ZARZADZENIE Nr ....cccvvveennnen gg /2016
STAROSTY POZNANSKIEGO

zdnia ....... /IOLvowymm 2016 r.

w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Inwestycji i Remontow oraz procedury kontroli

wewnetrzne;j.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (t. j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 814 ze zm.) oraz § 22 ust. 1 w zw. z § 70 pkt 2 lit. b Uchwaty Nr 350/2015 Zarzgdu
Powiatu w Poznaniu z dnia 10 lipca 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Poznaniu ze zmianami, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam 8 etatow w Wydziale Inwestycji i Remontéw.
§2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu Inwestycji i Remontdw obowigzki Dyrektora petni
Zastepca Dyrektora.
§ 3. Wydziat Inwestycji i Remontdw tworzg nastepujace stanowiska pracy:
1.Dyrektor Wydziatu - 1 etat,
2. Zastepca Dyrektora Wydziatu - 1 etat,
3. Stanowiska pracy w zakresie inwestycji i remontdw - 6 etatow.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Inwestycji i Remontéw:

Dyrektor Wydziatu
Zastepca Dyrektora Wydziatu
stanowisko | stanowisko | stanowisko | stanowisko | stanowisko | stanowisko
w zakresie | w zakresie | w zakresie | w zakresie | w zakresie | w zakresie
inwestycji i | inwestycjii | inwestycjii | inwestycjii | inwestycjii | inwestycjii
remontéw | remontdw | remontéw | remontdw | remontéw | remontdw




§ 5. Wydziat Inwestycji i Remontéw nie prowadzi rejestrow publicznych.

§ 6. Prowadzenie inwestycji i remontéw dokumentowane jest w elektronicznym systemie obiegu

§7.

§8.

dokumentéw, jako sprawy, oraz w wersji tradycyjnej.

Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Inwestycji i Remontdow:

1) pracownicy Wydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonywania
obowigzkéw pracowniczych, wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci,

2) osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Dyrektor Wydziatu,

3) kontrola wewnetrzna polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez
Wydziat z przepisami regulujgcymi w sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie,

4) celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikéw Wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i
sprawnosci dziafania,

5) kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej - prowadzonej w ramach nadzoru nad realizacjg zadan Wydziatu; polega
na sprawdzaniu czynnosci i rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu poréwnania,
czy wykonanie ich przebiega prawidtowo i jest zgodne z ustalonymi wyznaczeniami,

b) kontroli okresowej - prowadzonej okresowo, obejmujacej sprawdzenie wybranych
zagadnien,

c) kontroli doraznej - prowadzonej w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy, stanu jej
zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatari z obowigzujacymi przepisami,

6) Dyrektor moze upowazni¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli biezgcej i dorazne;j.

Dokumentowanie przeprowadzonych czynriosci kontrolnych:

a) kontrola biezaca - parafowanie lub podpisywanie przez Dyrektora Wydziatu dokumentow
przygotowanych przez pracownikow,

b) kontrola okresowa - sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym faktur wystawionych na
podstawie protokotéw odbioru robét,

c) kontrola dorazna - dokonanie stosownej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych,
zawierajacej przedmiot kontroli, date jej wykonania oraz podpis kontrolujacego i
kontrolowanego,

d) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci spisuje sig protokdt, w ktérym wskazuje sie
sposob i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajgcych sie uchybien
Dyrektor Wydziatu moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzagdkowej,

e) w razie ujawnienia, w toku kontroli, naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa, Dyrektor Wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw i
przedmiotdw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia na
piémie Staroste Poznanskiego. Starosta Poznanski, po zapoznaniu sig z zabezpieczonymi

dowodami, podejmuje stosowne dziatania.



§ 9. Sposéb postepowania z dokumentami wplywajgcymi do Wydziatu:

1) Dyrektor Wydziatu dekretuje pisma na pracownikéw Wydziatu, zgodnie z okreslonym
zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe CzZynnosci,
wskazuje sposob realizacji sprawy w formie pisemne; lub ustnej,

2) Dyrektor Wydziatu odpowiada za uzgodnienie z Wicestarostg lub Cztonkiem Zarzadu tresci
odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw,

3) Pracownik zobowigzany jest do wszczgcia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z
otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu realizacji. Pracownik zobowigzany jest
wykaza¢ szczegélng doktadnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym, krotkim,
terminie realizacji, '

4) w przypadku zaistnienia waznych powodow uniemozliwiajgcych realizacje sprawy
w okreslonym terminie, pracownik informuje o tym fakcie Dyrektora Wydziatu, przed
uptywem okfes’lonego terminu.

§10. Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2009 r. Starosty Poznarskiego z dnia 23 marca 2009 r. w sprawie
organizacji wewnetrznej Wydziatu Inwestycji i Remontdw oraz procedury kontroli wewnetrznej.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydziatu Inwestycji i Remontow.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem AOMWW@ 2016r.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia NF......cccevenieecsennaene Xg ..... /2016

Starosty Poznanskiego

z dnia AO.UJ/)"EOW .......... 2016r.

W zwigzku ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, przyjetego
Uchwatg Nr 350/2015 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 10 lipca 2015 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu i zmienionego Uchwatg Nr
781/2016 z dnia 15 marca 2016 r., konieczne jest dostosowanie zapisOw zarzadzenia dotyczgcego
organizacji wewnetrznej Wydziatu Inwestycji i Remontéw oraz procedur kontrolnych do ww. aktu

prawnego.

y styzii i Remontow

Rohuald Najdek



