suchy Las 2
Czerwonak 3
Murowana Goslina 4
Swarzedz 6
Pobiedziska 7
Kostrzyn 8
Kleszczewo 9
Kérnik 10
Lubon 11
Puszczykowo 12
Mosina 13
Komorniki 14
Steszew 15
Dopiewo 16
Buk 17
Tarnowo Podgoérne| 18
Rokietnica 19




§ 5. Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej prowadzi nastepujace rejestry:

§6.

1) rejestr wnioskdw o wydanie pozwoler na budowe,

2) rejestr decyzji o pozwoleniu na budowe,

3) wykaz o wnioskach o wydanie decyzji dla przedsiewzie¢ mogacych znaczgco

oddziatywac na srodowisko i na obszar Natura 2000,

4) wykaz o decyzjach wydawanych dla przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé

na srodowisko i na obszar Natura 2000.

Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Administracji Architektoniczno — Budowlanej

i dokumentowanie procesu kontroli:

1.

Nadzor nad realizacja zadat Wydziatu Administracji Architektoniczno — Budowlane;j
sprawuje | Cztonek Zarzadu.

Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu.
Dyrektor moze upowaznic¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli doraznej.

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez pracownikéw 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 sposéb formalny oraz merytoryczny
dane zagadnienie.

Sposdb postepowania ze sprawami wptywajgcymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma zewnetrzne wptywajace do wydziatu musza by¢ zarejestrowane
w Kancelarii Ogolnej lub sekretariacie wydziatu i rozdzielone na poszczegélnych
pracownikow,

b) dyrektor wydziatu lub zastepca dekretuje pisma kazdorazowo w przypadku zmian
na innych pracownikéw wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.
W' przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci procedury
administracyjnej dokonuje wskazowek dotyczacych sposobu realizacji sprawy
w formie pisemnej lub ustnej.

c) dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienie ze Starosta lub Cztonkiem Zarzadu
tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem

postepowania administracyjnego.



10.

11.

12.

13.

Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej
zgodnie z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.
Dla prostych spraw stosuje sie definicje strony w postepowaniu administracyjnym
zgodnie z Opinig prawng z dnia 10 stycznia 2013r.
Pracownik zobowigzany jest wykazaé szczegélng doktadnoéé i dbatosé w przypadku
spraw oznaczonym krotkim terminie realizacji.
W przypadku zaistnienia waznych powoddéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy
w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu,
przed uptywem okreslonego terminu.
Pracownicy merytoryczni upowaznieni s3 do podpisywania dokumentéw zgodnie
z trescia upowaznienia. Pozostate dokumentu w tym decyzje pracownik
merytoryczny przedktada dyrektorowi wydziatu wraz aktami sprawy.
Pracownicy opracowujgcy dokumenty parafujg je wraz z datg sporzgdzenia,
umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania
pism okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.
Wszystkie czynnosci zwigzane 1z realizacja sprawy winny mie¢ swoje
odzwierciedlenie w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci
dokonywane jest w oparciu o przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjq 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 dziatari z obowigzujacymi
przepisami.

Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sie

kontrole wewnetrzng funkcjonalng polegajaca na sprawdzaniu iloci i terminéw

zatatwiania spraw oraz koniecznosci przekierowywania innego pracownika. Wszyscy

pracownicy wydziatu zobowigzani s ponadto do samokontroli prawidtowosci
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wykonania obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im

czynnosci.

14. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

1) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezgcej — parafa, podpis lub adnotacja
(w systemie informatycznym obiegu akt) dyrektora wydziatu na kontrolowanym
dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli, przy czym
za udokumentowanie kontroli biezacej w przypadku spraw zakorczonych
decyzjg uwaza sie date decyzji i podpis,

2) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej — ustalenia kontroli
formufowane w formie pisemnej. Protokot spisuje sie wowczas gdy zostang
stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest
dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych
zawierajacej:

a. przedmiot kontroli,
b. dzien (okres) jej dokonania,
c. podpis kontrolujacego i kontrolowanego.

3) 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
porzadkowej.

4) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego
znamiona przestepstwa dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia
dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz
bezzwtocznie powiadamia na piSmie Staroste Poznanskiego. Starosta Poznanski,

po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2013 Starosty Poznanskiego z dnia 20 lutego 2013r.
W sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Administracji Architektoniczno -

Budowlanej oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 8. Wykonanie  zarzadzenia powierzam Dyrektorowi  Wydziatu  Administracji

Architektoniczno —Budowlane;.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
RADCA PRAWNY

(;t d,c, /Wi vl

Jaanna Olejniczak




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ../.%.32./2015
Starosty Poznanskiego
2 dnia 0. VL4t 2015 r.

W zwiazku ze zwiekszong iloscig postepowan administracyjnych niezbedne jest zatrudnienie
dodatkowej osoby w celu zapewnienia terminowej realizacji zadan wykonywanych

przez Wydziat Administracji Architektoniczno — Budowlanej.

Wobec powyzszego nalezato uaktualni¢ zapisy Zarzadzenia w sprawie organizacji

wewnetrznej Wydziatu Administracji Architektoniczno — Budowlanej oraz procedur kontroli

wewnetrzne;j




