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ZARZADZENIE NR .. %0..... /2017
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia H’ AN ULY...2017 r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej wydziatu Gabinet Starosty oraz procedur kontroli

wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U.
22016 r. poz. 814 ze zm.) i § 22 ust. 1 uchwaty Nr 350/2015 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 10
lipca 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Poznaniu, zmienionej uchwatg Nr 781/2016 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 15 marca 2016 r.
w sprawie zmiany uchwaty Nr 350/2015 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu w sprawie: uchwalenia

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
§ 1. Ustalam 12 etatéw w wydziale Gabinet Starosty.

§ 2.1. Dyrektor wydziatu Gabinet Starosty rdwnolegle petni funkcje rzecznika prasowego Starostwa

Powiatowego w Poznaniu.

2. Ustalam 1 etat dla zastepcy dyrektora wydziatu Gabinet Starosty.

§ 3. Wydziat Gabinet Starosty tworzg:
1) dyrektor wydziatu,
2) zastepca dyrektora wydziatu,
3) 2 stanowiska ds. obstugi sekretariatu Zarzgdu Powiatu w Poznaniu (2 etaty),
4) 4 stanowiska ds. obstugi Zarzgdu Powiatu w Poznaniu (4 etaty),
5) Referat Wspotpracy Zagranicznej i Promocji Przedsiebiorczosci:
a) kierownik Referatu Wspdtpracy Zagranicznej i Promocji Przedsiebiorczosci,

b) 3 stanowiska ds. wspotpracy zagranicznej i promocji przedsigbiorczosci (3 etaty).



§ 4. Schemat organizacyjny wydziatu:

dyrektor wydziatu — rzecznik prasowy

zastepca dyrektora

- 2 stanowiska ds. obstugi
sekretariatu Zarzgdu Powiatu w
Poznaniu

- 4 stanowiska ds. obstugi
Zarzadu Powiatu w Poznaniu

kierownik Referatu Wspodtpracy
Zagranicznej i Promocji
Przedsiebiorczosci

1

- 3 stanowiska ds. wspoétpracy

zagranicznej i promocji
przedsiebiorczosci

§ 5. Wydziat Gabinet Starosty nie prowadzi rejestréow publicznych.

§ 6. Ustala sie nastepujace procedury kontroli wewnetrznej wydziatu Gabinet Starosty:
1) osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu,
2) dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora Gabinetu Starosty lub kierownika Referatu
Wspétpracy Zagranicznej i Promocji Przedsiebiorczosci do przeprowadzenia kontroli doraznej,
3) celem kontroli wewnetrzne] jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez
pracownikow wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci
i sprawnosci dziatania,

a) w wydziale prowadzona jest kontrola dorazna polegajgca na sprawdzaniu przez dyrektora
wydziatu, zastepcy dyrektora wydziatu lub kierownika referatu dokumentacji realizowanych
zadan, zaréwno w formie pisemnej, jak i elektronicznej, odnotowanej parafg lub podpisem
wraz z datg przeprowadzenia kontroli lub adnotacja w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,

b) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dyrektor wskazuje sposdb i termin eliminacji
nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor wydziatu moze

wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowe;j,
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c) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw
i przedmiotow  stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtoczne
powiadomienie na piSmie Starosty. Starosta po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi
dowodami podejmuje stosowne dziatania,
5) pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie
z otrzymanymi wskazéwkami od bezposredniego przetozonego,
6) w przypadku zaistnienia waznych powodéw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy w okreslonym
terminie, pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu przed uptywem okreslonego
terminu,
7) wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktach
sprawy i jej odzwierciedleniu elektronicznym. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci

dokonywane jest w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

§ 7. Uchyla sie zarzadzenie Nr 41/2011 Starosty Poznanskiego z dnia 19 maja 2011 r. w sprawie

organizacji wewnetrznej wydziatu Gabinet Starosty oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 8. Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorowi wydziatu Gabinet Starosty.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ..... 5.9..../2017
Staroity Pc_)znar:\skiego
z dnia .= L% U.2017 r.

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w wydziale Gabinet Starosty zachodzi koniecznos¢
dokonania zmian w zarzadzeniu w spréwie organizacji wewnetrznej wydziatu Gabinet Starosty oraz

procedur kontroli wewnetrznej.
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