ZARZADZENIE NR A(./2021
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia WC”AMWC{L ....... 2021r.

W sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Administracyjnego oraz procedur kontroli

wewnetrznej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z
2020r. poz. 920 ze zm.), i § 22 ust. 1172 pkt 2 lit. a Uchwaty Nr 896,/2019 Zarzadu Powiatu w Poznaniu
z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Poznaniu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Poznaniu dla nastepujacych standardéw kontroli zarzagdczej: w grupie Srodowisko wewnetrzne:
struktura organizacyjna( standard nr 3), w grupie Mechanizmy kontroli: nadzér( standard nr 11),
ciggtosc dziatalnosci ( standard nr 12) okre$lonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2008 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych(

Dz.Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. nr 15, poz.84).

§ 2. Ustalam 12 etatéw w Wydziale Administracyjnym zwanego dalej , Wydziatem”, w tym jeden etat

zastepcy dyrektora.

§ 3. Woydziat tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) dyrektor wydziatu — 1 etat;
2) zastepca dyrektora wydziatu — 1 etat;
3) stanowisko ds. obstugi techniczno-administracyjnej — 2 etaty;
4) stanowisko ds. obstugi administracyjno-biurowej i ewidencji wyposazenia— 2 etaty;
5) stanowisko ds. obstugi administracyjno-biurowej i biura rzeczy znalezionych -1 etat;
6) stanowisko robotnik gospodarczy — 2 etaty;

7) stanowisko kierowca — 3 etaty.



§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu:

Dyrektor Wydziatu
Zastepca Dyrektora
Wydziatu
2 stanowiska ds. 2 stanowiska ds. 1 stanowisko ds. 2 stanowiska 3 stanowiska
obstugi obstugi obstugi robotnik kierowca
techniczno- administracyjno - administracyjno- gospodarczy
administracyjnej biurowej i biurowej i biura
ewidencji rzeczy
wyposazenia znalezionych
i ewidencji

§ 5. Wydziat nie prowadzi rejestrow publicznych.

§ 6.1. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci wykonywanych
przez pracownikdw Wydziatu z prawem, procedurami opisanymi w kartach ustug oraz zasadami
rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dziatania.

2. Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez Wydziat

zZ przepisami regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

§ 7.1. Rodzaje kontroli:
1) biezaca - prowadzona w ramach nadzoru dyrektora i zastepcy dyrektora nad realizacjg zadan
Wydziatu,
2) dorazna- podlegaja jej nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy.
2. Pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci wykonania obowigzkow

pracowniczych wynikajacych z zakresu powierzonych im czynnosci.

§ 8. Osobami upowaznionymi do przeprowadzenia kontroli sg: dyrektor wydziatu i zastepca dyrektora
wydziatu.

§ 9. Potwierdzenie czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujacy sposob:



1) z kontroli biezgcej potwierdzane sg parafkg Ilub podpisem dyrektora, zastepcy na
kontrolowanym dokumencie lub wiasciwg adnotacjg w systemie informatycznym,
wspomagajgcym wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym,

2) z kontroli doraznych potwierdzane sa w przypadku uchybien w postaci protokotu kontroli,

3) w przypadku uchybier dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego i pisemnego, wydaje ustne
lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczace terminu usuniecia uchybien, a w sytuacji
powtarzajacych sie uchybier moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzadkowe],

4) w razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia o jego popetnienie dyrektor

wydziatu zgtasza fakt Staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.
§ 10. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego.

§ 11. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 11/2016 Starosty Poznanskiego z dnia 23 lutego 2016 r. sprawie

organizacji wewnetrznej Wydziatu Administracyjnego oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ﬁgmﬂ’fab\ca( 2021 roku.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr......&..@./zou
Starosty Poznanskiego

z dnia d.XWdUL‘W 2021r.

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Wydziale Administracyjnym, dotyczacymi stanowisk
i podziatu zadan, nalezy uaktualni¢ zapisy Zarzadzenia w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu

Administracyjnego oraz procedur kontroli wewnetrznej.
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