ZARZADZENIE NR 97/2019
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 23 grudnia 2019 roku

W sprawie: organizacji wewnetrznej wydziatu Gabinet Starosty oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2019 r. poz. 511 ze zm.) i §
22 ust. 1 uchwaty Nr 896/2019 Zarzagdu Powiatu w Poznaniu z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Poznaniu dla nastepujgcych
standardéw kontroli zarzadczej: w grupie Srodowisko wewnetrzne: struktura organizacyjna (Standard nr 3), w grupie
Mechanizmy kontroli: nadzér (standard nr 11), ciggtos¢ dziatalnosci ( standard nr 12), okreslonych w Komunikacie nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.

Urz. Min. Fin. z dnia 30 grudnia 2009r. Nr 15, poz. 84)

§ 2. Ustalam 12 etatdw w wydziale Gabinet Starosty.

§ 2.1. Dyrektor wydziatu Gabinet Starosty rownolegle petni funkcje rzecznika prasowego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

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

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

b) 3 stanowiska ds. wspdtpracy zagranicznej i promocji przedsiebiorczosci (3 etaty).



§ 4. Schemat organizacyjny wydziatu:

dyrektor wydziatu — rzecznik prasowy

zastepca dyrektora

- 2 stanowiska ds. obstugi kierownik Referatu Wspotpracy
sekretariatu Zarzadu Powiatu w Zagranicznej i Promocji
Poznaniu Przedsiebiorczosci
- 4 stanowiska ds. obstugi ]
Zarzadu Powiatu w Poznaniu - 3 stanowiska ds. wspotpracy
zagranicznej i promocji
przedsiebiorczosci

§ 5. Wydziat Gabinet Starosty nie prowadzi rejestrow publicznych.

§ 6. Ustala sie nastepujace procedury kontroli wewnetrznej wydziatu Gabinet Starosty:

1} osobg upowazniong do prowadzenia kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu,

2) dyrektor moze upowaznié¢ zastepce dyrektora Gabinetu Starosty lub kierownika Referatu Wspétpracy
Zagranicznej i Promocji Przedsiebiorczosci do przeprowadzenia kontroli doraznej,

3) celem kontroli wewnetrznej jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikéw
wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania,
a) w wydziale prowadzona jest kontrola dorazina 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 data
przeprowadzenia kontroli lub adnotacja w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw,
b) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dyrektor wskazuje sposéb i termin eliminacji
nieprawidtowosci. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor wydziatu moze wnioskowa¢ do

Starosty o zastosowanie kary porzadkowej,



c) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona przestepstwa
dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentdw i przedmiotéw stanowigcych
dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwioczne 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
wskazowkami od bezposredniego przetozonego, dyrektora wydziatu lub zastepcy dyrektora wydziatu,

6) w przypadku zaistnienia waznych powoddw uniemozliwiajgcych realizacje sprawy w okreslonym terminie,
pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu przed uptywem okreslonego terminu,

7) wszystkie czynnosci zwigzane z realizacja sprawy winny mie¢ swoje odzwierciedlenie w aktach sprawy i jej
odzwierciedleniu elektronicznym. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci dokonywane jest w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

8) wszyscy pracownicy wydziatu zobowigzani s ponadto do samokontroli prawidtowosci wykonywania

obowigzkéw pracowniczych, wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

§ 7. Uchyla sie zarzadzenie Nr 30/2017 Starosty Poznanskiego z dnia 27 kwietnia 2017 r. w sprawie

organizacji wewnetrznej wydziatu Gabinet Starosty oraz procedur kontroli wewnetrzne;j.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi wydziatu Gabinet Starosty.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 97/2019
Starosty Poznanskiego

z dnia 23 grudnia 2019 roku

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

wewnetrzne;j.



