ZARZADZENIE NR ....25./ 2011
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnisdsZENNCR 2011 r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa

i Le$nictwa 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 § 9 ust. 1, § 22 ust. 1 i § 68 pkt 2 lit. a
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu uchwalonego Uchwaly
Rady Powiatu Poznanskiego Nr VII/52/1V/2011z 10 maja 2011 r., zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Ustalam: 26 etatéw w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa.
§ 2. Ustalam: 1 zastgpee dyrektora wydziatu.
§ 3. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lés’nictwa dzieli si¢ na nastgpujace
stanowiska i referaty: '
1) dyrektor Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (1 etat),
2) zastgpca dyrektora Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (1 etat),
3) Referat ds. gospodarki odpadami i srodowiska:
- kierownik referatu ds. gospodarki odpadami i $rodowiska - sprawy z zakresu
gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska (1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu gospodarki odpadami i ochrony srodowiska
(1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu hatasu i pozwolen zintegrowanych ( 1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu ochrony Srodowiska i kontroli decyzji z zakresu
gospodarowania odpadami (1 etat), i
- 1 stanowisko do spraw pél elektromagnetycznych, gospodarki odpadami i tworzenia
obszaréw ograniczonego uzytkowania (1 etat),
4) Referat ds. geologii i lesnictwa:
- kierownik referatu ds. geologii i lesnictwa — geolog powiatowy - sprawy z zakresu
geologii, hydrogeologii i gospodarki wodnej (1 etat),
- 2 stanowiska do spraw z zakresu lesnictwa i ochrony przyrody (2 etaty),
- 3 stanowiska do spraw z zakresu ochrony przyrody i towiectwa oraz kontroli decyzji
z wykonania obowiazku nasadzen rekompensujacych usuniecie drzew i krzewéw
(3 etaty),
5) Referat ds. gospodarki wodnej i ochrony powietrza:
- kierownik referatu ds. gospodarki wodnej i ochrony powietrza - sprawy z zakresu

ochrony powietrza i handlu uprawnieniami do emisji (1 etat),




- 1 stanowisko do spraw z zakresu gospodarki wodno- $ciekowej (1 etat)
- 1 stanowisko do spraw z zakresu budownictwa wodne go 1 melioracji (1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu ochrony wod i budownictwa wodnego (1 etat),
- 1 stanowisko do spraw z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej i rybactwa
srodladowego (1 etat),
6) Referat ds. ochrony gruntéw rolnych:
— kierownik referatu ds. ochrony gruntéw rolnych - sprawy z zakresu ochrony
gruntow rolnych (1 etat),
— 4 stanowiska do spraw z zakresu ochrony gruntdw rolnych (4 etaty),
7) pozostale stanowiska pracy:
- 1 stanowisko do prowadzenia finanséw dot. ochrony $rodowiska (1 etat),
- 1 stanowisko do obslugi kancelaryjnej i prowadzenia sekretariatu Wydziatu oraz
prowadzenie finanséw dot. ochrony $§rodowiska (1 etat),
- 1 stanowisko do obshugi Wydzialu w zakresie udzielania informacji o $rodowisku
i edukacji (1 etat). |

§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu ujeto w zataczniku Nr 1.

§ 5. 1. Wydzial stosuje w zapisie znaku spraw symbole pracownikow umieszczone na konicu
znaku.

2. Wydzial stosuje w zapisie znaku spraw dotyczacych: 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 Podgérne 18
Rokietnica 19




§ 6. Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa prowadzi nastepujace rejestry :

1. rejestr zwierzat nalezacych do gatunkdéw podlegajacych ograniczeniom na podstawie

przepiséw Unii Europejskiej — CITES,

rejestr sprzetu plywajacego stuzacego do potowu ryb,

rejestr wydawanych kart wedkarskich,

publicznie dostgpny wykaz danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie, obejmujacy rejestry:

- rejestr wnioskow,

- rejestr decyzji 1 postanowien,

- rejestr projektow planéw i programaow,

- rejestr planow i programow,

- rejestr przegladéw ekologicznych, informacji o wytwarzanych odpadach ,

- rejestr wynikow prac badawczych z zakresu ochrony srodowiska,

- rejestr wykazow danych o zakresie korzystania ze Srodowiska ,

- rejestr zgloszonych instalacji z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

- rejestr dla innych dokumentow udostgpnianych z mocy obowiazujacych przepiséw,
rejestr kontroli,

rejestr posiadaczy odpadéw lub prowadzacych dzialalno$é¢ w zakresie transportu
odpadéw- ktérzy sa zwolnieni z obowigzku uzyskiwania zezwolefi na prowadzenie

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

§ 7. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

1 dokumentowanie procesu kontroli:

1.
2.

