ZARZADZENIE Nr 52/2020
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 6 lipca 2020 roku

w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkéw oraz procedur kontroli

wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2020 r.,
poz. 920) w zwigzku z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2019 .,
poz. 869 ze zm.), Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) oraz § 22 ust. 11 § 72
pkt 2 lit. a Uchwaty Nr 896/2019 Zarzgdu Powiatu w Poznaniu z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu ze zm. zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Poznaniu dla
nastepujgcych standardéw kontroli zarzadczej: w grupie Srodowisko wewnetrzne: Struktura organizacyjna
(standard nr 3); w grupie Mechanizmy kontroli: Nadzor (standard nr 11) Ciggtos¢ dziatalnosci (standard nr 12),
okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych:
§ 2. Ustalam 7 etatéw w Wydziale Powiatowego Konserwatora Zabytkow.
§ 3. Ustalam 1. Zastepce Dyrektora Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkow.
§ 4. Wydziat Powiatowego Konserwatora Zabytkdéw tworzg nastepujace stanowiska pracy:

1) dyrektor wydziatu (1 etat)

2) zastepca dyrektora wydziatu (1 etat)

3) 2 stanowiska ds. ochrony zabytkdw nieruchomych (2 etaty),

4) 2 stanowisko ds. ochrony zabytkéw archeologicznych (2 etaty),

5) 1 stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu (1 etat).
§ 5. Schemat organizacyjny Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkéw stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 6. Wydziat stosuje w zapisie znaku sprawy na jego konicu cyfry rzymskie dla oznaczenia poszczegélnych
stanowisk merytorycznych (z dodatkowym wyodrebnieniem numeracji dla spraw zwigzanych z ochrong
zabytkowych zespotéw zieleni historycznej) i dyrektora:

1) | - dyrektor,

2) Il - stanowisko ds. zabytkow nieruchomych,

3) I - stanowisko ds. zabytkéw nieruchomych,

4) |V - stanowisko ds. zabytkéw archeologicznych, zastepca dyrektora

5) V -stanowisko ds. zabytkéw archeologicznych,

6) VI-sprawy zwigzane z ochrong zabytkowych zespotow zieleni historycznej,

7) VIl - stanowisko ds. zabytkow archeologicznych,



§ 7. Sprawy zwigzane z ochrong zabytkowych zespotdéw zieleni historycznej prowadzone sg przez Dyrektora
Wydziatu.
§ 8. Wydziatem Powiatowego Konserwatora Zabytkéw kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
§ 9. Wydziat Powiatowego Konserwatora Zabytkéw prowadzi rejestr publiczny:
- lista spotecznych opiekunéw zabytkow
§ 10. Nadzér nad realizacjg zadan Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkéw sprawuje Starosta.
§ 11. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Powiatowy Konserwator Zabytkéw i dokumentowanie
procesu kontroli:

1 Osobg upowazniong do przeprowadzania kontroli wewnetrznej jest dyrektor wydziatu i zastepca
dyrektora wydziatu.

2. Dyrektor moze upowaznié inng osobe do przeprowadzenia kontroli biezgcej i dorazne;j.

3. Celem przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziale Powiatowego Konserwatora
Zabytkéw jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci 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 regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

5. Sposob postepowania ze sprawami wptywajacymi do wydziatu:

a) wszelka korespondencja wptywajaca z zewnatrz do wydziatu jest zarejestrowana w
kancelarii Starostwa,

b) dyrektor wydziatu dekretuje pisma na pracownikéw wydziatu zgodnie z okreslonym
zakresem czynnosci. W przypadku spraw wykraczajgcych poza standardowe czynnosci
procedury administracyjnej udziela wskazéwek dotyczgcych sposobu realizacji sprawy w

formie pisemnej lub ustnej.
6. Pracownik jest zobowigzany do wszczecia sprawy bez zbednej zwtoki i realizacji jej zgodnie z

otrzymanymi wskazéwkami i zachwianiem terminu jej realizacji. Pracownik zobowigzany jest
wykazaé szczegdlng dokfadnosé i dbatos¢ w przypadku spraw o oznaczonym krétkim terminie
realizacji.

7. W przypadku zaistnienia wazinych powoddw, uniemozliwiajgcych realizacje sprawy w
okreslonym terminie, pracownik informuje o tym fakcie dyrektora wydziatu, przed uptywem
okreslonego terminu.

8. Przygotowane pisma pracownik przedktada dyrektorowi wydziatu wraz aktami sprawami.

9. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a) kontroli biezgcej - prowadzona jest ciggle w ramach nadzoru dyrektora nad
realizacjg zadan wydziatu,
b) kontroli doraznej - kontroli tej podlegaja nieprawidtowosci stwierdzone na

danym stanowisku pracy.



10. Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg ponadto do samokontroli prawidiowosci wykonania obowigzkéw wynikajacych z
zakresu powierzonych im czynnosci.
11. Potwierdzanie czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujgcy sposdb:

a) czynnosci kontrolne z kontroli biezgcej potwierdzane s parafkg lub podpisem

dyrektora wraz z datg jego ztozenia na kontrolowanym dokumencie lub wtasciwg

adnotacja w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw,

b) czynnosci kontrolne z kontroli doraznych potwierdzane sa:

- w przypadku uchybien dokumentowanie w postaci protokotu kontroli
- przy braku uchybien w postaci notatki stuzbowej

c) w przypadku uchybien dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub
pisemnego, wydaje ustne lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczgce terminu
usuniecia uchybien, a w sytuacji powtarzajgcych sie uchybien moze wnioskowac
do Starosty o zastosowanie kary porzgdkowej; za przewinienia mniejszej wagi
dyrektor wydziatu moze wymierzy¢ kare upomnienia,

d) w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego
popetnienie dyrektor wydziatu zgtasza ten fakt Staroscie i zabezpiecza materiat
dowodowy.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Powiatowego Konserwatora
Zabytkéw.

§13.Tracimoc Zarzadzenie Nr 27/2014 Starosty Poznarnskiego z dnia 27.03.2014 r. w sprawie organizacji
wewnetrznej Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkéw oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 lipca 2020 roku.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 52/2020
Starosty Poznanskiego
z dnia 6 lipca 2020 roku

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi wynikajgcymi ze zwiekszenia liczby etatéw (1 stanowisko ds.
ochrony zabytkdw archeologicznych) w Wydziale Powiatowego Konserwatora Zabytkdw zachodzi
konieczno$¢ wydania nowego zarzadzenia Starosty Poznanskiego w sprawie organizacji wewnetrznej
Wydziatu Powiatowego Konserwatora Zabytkow oraz procedur kontroli wewnetrznej.

Wobec powyzszego przyjecie niniejszego Zarzadzenia jest uzasadnione.



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 52/2020
Starosty Poznanskiego z dnia 6 lipca 2020 r.

Dyrektor Wydziatu

Zastepca Dyrektora
Wydziatu
stanowisko ds. stanowisko ds. stanowisko ds. stanowisko ds. stanowisko ds.
ochrony zabytkéw ochrony zabytkéw ochrony zabytkéw ochrony zabytkéw obstugi
nieruchomych nieruchomych archeologicznych archeologicznych kancelaryjnej
i sekretariatu




