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ZARZADZENIE NR ....... Q.. /2021 |
STAROSTY POZNANSKIEGO
2 dnia Q'Oﬁ\QYQNQV 2021r.

w sprawie: organizacji wewnetrznej Wydziatu Edukacji oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 920 z pdin.zm.) w zwigzku z art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz § 22 ust. 1i § 71 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 zar.gdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzadczej 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), ciggtosc
dziatalnosci (standard nr 12), okreslonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 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 8 etatéw w Wydziale Edukaciji.

§ 3. Wydziat Edukacji tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
| 1. Dyrektor Wydziatu (1 etat),

‘ 2. Stanowiska ds. edukacji (7 etatow).

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu Edukacji:

Dyrektor Wydziatu
Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. edukacji ds. edukacji ds. edukacji ds. edukacji ds. edukacji ds. edukacji ds. edukacji




§ 5. Wydziat Edukacji prowadzi nastepujace rejestry:

1.

2.

Ewidencje szkot i placowek niepublicznych (rejestr publiczny), w tym:
a) rejestr decyzji o odmowie wpisu szkoty/placéwki do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,
b) rejestr decyzji o skresleniu szkoty/placdwki niepublicznej z ewidencji szkét i placdwek
niepublicznych,
c) rejestr zaswiadczen o wpisie szkoty/placdwki do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych.
Rejestr wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopiert awansu zawodowego nauczyciela

mianowanego.

§ 6. Procedury kontroli wewnetrznej Wydziatu Edukacji i dokumentowanie procesu kontroli:

1.

b)

a)

b)

c)

Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli s3: dyrektor wydziatu oraz pracownicy
wyznaczeni w zakresach czynnosci do przeprowadzania kontroli,

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

Kontrola polega na poréwnaniu sposobu zatatwiania spraw prowadzonych przez pracownikéw
wydziatu z przepisami, regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.
Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

kontroli biezacej - prowadzona w ramach nadzoru nad realizacjg zadarn wydziatu, polega
na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu
sprawdzenia, czy wykonanie ich przebiega prawidlowo i jest zgodne z ustalonymi
wyznaczeniami,

kontroli doraznej - prowadzona w celu wyjasnienia sposobu realizacji sprawy, stanu jej
zaawansowania, zgodnosci podejmowanych dziatart z obowigzujgcymi przepisami, gdy stwierdza
sie nieprawidtowosci na stanowisku pracy.

Wszyscy pracownicy Wydziatu Edukacji zobowigzani sg do samokontroli prawidtowosci
wykonania obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.
Dokumentowanie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych:

w przypadku przeprowadzonej kontroli biezacej - parafa lub podpis dyrektora lub wyznaczonej
osoby na kontrolowanym dokumencie wraz z odnotowang datg przeprowadzenia kontroli lub
wiasciwg adnotacjy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw, wspomagajacym
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym,

w przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej - ustalenia kontroli formutowane sa w formie
pisemnej, w postaci protokotu kontroli, gdy stwierdzone sg uchybienia lub nieprawidtowosci.

w przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci koniecznym jest wskazanie sposobu
i terminu eliminacji nieprawidtowosci. W tym celu dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego

lub pisemnego, wydaje ustne lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczace terminu usuniecia



uchybien. W sytuacji powtarzajacych sie uchybien dyrektor wydziatu moze wnioskowac¢ do
Starosty o zastosowanie kary porzgdkowej,

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa dyrektor wydziatu jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw
i przedmiotow stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu oraz bezzwtocznie powiadamia

na pi$mie Staroste Poznanskiego.

§ 7. Ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan, Wydziat Edukacji przeprowadza réwniez kontrole

zewnetrzne, ktorych zasady przeprowadzania okreslane sg w Zarzgdzeniu Starosty Poznanskiego.

§ 8. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 44/2019 Starosty Poznanskiego z dnia 13 maja 2019 r. w sprawie:

organizacji wewnetrznej Wydziatu Edukacji oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§& 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Edukaciji.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 r.

e



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr ﬁﬁ /2021

Starosty Poznanskiego

2 dnia 0. SRIPNRL..... 2021 1.

Zmiany organizacyjne podyktowane sg koniecznoscia dostosowania czynnosci wykonywanych
w Wydziale Edukacji do obowigzujacych przepiséw prawnych.
Schemat organizacyjny wydziatu odzwierciedla strukture organizacyjng wydziatu, w tym nadzor

dyrektora wydziatu nad stanowiskami pracy.
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