Zarzadzenie Nr .....J:.../2010

Starosty Poznanskiego

z dnia 51\&?% .......... 2010 r.

w sprawie: organizacji wewngtrznej] Wrydzialu Nieruchomos$ci Starostwa Powiatowego w

Poznaniu oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. nr
142, poz. 1592 z 2001 r. ze zm.) oraz  § 21 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu stanowiacego zalacznik do uchwaly Rady Powiatu Poznanskiego Nr

XXVI/200/111/2009 z dnia 28 stycznia 2009 r., zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam 24,8 etatow w Wydziale Nieruchomosci.

2. Ustalam 1 Zastepce Dyrektora Wydziatu Nieruchomosci.

§ 2. Wydzial Nieruchomosci dzieli sig¢ na:
1. Referat Gospodarki Nieruchomosciami:
1) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami (1 etat)
2) 8 stanowisk w zakresie gospodarki nieruchomosciami (7,8 etatéw)
2. Referat Oplat i Przeksztalcenn Wtasnosciowych:
1) Kierownik Referatu (1etat)
2) 3 stanowiska pracy zajmujace si¢ opfatami i przeksztalceniami (3etaty)
3. Referat ds. Zwrotow
1) 6 stanowisk prowadzacych sprawy zwrotéw nieruchomosci stanowigcych wlasnosc

Miasta Poznania (6 etatéw)

4. Referat Regulacji Prawnych (4 etaty)
5. Zastgpca dyrektora Wydziahu (1 etat).
6. Dyrektor Wydziatu ( 1 etat).

§ 3. Wydzial stosuje nastepujace oznaczenia:
1.Referat Gospodarki Nieruchomosciami - GN.N
2.Referat Oplat i Przeksztalcen Wlasnosciowych — GN.W.
3.Referat Zwrotéw - GN.Z.
4.Referat Regulacji Prawnych — GN. RP



§4. Schemat organizacyjny Wydzialu Nieruchomosci
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8 stanowisk pracy w tym:

3 zajmujace si¢ odszkodowaniami
(art.73 uwprap,98 ugn,) oddawanie
nieruchomosci w trwaty zarzad,
wygaszanie trwalego zarzadu,

1 zajmujace si¢ regulacja

6 stanowisk zajmujacych si¢
zwrotami nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢
Miasta Poznania

nieruchomosci rolnych i
odszkodowaniami za
wywlaszczenia i zajecia (art. 124
ugn)
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1 zajmujace si¢ wywlaszczeniami,

nabywaniem i zbywaniem, Referat Regulacji
1 zajmujace si¢ zwrotami Prawnych
nieruchomosci z terenu powiatu

1,8 zajmujace si¢ regulacja ksiag
wieczystych
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4 stanowiska zajmujace si¢ regulacja
stanu prawnego nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Powiatu Poznanskiego

3 stanowiska zajmujace sie oplatami za uw
i przeksztalceniami uw na wlasnosé¢




§ 5. 1. Wydzialem Nieruchomosci kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i Kierownikow

Referatow.

Dyrektora Wydzialu Nieruchomosci w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastepca
Dyrektora, a jezeli to niemozliwe Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami lub inna
osoba wskazana w porozumieniu z osoba nadzorujaca.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu, Dyrektor lub osoba zastgpujaca okresla w
porozumieniu z osoba nadzorujaca, ktéry z pracownikow peini obowigzki Kierownika

Referatu.

§ 6. Wydzial Nieruchomosci nie prowadzi rejestrow publicznych.

§ 7. Procedury kontroli wewnetrznej Wydzialu Nieruchomosei i dokumentowanie procesu

Sl

kontroli:

Nadzoér nad realizacjg zadan Wydzialu Nieruchomosci sprawuje I Czlonek Zarzadu.

Osoba upowazniona do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziahu.

Dyrektor moze upowaznié¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli doraznej.

Celem kontroli wewngtrzne] jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych

przez pracownikow wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,

starannosci i sprawnosci dzialania.

Kontrola polega na porownaniu sposobu zalatwiania spraw prowadzonych przez

wydzial z przepisami regulujacymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane

zagadnienie.

Sposob postgpowania ze sprawami wplywajacymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma wplywajace z zewnatrz do wydzialu muszg by¢ zarejestrowane w
kancelarii lub sekretariacie Starostwa,

b) dyrektor wydzialu dekretuje pisma na zastepce dyrektora, kierownikéw referatow,
a w przypadku ich nieobecnosci bezposrednio na pracownikéw wydziatu zgodnie
z okreslonym zakresem czynnos$ci. W przypadku spraw wykraczajacych poza
standardowe czynnosci procedury administracyjnej 'dokonuje wskazowek
dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustne;j.

c¢) dyrektor wydzialu odpowiada za uzgodnienie ze Starostg lub Czilonkiem Zarzadu
tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem
postgpowania administracyjnego.

Pracownik zobowigzany jest do wszczgceia sprawy bez zbednej zwloki i realizacji jej

zgodnie z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.

h



10.

11

12.

13.

14.

Pracownik zobowigzany jest wykaza¢ szczegdlng dokiadnos¢ i dbatos¢ w przypadku

spraw o oznaczonym krétkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy

w okreslonym terminie pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydzialu,

przed uplywem okreslonego terminu.

Przygotowana odpowiedz na pismo pracownik przedktada dyrektorowi wydzialu wraz

z aktami sprawy.

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem 1 datg sporzadzenia,

umieszczonymi pod tekstem z lewej strony, zgodnie z zasadami podpisywania pism

okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

Wszystkie czynnosci zwigzane 2z realizacja sprawy winny mie¢ swoje

odzwierciedlenie w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci

dokonywane jest w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz instrukcji kancelaryjne;.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej — prowadzona w ramach nadzoru nad realizacja zadan wydziahu,
polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo i jest
zgodne z ustalonymi wyznaczeniami,

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

Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sie

kontrole wewnetrzng funkcjonalng. Wszyscy pracownicy wydzialu zobowiazani sa

ponadto do samokontroli prawidlowosci wykonania obowigzkéw pracowniczych
wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

Dokumentowanie przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych: |

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezacej — podpis lub adnotacja w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow dyrektora wydzialu na kontrolowanym
dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli, przy czym za
dokonanie kontroli biezacej w przypadku spraw zakonczonych decyzjg
administracyjng uwaza si¢ date decyz;ji,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej — ustalenia kontroli formutowane

w formie pisemnej. Protokét spisuje sie wowczas gdy zostana stwierdzone

.



nieprawidlowosci. W przeciwnym 'wypadku wystarczajace jest dokonanie
stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajace;:

- przedmiot kontroli,

- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujacego i kontrolowanego.

c) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidlowos$ci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien
dyrektor wydzialu moze wnioskowa¢ do Starosty o zastosowanie kary
porzadkowe;j.

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestgpstwa dyrektor wydzialu jest zobowigzany do zabezpieczenia
dokumentow i przedmiotow stanowigcych dowod popelnienia tego czynu oraz
bezzwtocznie powiadamia na pi$mie Starost¢ Poznanskiego. Starosta Poznanski,

po zapoznaniu si¢ z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dzialania.

§ 8. Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 98/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 18 sierpnia 2009
r. w sprawie organizacji wewngtrznej Wydzialu Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w

Poznaniu oraz procedur kontroli wewngtrzne;j.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Nieruchomosci.