Nadzor nad realizacjg zadan wydziatu sprawuje I Czlonek Zarzadu.

Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewngtrznej jest dyrektor wydziatu,
zastepca dyrektora, kierownicy referatéw zgodnie z posiadanymi zakresami
obowiazkéw.

Dyrektor moze upowazni¢ inng osobg do przeprowadzenié kontroli okresowe;j
1 dorazne;j.

Celem kontroli wewngtrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez pracownikOw wydzialu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,
starannosci 1 sprawnodci dziatania.

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

Sposéb postgpowania ze sprawami wplywajacymi do wydziahu:




a) wszelkie pisma wptywajace do wydzialu musza by¢ zarejestrowane w kancelarii lub
sekretariacie Starostwa, _

b) dyrektor wydzialu dekretuje pisma na kierownikéw referatow i pracownikéw
wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem czynno$ci. W przypadku spraw wykraczajacych
poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej dokonuje wskazowek dotyczacych
sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustnej.

¢) dyrektor wydzialu odpowiada za uzgodnienia ze Starosta lub Cztonkiem Zarzadu
tresci odpowiedzi lub sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania
administracyjnego.

7. Pracownik zobowiazany jest do wszcze¢cia sprawy bez zbednej zwloki i realizacji jej
zgodnie z otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik
zobowigzany jest wykaza¢ szczegolng dokladno$¢ i dbalo$¢ w przypadku spraw
o0 oznaczonym krotkim terminie realizacji.

8. W przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajacych realizacje sprawy
w okre$lonym terminie pracownik informuje o tym fakcie kierownika referatu, a kierownik
dyrektora wydziatu, przed uptywem okre§lonego terminu.

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

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

11. Wszystkie czynnosci zwiazane z realizacja sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie
w aktach sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest
w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaklédowych.

12. Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej - prowadzona w ramach nadzoru nad realiiacja( zadan wydziatu;

polega na badaniu czynnodci 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 - obejmujgca sprawdzenie wybranych zagadnien wynikajacych

z zakresu czynnosci pracownika,

c) kontroli doraznej - prowadzona w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy,

stanu jej zaawansowania, zgodno$ci podejmowanych dzialan z obowiazujacymi

przepisami.




13. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w wydziale przeprowadza sie kontrole

wewnetrzng instytucjonalna i funkcjonalna,

14. Zasady dot. przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej okreslone zostaly w Zarzadzeniu

Starosty Poznanskiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy

przeprowadzaniu kontroli przez komérke kontroli.

15. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

§ 8.

a) w przypadku przeprowadzonej kontroli biezacej - adnotacja w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw albo podpis lub parafa przez dyrektora wydziahi
osoby kontrolujacej 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 formulowane w formie pisemnej. Protokél spisuje sie wowezas gdy zostang
stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajace jest dokonanie
stosowanej adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajacej:

- przedmiot kontroli,

- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujacego i kontrolowanego.
¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci konieczne jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidlowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien
dyrektor wydzialu moze wnioskowa¢ do Starosty Poznanskiego o zastosowanie kary
porzadkowej.
d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestgpstwa, dyrektor wydzialu jest zobowiazany do zabezpieczenia
dokumentéw 1 przedmiotéw stanowigcych dowdd popelnienia tego czynu oraz
bezzwlocznego powiadomienia na pismie Starosty Poznaﬁskiegb. Starosta Poznanski.

po zapoznaniu si¢ z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.

Zasady przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez pracownikéw Wydziatu Ochrony

Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa:

1;
2.

Nadzor nad realizacja zadan z zakresu kontroli sprawuje dyrektor wydziahu.
Pracownik wydzialu dokonujacy czynnosci kontrolnych posiada upowaznienie
Starosty Poznanskiego do wykonywania kontroli.

Zakres kontroli w poszczegolnych referatach obejmuje przestrzeganie wymogow

zawartych w decyzjach wydanych przez Starost¢ Poznanskiego.




