ZARZADZENIE NR 35/2016
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 1 kwietnia 2016 roku

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydzialu Kadr i Ptac Starostwa Powiatowego

w Poznaniu oraz procedur kontroli wewnetrznej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 ze zm.) i § 22 ust.1 Uchwaty Nr 350/2015 Zarzadu
Powiatu w Poznaniu z dnia 10 lipca 2015 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zmienionej Uchwatg Nr 751/2016
Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 15 marca 2016 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr 350/2015
Zarzadu Powiatu w Poznaniu w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 7 etatdw w Wydziale Kadr i Pfac.

§ 2. Ustalam 1 Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§ 3. Wydziat Kadr i Ptac dzieli sie na nastepujgce stanowiska pracy:
1) 3 stanowiska ds. kadr i zarzadzania personelem (3 etaty)
2) 2 stanowiska ds. ptac (2 etaty)
3) zastepca dyrektora wydziatu (1 etat)
4) dyrektor wydziatu (1 etat)

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Kadr i Ptac:
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§ 5. Wydziat Kadr i Ptac nie prowadzi rejestréw publicznych.

§ 6. Zadania wykonywane przez Wydziat Kadr i Ptac okreslone zostaty w § 47 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 7. Osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli:
1) Dyrektor Wydziatu,
2) Zastepca Dyrektora Wydziatu,
3) Pracownicy wydziatu upowaznieni przez Dyrektora Wydziatu.

§ 8. Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikéw wydzialu z prawem oraz ogdélnymi zasadami celowosci, starannosci
i sprawnosci dziatania oraz sprawdzenie stanu wykonania polecen przetozonego.

§ 9. Kontrola wewnetrzna obejmuje nastepujace rodzaje:
1) biezgca — obejmuje ona sprawdzenie przez osobe upowazniong kazidego
pisma wytworzonego w wydziale, przed nadaniem mu dalszego biegu,
2) dorazna — podejmowana przez osobe upowazniong w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w pracy danego pracownika lub przy danym rodzaju prac.

§ 10. Sposbéb przeprowadzenia kontroli polega na pordwnaniu sposobu zatatwienia danej
sprawy oraz pism w danej sprawie z przepisami regulujgcymi w sposéb formalny oraz
merytoryczny dane zagadnienie, w tym wypetnienia poleced przetozonego odnosnie
sposobu zatatwienia sprawy.

§ 11. 1. Kontrola biezgca dokumentowana jest poprzez parafe, podpis lub adnotacje
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw.

2. Z kontroli doraznych sporzadza sie protokdt w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.
3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, zaleznie od ich stopnia, Dyrektor moze
udzieli¢ wskazowek, wydac polecenie stuzbowe, udzieli¢ kary upomnienia lub wnioskowa¢ do
Starosty o zastosowanie kary nagany.

§ 12. Tracg moc: Zarzadzenie Nr 38/2009 Starosty Poznanskiego z 23 marca 2009 r. w
sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Kadr i Ptac Starostwa Powiatowego w Poznaniu
oraz procedur kontroli wewnetrznej, zmienione Zarzadzeniem Nr 24/2010 Starosty
Poznanskiego z dnia 26 marca 2010 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 38/2009 w sprawie
organizacji wewnetrznej Wydziatu Kadr i Ptac Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz
procedur kontroli wewnetrznej.

§13. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kadr i Ptac.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 r.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 35/2016
Starosty Poznanskiego
z dnia 1 kwietnia 2016 roku

W zwigzku z koniecznoscig aktualizacji zapiséw i zmiang przepiséw ogdinie
obowigzujgcych, uzasadnione jest dostosowanie organizacji wewnetrznej Wydziatu Kadr i

Ptac do zmienionego otoczenia prawnego.



