ZARZADZENIE NR .......[’.‘/.7.....12011
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia /{q Fueereenn 2011,

w sprawie: organizacji wewnetrznej wydzialu Gabinet Starosty oraz procedur kontroli

wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U.
z2001r. nr 142, poz. 1592 ze zm.) i § 22 ust. 1 uchwaly Nr VII/52/1V/2011 Rady Powiatu w Poznaniu
z dnia 10 maja 2011r. w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Poznaniu, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 12 etatow w wydziale Gabinet Starosty.

§ 2.1. Dyrektor wydziatu Gabinet Starosty rownolegle peini funkcje rzecznika prasowego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu.

2. Ustalam | etat dla Zastepcy Dyrektora Wydzialu Gabinet Starosty.

§ 3. Wydzial Gabinet Starosty tworza:
1. Referat Obstugi Starosty i Zarzadu:
1) 2 stanowiska ds. obstugi sekretariatu Zarzadu Powiatu w Poznaniu ( 2 etaty ),
2) 3 stanowiska ds. obstugi Zarzadu Powiatu w Poznaniu ( 3 etaty ),

3) 1 stanowisko ds. wspdipracy z mediami ( 1 etat ).

2. Referat Wspotpracy Zagranicznej i Promocji Przédsi@biorczos’ci:
1) 3 stanowiska ds. wspélpracy zagranicznej i promocji przedsigbiorczosdcei ( 3 etaty ),

2)  Kierownik Referatu Wspolpracy Zagranicznej i Promocji Przedsigbiorczosei ( 1 etat ).

3. Zastgpca dyrektora wydziatu
4. Dyrektor wydziatu.



§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialtu:

Dyrektor Wydzialu — Rzecznik Prasowy

Zastgpca Dyrektora
Referat Obstugi Starosty Referat Wspdtpracy Zagranicznej
i Zarzadu i Promocji Przedsigbiorczosci

Kierownik Referatu Wspotpracy

Zagranicznej i Promocji
Przedsighiorczosci

- 2 stanowiska ds. obstugi
sekretariatu Zarzadu Powiatu
- 3 stanowiska ds. obshugi
Zarzadu Powiatu

- 1 stanowisko ds. wspdlpracy
z mediami

- 3 stanowiska ds. wspotpracy
zagranicznej i promocji
przedsigbiorczoscei

§ 5. Wydzial Gabinet Starosty prowadzi ksiazke kontroli zewngtrznej.

§ 6. Ustala sig nastepujace procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Gabinet Starosty:

L
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Osoba upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu.

Dyrektor moze upowazni¢ inng osobg do przeprowadzenia kontroli dofaz’:nej.

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

Kontrola nad wykonywaniem zadah zwigzanych z pracg wydzialu dokonywana jest na
biezaco. Podstawe kontroli stanowi dokumentacja realizowanych zadan, zaréwno w formie

pisemnej jak i elektroniczne;j.



a. kontrola biezagca - parafa lub podpis -icierownika referatu i dyrektora wydzialu na
kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli lub adnotacja
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

b. w przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu
eliminacji nieprawidlowosci. W sytuacji powtarzajacych si¢ uchybien dyrektor wydziatlu moze
wnioskowa¢ do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej,

¢. w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa dyrektor wydziatu jest zobowiazany do zabezpieczenia dokumentdéw i przedmiotow
stanowigcych dowdd popehienia tego czynu oraz bezzwloczne powiadomienie na pismie
Starosty. Starosta po zapoznaniu sig¢ z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dzialania.
5. Korespondencja wplywajaca do wydzialu musi by¢ rejestrowana w rejestrze prowadzonym
przez wydzial.

6. Pracownik zobowiazany jest wykaza¢ szczegdlng dokfadnosc i dbatos¢ przy wprowadzaniu
danych do rejestru oraz do wszczecia sprawy bez zbgdnej zwloki i realizacji jej zgodnie
z otrzymanymi wskazéwkami od bezposredniego przetozonego.

7. W przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajacych realizacj¢ sprawy
w okreslonym terminie, pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu przed uptywem
okreslonego terminu.

8. Pracownicy opracowujacy pisma z Wydzialu Gabinet Starosty parafiija je swoim podpisem pod
tekstem z lewej strony lub w wyznaczonym miejscu, zgodnie z zasadami podpisywania pism
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

9. Wszystkie czynno$ci zwiazane z realizacja sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie
w aktach sprawy i jej odzwierciedleniu elektronicznym. Dokumentowanie przebiegu i realizacji
czynnosci dokonywane jest w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

§ 7. Uchyla sie zarzadzenie Nr 31/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 23 marca 2009r. w sprawie

organizacji wewnetrznej Wydziatu Gabinet Starosty oraz procedur kontroli wewngtrzne;j.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Wydzialu Gabinet Starosty.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

a®¥ Grabkowski
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Z dnia

W zwiazku z uchwaleniem Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
przyjetego Uchwala Nr VII/S2/TV/2011 Rady Powiatu w Poznaniu w dnia 10 maja 2011r.,
koniecznym jest dostosowanie organizacji wewngtrzngj Wydzialu Gabinet Starosty w celu
realizacji powierzonych zadan.

Ponadto § 22 ust. 1 uchwalonego Regulaminu stanowi o koniecznos$ci ukonstytuowania
struktury poszczegolnych komérek oraz procedur kontroli wewnetrznej w postaci zarzadzenia,

obowiazek opracowania ktorego, spoczywa na dyrektorach poszczegdlnych wydziatow,