4. Kontrola planowa jest przeprowadzana zgodnie z rocznym, zaakceptowanym przez
. dyrektora wydzialu i zatwierdzonym przez Staroste Poznanskiego planem kontroli,
ktdry jest okreslany na poczatku roku kalendarzowego przez kicrownikow referatow.
5. Kontroli podlegaja w szczegdlnoéci podmioty/osoby fizyczne, ktére posiadaja
decyzje wydane przez Starost¢ Poznanskiego lub inny organ- w odniesieniu do
ktorych obowiazek kontroli wynika z przepisow prawa.
6. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych jest sporzadzany kazdorazowo protokot:
a. w przypadku nie stwierdzenia przez Kkontrolujacego niezgodno$ci stanu
faktycznego z warunkami okreslonymi w decyzji lub z obowiazujacymi
przepisami, protokol konczy postegpowanie administracyjne w danej sprawie,
b. w sytuacji stwierdzenia przez kontrolujacego niezgodnosci stanu faktycznego
z warunkami decyzji lub z obowiazujacymi przepisami, zostaja one
wyszczegoOlnione 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
referatow sprawozdanie z wykonania kontroli w roku poprzednim, podlegajace

akceptacji dyrektora wydzialu, przedktadane Staroscie Poznanskiemu.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Ochrony Srodowiska,

Rolnictwa 1 Le$nictwa Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 76/2010 Starosty Poznanskiego z dnia 10 wrze$nia 2010r.
W sprawie organizacji wewnetrznej Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa

oraz procedur kontroli wewnetrzne;.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem. bl AN JOM v :




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ....... 55....0&944,
Starosty Poznanskiego
z dnia %028 5% G0N 2011 1

W zwiazku ze znaczaco zwigkszong iloscig prowadzonych w Wydziale Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Les$nictwa spraw z zakresu gospodarowania odpadami, pojawieniem si¢ nowych
zadan z zakresu ochrony $rodowiska dotyczacych  instalacji wytwarzajacych pola
clektromagnetyczne, a takze potrzeba przeprowadzania procedury tworzenia obszarow
ograniczonego uzytkowania, okreslonych przepisami Prawa ochrony srodowiska — konieczne
jest zwiekszenie ilosci etatéw w Wydziale dla zapewnienia nalezytego i terminowego
zalatwiania spraw.

Zmiana organizacji Wydzialu wymaga zmiany obowigzujacego Zarzadzenia Starosty
Poznanskiego w sprawie organizacji wewnetrznej Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
i Leénictwa oraz procedur kontroli.

Ponadto w tresci obecnego zarzadzenia zapisy dotyczace oznakowania spraw dostosowano
do obowigzujacego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji -
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakltadowych oraz doprecyzowano opisy stanowisk w Wydziale
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.




SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty Nr LLAasm

WYDZIALU OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA | LESNICTWA

Dyrektor

.

Zastepca Dyrektora

4

h 4

A 4

Referat ds. ochrony
gruntéw rolnych

- kierownik referatu,
sprawy z zakresu
ochrony gruntow
rolnych,

- 4 stanowiska do
spraw z zakresu
ochrany gruntow
rolnych,

Referat ds. geologii
i leSnictwa

- geolog powiatowy,
kierownik referatu, sprawy
z zakresu geologi,
hydrogeologii i gospodarki
wodne]

- 2 stanowiska ds. z zakresu
lesnictwa i ochrony przyrody,

- 3 stanowiska ds. z zakresu
ochrony przyrody i fowiectwa
oraz kontroli decyzji z
wykonania obowigzku
nasadzen
rekompensujgcych usuniecie
drzew i krzewéw

—

Referat ds. gospodarki
wodnej i ochrony
powietrza

- kierownik referatu, sprawy z
zakresu ochrony powietrza i
handlu uprawnieniami do
emisji,

- 1 stanowisko ds. z zakresu
gosp. wodno-sciekowej,

- 1 stanowisko ds. z zakresu
budownictwa wodnego i
melioracji,

- 1 stanowisko ds. z zakresu
ochrony waod i budownictwa
wodnego,

- 1 stanowisko do spraw

z zakresu gospodarki wodno-
Sciekowej irybactwa
$rédlgdowego

Referat ds. gospodarki
odpadami i Srodowiska

- kierownik referatu, sprawy z
zakresu gospodarki odpadami i
ochrony srodowiska,

- 1 stanowisko ds. z zakresu
gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska

- 1 stanowisko ds. z zakresu
hatasu i pozwolen
zintegrowanych,

- 1 stanowisko ds. z zakresu
ochrony srodowiska i kontroli
decyzji z zakresu gospodarki
odpadami,

- 1 stanowisko ds. pdl
elektromagnetycznych,
gospodarki odpadami

i tworzenia obszaréw
ograniczonego uzytkowania

- 1 stanowisko

do prowadzenia
finansow dot. ochrony
srodowiska,

- 1 stanowisko

do obstugi
kancelaryjnej

i prowadzenia
sekretariatu

wydziatu oraz
prowadzenia finansow
dot. ochrony
Srodowiska,

- 1 stanowisko

do obslugi wydziatu
w zakresie udzielania
informaciji

o srodowisku

i edukacji,




