ZARZADZENIE Nr 67/2018
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 13 lipca 2018 roku

w sprawie: organizacji wewnetrznej Biura Zamoéwien Publicznych oraz procedur kontroli wewnetrznej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 995 ze zm.) w zwiazku z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U
z 2017 r. poz. 2077), Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 840)
oraz § 22 ust. 1i 70 pkt 2 lit. a uchwaty Nr 2217/2017 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzagdczej w Starostwie Powiatowym w Poznaniu
dla nastepujacych standardéw kontroli zarzadczej: w grupie Srodowisko wewnetrzne: struktura
organizacyjna (standard nr 3), w grupie Mechanizmy kontroli: nadzér (standard nr 11), ciagtosc
dziatalnosci (standard nr 12), okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z dnia
30 grudnia 2009 r. nr 15, poz. 840).

§ 2. Ustalam sze$¢ etatow w Biurze Zamdwien Publicznych.

§ 3. Biuro Zamowien Publicznych tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1. Dyrektor (1 etat),
2. Zastepca Dyrektora (1 etat),
3. Cztery stanowiska pracy ds. zamdwien publicznych (4 etaty).

§ 4. Schemat organizacyjny Biura Zamodwien Publicznych wyglada nastepujaco:
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§ 5. 1. Biuro Zamowien Publicznych nie prowadzi rejestréw publicznych.

2. Biuro prowadzi nastepujace rejestry niepubliczne:

1) Rejestr postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

2) Rejestr odwotan.

§ 6. Ustalam nastepujace procedury kontroli wewnetrznej Biura Zamdwien Publicznych

i dokumentowanie procesu kontroli:

1.

10.

11.
12.

Osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest Dyrektor Biura.

Dyrektor moze upowaznié inng osobe do przeprowadzenia kontroli doraznej.

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

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

Wszelkie pisma wptywajgce do Biura z zewnatrz musza by¢ zarejestrowane w Kancelarii lub
Sekretariacie Starostwa.

Dyrektor dekretuje pisma na pracownikow Biura zgodnie z okreslonym zakresem czynnosci.

W przypadku spraw wykraczajacych poza standardowe czynnosci procedury administracyjnej
Dyrektor udziela pracownikom wskazéwek, dotyczacych sposobu realizacji sprawy w formie
pisemnej lub ustnej.

Pracownik zobowigzany jest do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z
otrzymanymi wskazéwkami, z zachowaniem terminu jej realizacji.

Pracownik zobowigzany jest wykaza¢ szczegdlng doktadnos¢ i dbatos¢ w przypadku spraw o
oznaczonym krotkim terminie realizacji.

W przypadku zaistnienia waznych powoddw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy w okreslonym
terminie pracownik informuje o tym fakcie Dyrektora, przed uptywem okreslonego terminu.

Przygotowang odpowiedz na pismo pracownik przedktada Dyrektorowi wraz z aktami sprawy.
Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:



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

b) kontroli doraznej - prowadzona w celu wyjasnienia, sposobu realizacji sprawy, stanu jej
zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatan z obowigzujgcymi przepisami. Kontroli tej
podlegaja nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy.

13. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani sg ponadto do samokontroli prawidtowosci
wykonania obowigzkéw pracowniczych, wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.
14. Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

a) w przypadku przeprowadzanej kontroli biezacej - parafa Dyrektora na kontrolowanym
dokumencie wraz z odnotowaniem daty przeprowadzenia kontroli lub adnotacjg w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw,

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

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

c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu i terminu
eliminacji nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajgcych sie uchybien Dyrektor moze
wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzgdkowe;.

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa, Dyrektor jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentow i przedmiotow
stanowiagcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia na pismie Staroste .

§ 7. Uchyla sie Zarzadzenia Starosty Poznanskiego:

1. Nr 25/2013 z dnia 7 marca 2013r. w sprawie: organizacji wewnetrznej Biura Zamdwien
Publicznych oraz procedur kontroli wewnetrznej,

2. Nr 127/2015 z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie: zmiany Zarzgdzenia Starosty
Poznanskiego nr 25/2013 z dnia 7 marca 2013r. w sprawie: organizacji wewnetrznej Biura

Zamodwien Publicznych oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura Zamoéwien Publicznych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 67/2018
Starosty Poznanskiego

z dnia 13 lipca 2018 roku

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Biura niezbedne jest wprowadzenie nowego Zarzadzenia

w sprawie: organizacji wewnetrznej Biura Zamowien Publicznych oraz procedur kontroli wewnetrznej.



