ZARZADZENIE NR flo.f 2010
STAROSTY POZNANSKIEGO

w sprawie : organizacji wewnetrznej Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa

i Leénictwa oraz procedur kontroli

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz § 21 ust. 1 i§ 72 pkt2lit. a
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu stanowiacego zalacznik do
Uchwatly Rady Powiatu Poznafiskiego Nr XXVI/200/111/2009 z dnia 28 stycznia 2009r.

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam: 24 etaty w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.
§ 2. Ustalam: 1 zastgpeg dyrektora wydziatu.
§ 3. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa dzieli si¢ na nastgpujace
stanowiska i referaty:
1) dyrektor Wydziatlu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (1 etat),
2) zastepca dyrektora Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Leénictwa (1 etat),
3) Referat ds. gospodarki odpadami i §rodowiska:
- kierownik referatu ds. gospodarki odpadami i $rodowiska - sprawy z zakresu
gospodarki odpadami (1 etat),
- stanowisko do spraw z zakresu gospodarki odpadami (1 etat),
- stanowisko do spraw z zakresu hatasu i pozwolen zintegrowanych ( 1 etat),
- stanowisko do spraw kontroli decyzji z zakresu gospodarowania odpadami (1 etat),
4) Referat ds. geologii 1 le$nictwa:
- kierownik referatu ds. geologii i lednictwa — geolog powiatowy - sprawy z zakresu
geologii i hydrogeologii (1 etat),
- 2 stanowiska do spraw z zakresu lesnictwa i ochrony przyrody (2 etaty),
- 2 stanowiska do spraw z zakresu ochrony przyrody i lowiectwa (2 etaty),
5) Referat ds. gospodarki wodnej i ochrony powietrza:
- kierownik referatu ds. gospodarki wodnej 1 ochrony powietrza - sprawy z zakresu
ochrony powietrza i pozwolen zintegrowanych (1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu gospodarki wodno- $ciekowej (1 etat)
- 1 stanowisko do spraw z zakresu budownictwa wodnego i melioracji (1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu ochrony wod i rybactwa $rédladowego (1 etat),

- 1 stanowisko do kontroli pozwolen wodnoprawnych (1 etat), UL—




6) Referat ds. ochrony gruntéw rolnych:
— kierownik referatu ds. ochrony gruntéw rolnych - sprawy z zakresu ochrony gruntéw
rolnych (1 etat),
— 4 stanowiska do spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych (4 etaty),
7) pozostate stanowiska pracy:
- 1 stanowisko do prowadzenia finanséw dot. ochrony $rodowiska (1 etat),
- 1 stanowisko do obshugi kancelaryjnej i prowadzenia sekretariatu Wydziatu oraz
prowadzenie finanséw dot. ochrony srodowiska (1 etat),
- 1 stanowisko do obstugi Wydziatu w zakresie udzielania informacji o Srodowisku
1 edukacji (1 etat).
§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu ujeto w zatgczniku Nr 1.

§ 5. 1. Wydziat stosuje w zapisie znaku spraw symbole pracownikéw umieszczone po
symbolu wydziahu.

2. Wydziat stosuje w zapisie znaku spraw dotyczacych: gospodarki wodno- Sciekowej,
wprowadzania zanieczyszczen do powietrza, ochrony gruntéw rolnych numer gminy,

przyporzadkowany odpowiednio cyfrom arabskim:

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

§ 6. Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa prowadzi nastepujace rejestry :
1. rejestr zwierzat nalezacych do gatunkéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie
przepisdéw Unii Europejskiej — CITES,
2. rejestr sprzetu ptywajacego shuzacego do potowu ryb,
3. rejestr wydawanych kart wedkarskich,
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publicznie dostepny wykaz danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $érodowisku i jego ochronie, obejmujacy rejestry:

- rejestr wnioskow,

- rejestr decyzji i postanowien,

- rejestr projektow planow i programéw,

- rejestr plandw i programow,

- rejestr przegladéw ekologicznych, informacji o wytwarzanych odpadach ,

- rejestr wynikéw prac badawczych z zakresu ochrony $rodowiska,

- rejestr wykazow danych o zakresie korzystania ze Srodowiska ,

- rejestr zgtoszonych instalacji z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

- rejestr dla innych dokumentéw udostepnianych z mocy obowiazujacych przepisow,
rejestr kontroli,

rejestr posiadaczy odpadéw lub prowadzacych dziatalno§¢ w zakresie transportu
odpadow- ktérzy sa zwolnieni z obowiazku uzyskiwania zezwolen na prowadzenie

dziatalnoéci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadow.

