ZARZADZENIE Nr....cccovvnunnnne X) ..... /2018
STAROSTY POZNANSKIEGO

zdnia......... bM‘W 2018r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz procedur kontroli

wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2017.1868 - j.t.) oraz
§22 ust.1i § 70 pkt 2 lit.b Uchwaty NR 2217/2017 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 28 grudnia 2017 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 1. 1. Ustalam 28 etatow w Wydziale Nieruchomosci.

§ 2. Wydziat Nieruchomosci dzieli sie na:

1. Referat Gospodarki Nieruchomosciami:

1) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami (1 etat)

2) 9 stanowisk w zakresie gospodarki nieruchomosciami (9 etatow)

2. Referat Optat i Przeksztatcern Wtasnosciowych:

1) Kierownik Referatu (1 etat)

2) 3 stanowiska pracy zajmujace sie optatami i przeksztatceniami (3 etaty)

3. Referat ds. Zwrotéow

1) 6 stanowisk prowadzgcych sprawy zwrotéw nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Miasta Poznania

(6 etatéw)

4. Referat Regulacji Prawnych

1) Kierownik Referatu Regulacji Prawnych (1 etat)

2) 5 stanowisk pracy zajmujgcych sie regulacjg standw prawnych, ewidencjg nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Skarbu
Paristwa i Powiatu Poznanskiego oraz przejmowaniem mienia na rzecz Skarbu Paristwa w trybie przepisow ustawy
o Krajowym Rejestrze Sgdowym (5 etatéw),

5. Pomoc administracyjna (jedno stanowisko pracy)
6. Dyrektor Wydziatu ( 1 etat).

§ 3. Wydziat stosuje nastepujgce oznaczenia:

1. Referat Gospodarki Nieruchomosciami - GN.N.

2. Referat Optat i Przeksztatcert Wtasnosciowych - GN. W.
3. Referat Zwrotéw - GN.Z.

4. Referat Regulacji Prawnych - GN. RP.

5. Pomoc Administracyjna- GN.A.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Nieruchomosci:



§ 5. 1. Wydziatem Nieruchomosci kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikéw Referatow.

2. Dyrektora Wydziatu Nieruchomosci w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami lub inna osoba wskazana w porozumieniu z osobg nadzorujaca.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu, Dyrektor okresla, ktéry z pracownikéw petni obowiazki Kierownika
Referatu.

§ 6. Wydziat Nieruchomosci nie prowadzi rejestréw publicznych.

§ 7. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Nieruchomosci i dokumentowanie procesu kontroli:

1. 0Osoba upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu.

2. Dyrektor moze upowaznic¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli doraznej.

3.Celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynno$ci wykonywanych przez pracownikéw wydziatu z
prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.

4. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez wydziat z przepisami regulujacymi w
sposob formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

5. Sposdb postepowania ze sprawami wptywajgcymi do wydziatu:

a) wszelkie pisma wptywajace z zewnatrz do wydziatu musza by¢ zarejestrowane w kancelarii lub sekretariacie Starostwa,
b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na zastepce dyrektora, kierownikéw referatéw, a w przypadku ich nieobecnosci
bezposrednio na pracownikéw wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajgcych
poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej dokonuje wskazéwek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w
formie pisemnej lub ustnej.

c) dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienie ze Starostg lub Cztonkiem Zarzadu tresci odpowiedzi lub sposobu realizacj
spraw nie objetych Kodeksem postepowania administracyjnego.

6. Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z otrzymanymi wskazéwkami,
z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowiazany jest wykaza¢ szczegdlng doktadnos¢ i dbatos¢ w przypadku
spraw o oznaczonym, krétkim terminie realizacji.

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

8. Przygotowana odpowiedz na pismo pracownik przedktada dyrektorowi wydziatu wraz z aktami sprawy.

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

10. Wszystkie czynnosci zwigzane z realizacjg sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktach

sprawy. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w oparciu o przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej.

11. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezacej - prowadzona w ramach nadzoru nad realizacj zadari wydziatu, polega na badaniu czynnosci i
wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidtowo i jest

zgodne z ustalonymi wyznaczeniami,



b) kontroli doraznej - prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy, stanu jej zaawansowania, zgodnosci
podejmowanych dziatan z obowigzujgcymi przepisami.

12. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w Wydziale przeprowadza sie kontrole wewnetrzng funkcjonalna.
Wszyscy pracownicy wydziatu, zobowigzani sa ponadto do samokontroli prawidtowosci wykonania obowigzkéw
pracowniczych, wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

13. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezgcej - podpis lub adnotacja w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw
dyrektora wydziatu na kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli, przy czym za
dokonanie kontroli biezacej przypadku spraw zakonczonych decyzja administracyjng uwaza sie date decyzji,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej - ustalenia kontroli formutowane w formie pisemnej. Protokét spisuje
sig wowczas gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku wystarczajgce jest dokonanie stosownej
adnotacji o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajace;:

- przedmiot kontroli,

- dzien (okres) jej dokonania,

- podpis kontrolujacego i kontrolowanego.

¢) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu eliminacji nieprawidtowosci.
W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor wydziatu moze wnioskowaé do Starosty o zastosowanie kary
porzgdkowej.

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona przestepstwa dyrektor wydziatu jest
zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotéw stanowiacych dowdd popetnienia tego czynu oraz
bezzwtocznie powiadamia na pismie Staroste Poznariskiego. Starosta Poznariski, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi
dowodami podejmuje stosowne dziatania.

§ 8. Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 31/2013 Starosty Poznanskiego z dnia 25 marca 2013r. w sprawie organizacji
wewnegtrznej Wydziatu Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Nieruchomosci.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr............. ...2018 .

Starosty Poznanskiego

Referat ds. Optat i Przeksztatceri Wiasnoéciowych posiada obecnie obsadzonych 4 z 5 przypisanych jemu etatdw,
natomiast w Referacie Regulacji Prawnych, ktéry od dawna realizuje zakres zadarn wykraczajacy poza jego pierwotny
ksztatt - odczuwane sa braki kadrowe. Stanowisko - pomoc administracyjna jest konieczne ze wzgledu na bardzo duzg ilos¢
czynnosci o charakterze administracyjno-technicznym oraz wymogi zachowania terminowosci w zakresie archiwizacji
dokumentéw. W ramach posiadanych zasobéw kadrowych realizacja zadania archiwizacji spraw zakoriczonych jako
wymogu réwnolegtego z obowigzkiem zachowania starannosci i terminowosci prowadzenia spraw biezacych jest obecnie
na granicy mozliwoéci dotrzymania terminéw. Przeniesienie jednego wolnego etatu z Referatu Optat i Przeksztatcen
Wtasnosciowych do Referatu Regulacji Prawnych oraz stworzenie stanowiska pomocy administracyjnej usprawni

organizacje Wydziatu Nieruchomosci. Wobec powyzszego zmiana zarzadzenia jest uzasadniona.




Dyrektor Wydziatu

Kierownik Referatu
Gospodarki
Nieruchomosciami

Kierownik Referatu Optat i
Przeksztatcen
Wiasnosciowych

Kierownik Referatu
Regulacji Prawnych

Referat ds. Zwrotéw

9 stanowisk zajmujacych sie :
odszkodowaniami okre$lonymi w
przepisach o gospodarce
nieruchomosciami,
wywitaszczaniem nieruchomosci,
zajeciami nieruchomosci, zwrotami
nieruchomosci potozonymi na
terenie Powiatu Poznanskiego,
ustanawianiem i wygasnieciem
trwatego zarzadu nieruchomosci,
regulacjami dot. nieruchomosci
rolnych

3 stanowiska zajmujace sie
optatami za uzytkowanie
wieczyste i przeksztatceniami
uzytkowania wieczystego na
wtasnosc¢ oraz optatami za
trwaty zarzad

A

4

5 stanowisk zajmujace sie
regulacjg stanu prawnego
nieruchomosci Skarbu Parstwa i
Powiatu Poznariskiego, ewidencja
mienia Skarbu Panstwa i Powiatu
Poznanskiego oraz
przejmowaniem mienia na rzecz
Skarbu Paristwa w trybie
przepiséw ustawy o Krajowym
Rejestrze Sqdowym

Pomoc administracyjna

6 stanowisk zajmujgcych sie
zwrotami nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé
Miasta Poznania




