ZARZADZENIE Nr 6/2018
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 19 stycznia 2018 roku

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Drég i Gospodarki Przestrzennej oraz procedur

kontroli wewnetrznej

Na podstawie art.34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2017 r.

poz. 1868) oraz § 22 ust. 1i § 70 pkt 2 lit. b Uchwaty Nr 2217/2017 Zarzadu Powiatu w Poznaniu

z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Poznaniu,

Zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam 8,0 etatow w Wydziale Drég i Gospodarki Przestrzenne;.

§ 2. Wydziat Drdg i Gospodarki Przestrzennej tworza nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)

4)

Dyrektor Wydziatu (1 etat),

Zastepca Dyrektora Wydziatu (1 etat),

3 stanowiska ds. zarzadzania ruchem (3 etaty),

3 stanowiska ds. drog i gospodarki przestrzennej (3 etaty),

§ 3. Schemat organizacyjny Wydziatu Drég i Gospodarki Przestrzennej wyglada nastepujaco:
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§ 4. Wydziat Drog i Gospodarki Przestrzennej nie prowadzi rejestréw publicznych. Prowadzone s3:

1. Ewidencja projektéw zatwierdzonych statych organizacji ruchu.

2. Publicznie dostepny wykaz danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego
ochronie, obejmujacy:
- wykaz wnioskéw o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej,

- wykaz decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j.

§ 5. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Drdg i Gospodarki Przestrzennej i dokumentowanie procesu

kontroli:

1. Nadzor nad realizacjg zadan Wydziatu Drég i Gospodarki Przestrzennej sprawuje Wicestarosta Poznanski.

2. 0Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu.

3. Dyrektor wydziatu moze upowazni¢ inng osobe do przeprowadzenia kontroli doraznej.

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

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

6. Sposdb postepowania ze sprawami wptywajacymi do wydziatu:

a) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikéw wydziatu zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.
W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej dokonuje
wskazowek dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie pisemnej lub ustne;j.

b) dyrektor wydziatu odpowiada za uzgodnienie z Wicestarostg lub Cztonkiem Zarzadu tresci odpowiedzi lub
sposobu realizacji spraw nie objetych kodeksem postepowania administracyjnego.

7. Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z otrzymanymi
wskazédwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany jest wykazac¢ szczegdlna
doktadnosc¢ i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie realizacji.

8. W przypadku zaistnienia waznych powoddw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy w okreslonym terminie

pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu, przed uptywem okreslonego terminu.



10.

11.

12.

13.

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

W celu usprawnienia wykonywania zadan, dyrektor wydziatu moze ustali¢ dodatkowe instrukcje i procedury,

ktorych pracownicy sg zobowigzani przestrzegac.

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezgcej - prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjg zadan 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.

Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan w wydziale przeprowadza sie kontrole wewnetrzng

funkcjonalng. Wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli prawidtowosci

wykonania obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezgcej - podpis lub parafa przez dyrektora wydziatu lub osobe
kontrolujaca na kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli, przy
czym za udokumentowanie kontroli biezgcej w przypadku spraw zakoriczonych decyzjg uwaza sie date
decyzji i podpis upowaznionej osoby,

b) w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej - ustalenia kontroli formutowane w formie pisemne;j.
Protokot spisuje sie wéwczas gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci. W przeciwnym wypadku
wystarczajgce jest dokonanie stosownej adnotacji
0 przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych zawierajace;j:

- przedmiot kontroli,
- dzien (okres) jej dokonania,
- podpis kontrolujacego i kontrolowanego,

c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
1 terminu eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor wydziatu moze
whnioskowacé do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej,

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona przestepstwa
dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowdd
popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia na pismie Staroste Poznanskiego. Starosta

Poznanski, po zapoznaniu sie z zabezpieczonymi dowodami podejmuje stosowne dziatania.



§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 100/2016 Starosty Poznanskiego z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie organizacji

wewnetrznej Wydziatu Drog i Gospodarki Przestrzennej oraz procedur kontroli wewnetrzne;j.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Drdg i Gospodarki Przestrzenne;.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 6/2018
Starosty Poznanskiego

z dnia 19 stycznia 2018 r.

W zwigzku z uchwaleniem nowego Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu konieczne jest zaktualizowanie zapiséw zarzadzenia regulujgcego prawidtowe
wykonywanie zadan przez Wydziat Drég i Gospodarki Przestrzenne;j.

Wobec powyzszego przyjecie niniejszego Zarzadzenia jest uzasadnione.