§ 7. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

i dokumentowanie procesu kontroli:

1.
2.
3

Nadzdr nad realizacja zadan wydzialu sprawuje Starosta Poznanski.

Osoba upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu.
Dyrektor moze upowazni¢ inng osobg do przeprowadzenia kontroli okresowe;
1 doraznej.

Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodno$ci czynnosci wykonywanych
przez pracownikéw wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,
starannosci i sprawnosci dziatania.

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zalatwienia spraw prowadzonych przez
wydziat z przepisami regulujacymi w sposéb formalny oréz merytoryczny dane
zagadnienie.

Sposéb postepowania ze sprawami wptywajacymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma wptywajace do wydzialu musza by¢ zarejestrowane w kancelarii lub

sekretariacie Starostwa,

b) dyrektor wydzialu dekretuje pisma na kierownikéw referatow i pracownikéw

wydzialu zgodnie z okre$lonym zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajacych

poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej dokonuje wskazéwek dotyczacych

sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustne;j.




¢) dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienia ze Starosta lub Czlonkiem Zarzadu
trefci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objgtych kodeksem postgpowania
administracyjnego.

7. Pracownik zobowiazany jest do wszczecia sprawy bez zbgdnej zwloki i realizacji jej
zgodnie z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik
zobowiazany jest wykaza¢ szczegblng dokladnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw
o oznaczonym krotkim terminie realizacji.

8. W przypadku zaistnienia waznych powodow uniemozliwiajacych realizacje sprawy
w okre§lonym terminie prawnik informuje o tym fakcie kierownika referatu, a kierownik
dyrektora wydzialu, przed uptywem okreslonego terminu.

9. Przygotowane pisma pracownik przeklada kierownikowi referatu i jezeli wymaga tego
sytuacja dyrektorowi wydzialu wraz z aktami sprawy.

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

11. Wszystkie czynnoéci zwiazane z 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 dla organéw powiatu.

12. Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej - prowadzona w ramach nadzoru nad realizacja zadan wydziatu;
polega na badaniu czynno$ci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo i jest zgodne
z obowiazujacymi przepisami i ustalonymi procedurami,

b) kontroli okresowej - obejmujaca sprawdzenie wybranych zagadnien wynikajacych
z zakresu czynnosci pracownika, _

c) kontroli doraznej - prowadzona w celu wyjasnienia sposlobu realizacji sprawy,
stanu jej zaawansowania, zgodno$ci podejmowanych dzialan z obowigzujacymi
przepisami.

13. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w wydziale przeprowadza sig kontrole
wewnetrzna instytucjonalna i funkcjonalna.

14. Zasady dot. przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej okreslone zostaty w Zarzadzeniu
Starosty Poznanskiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy
przeprowadzaniu kontroli przez komérke kontroli.

I5. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzonej kontroli biezacej - adnotacja w systemie

elektronicznego obiegu dokumentéw albo podpis lub parafa przez dyrektora wydziahu w,/y
L




§ 4.

na kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli.
W przypadku spraw zakonczonych decyzja - data i podpis osoby uprawnionej.
b) w przypadku przeprowadzonej kontroli okresowej badz doraZnej - ustalenia
kontroli formutowane w formie pisemnej. Protokot spisuje sig¢ wowezas gdy zostana
stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystatczajace jest dokonanie
stosowanej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawieraj acej:

- przedmiot kontroli,

- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujacego i kontrolowanego.
¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci konieczne jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidtowoéci. W sytuacji powtarzajacych sig¢ uchybien
dyrektor wydzialn moze wnioskowaé do Starosty Poznafiskiego o zastosowanie kary
porzadkowe;.
d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, dyrektor wydzialu jest zobowiazany do zabezpieczenia
dokumentéw i przedmiotow stanowiacych dowdd popelnienia tego czynu oraz
bezzwlocznego powiadomienia na piSmie Starosty Poznanskiego. Starosta Poznanski,

po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

Zasady przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez pracownikéw Wydziatu Ochrony

Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa:

1.
2.

Nadz6r nad realizacja zadan z zakresu kontroli sprawuje dyrektor wydziatu.
Pracownik wydzialu dokonujacy czynno$ci kontrolnych posiada upowaznienie
Starosty Poznanskiego do wykonywania kontroli.

Zakres kontroli w poszczegblnych referatach obejmuje przestrzeganie wymogoéw
zawartych w decyzjach wydanych przez Starostg Poznariskiego w zakresie:

pozwolen wodnoprawnych,

g

nasadzen zastgpczych,

zalesien 1 odnowient powierzchni pozrgbowych,
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pozwolen na emisje gazéw i pytléw do powietrza,

o

pozwolen na wytwarzanie odpadow,

f. zatwierdzenia programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

g. udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw,

h. prowadzonych prac rekultywacyjnych na gruncie,

1. zgloszenia terminu faktycznego wylaczenia gruntu rolnego z produkcji,

j- udzielenia koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin, &_},\



k. udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z,
1. zatwierdzenia projektow prac geologicznych,
m. pozwolen zintegrowanych.

4. Kontrola planowa jest przeprowadzana zgodnie z rocznym, zaakceptowanym przez
dyrektora wydziatu i zatwierdzonym przez Starost¢ Poznanskiego planem kontroli,
ktory jest okreslany na poczatku roku kalendarzowego przez kierownikéw referatow.

5. Kontroli podlegaja w szczegdlnosci podmioty/osoby fizyczne, ktore posiadaja
decyzje wydane przez Starost¢ Poznafskiego lub inny organ- w odniesieniu do
ktérych obowiazek kontroli wynika z przepisow prawa.

6. Z przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych jest sporzadzany kazdorazowo protokét:

a. w przypadku nie stwierdzenia przez kontrolujacego niezgodnosci stanu
faktycznego z warunkami okreslonymi w decyzji lub z obowiazujacymi
przepisami, protokét koficzy postgpowanie administracyjne w danej sprawie,

b. w sytuacji stwierdzenia przez kontrolujacego niezgodnosci stanu faktycznego
z warunkami decyzji lub z obowiazujacymi przepisami, zostaja one
wyszczegblnione w protokole, a nastgpnie prowadzone jest postgpowanie
administracyjne w przedmiotowej sprawie.

7. Kazda przeprowadzona w referacie planowa kontrola jest odnotowywana w rejestrze
kontroli w systemie FINN.

8. Na poczatku kolejnego roku kalendarzowego sporzadzane jest przez kierownikow
referatéw sprawozdanie z wykonania kontroli w roku poprzednim, podlegajace

akceptacji dyrektora wydziatu, przedktadane Staroscie Poznanskiemu.
§ 9. Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 57/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 27 marca 2009r.

w sprawie organizacji wewnetrznej Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa

oraz procedur kontroli wewnetrzne;.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Ochrony Srodowiska,

Rolnictwa i Le$nictwa Starostwa Powiatowego w Poznaniu.




Uzasadnienie

Starosty Poznanskiego
z dnia q ...... 2010r.

W zwiazku z opracowaniem zasad przeprowadzania kontroli przez pracownikow
Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa w zakresie okre§lonym przepisami
prawa dotyczacymi ochrony Srodowiska oraz z prowadzeniem przez Wydzial dodatkowych
rejestrow ( rejestru kontroli i rejestru posiadaczy odpadéw lub prowadzacych transport
odpadéw- zwolnionych z obowiazku uzyskiwania zezwolen), a takze zmiang niektorych
przepisow z zakresu ochrony s$rodowiska, zaistniala konieczno$¢ wprowadzenia zmian
w obowiazujacym Zarzadzeniu Starosty Poznanskiego w sprawie organizacji wewnetrznej

Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa oraz procedur kontroli wewnetrznej.

1 Grabkowski




