ZARZADZENIE Nr 94/2021
STAROSTY POZNANSKIEGO
z dnia 8 listopada 2021 r.

W sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacyjnego oraz procedur kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
22020r.poz.920) oraz §22ust. 1 i 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, zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzgdczej 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 25,0 etatdw w Wydziale Organizacyjnym.
§ 3. Ustalam 1 Zastepce Dyrektora Wydziatu.

§ 4. Wydziat Organizacyjny tworza:

1. Stanowiska pracy:

1) dyrektor wydziatu (1 etat),

2) zastepca dyrektora wydziatu (1 etat),

3) 2 stanowiska w zakresie obstugi Zarzadu i Starosty (2 etaty),

4) 4 stanowiska w zakresie obstugi interesantow (4 etaty — w tym Administrator stron BIP),
5) 2 stanowiska w zakresie stowarzyszen i fundacji (2 etaty).

2. Referat Kancelaria Ogdlna:

1) Kierownik Referatu Kancelaria Ogdlna (1 etat),

2) 10 stanowisk w zakresie obstugi kancelaryjnej Starostwa (10 etatow).
3. Referat Archiwum Zaktadowe:

1) Kierownik Referatu Archiwum Zaktadowe (1 etat),

2) 3 stanowiska w zakresie obstugi archiwum (3 etaty).



§ 5. Schemat organizacyjny Wydziatu Organizacyjnego:

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

2 stanowiska 2 stanowiska 4 stanowiska
w zakresie obstugi w zakresie w zakresie obstugi
Zarzadu i Starosty stowarzyszen i fundacji klientow

Kierownik Referatu Kierownik Referatu
Kancelaria Ogélna Archiwum Zaktadowe

10 stanowisk 3 stanowiska
w zakresie obstugi w zakresie obstugi
kancelaryjnej Starostwa archiwum zaktadowego

§ 6. Wydziat Organizacyjny prowadzi:
1. rejestry publiczne:
1) ewidencje stowarzyszen zwyktych,
2) ewidencje klubéw sportowych, dziatajgcych w formie stowarzyszen, nie prowadzgcych
dziatalnosci gospodarcze;j,
3) ewidencje uczniowskich klubéw sportowych,
2. pozostate rejestry:
1) uchwat Zarzadu,
2) zarzadzen Starosty,
3) wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
4) skarg i wnioskéw,
5) umow zawieranych przez Powiat, Staroste i Starostwo z wytgczeniem umoéw ze stosunku pracy,
umow o organizacje praktyk, wolontariat itp.,
6) przesytek,
7) wynikéw pomiaru wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum

zaktadowego.

§ 7.1. Celem kontroli wewnetrznej w Wydziale Organizacyjnym jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci
wykonywanych przez pracownikéw wydziatu z prawem oraz zasadami rzetelnosci, celowosci,

starannosci i sprawnosci dziafania.



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

z przepisami, regulujgcymi w sposéb formalny oraz merytoryczny dane zagadnienie.

§ 8. 1.Rodzaje kontroli:

1) biezgca - prowadzona w ramach nadzoru dyrektora, zastepcy dyrektora oraz kierownika referatu
nad realizacjg zadan wydziatu/referatu,

2) dorazna - podlegajg jej nieprawidtowosci stwierdzone na danym stanowisku pracy,

2. Pracownicy Wydziatu zobowigzani s3 do samokontroli prawidtowosci wykonania obowigzkéw

wynikajgcych z zakresu powierzonych im czynnosci.

§ 9. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli sg: dyrektor wydziatu, zastepca dyrektora

wydziatu i kierownik referatu.

§ 10. Potwierdzanie czynnosci kontrolnych odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1. z kontroli biezgcej potwierdzane sg parafkg lub podpisem dyrektora, zastepcy dyrektora lub
kierownika referatu na kontrolowanym dokumencie lub wtasciwg adnotacjg w systemie
informatycznym, wspomagajgcym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym,

2. z kontroli doraznych potwierdzane sg w przypadku uchybien w postaci protokotu kontroli,

3. w przypadku uchybien dyrektor wydziatu udziela instruktazu ustnego lub pisemnego, wydaje ustne
lub pisemne polecenie stuzbowe dotyczace terminu usuniecia uchybien, a w sytuacji powtarzajgcych
sie uchybien moze wnioskowac do Starosty o zastosowanie kary porzgdkowej,

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

wydziatu zgtasza ten fakt Staroscie i zabezpiecza materiat dowodowy.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 12. Uchyla sie zarzadzenie Nr 11/2021 Starosty Poznanskiego z dnia 10 lutego 2021 r. w sprawie:

organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacyjnego oraz procedur kontroli wewnetrznej.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 94/2021
Starosty Poznanskiego

z dnia 8 listopada 2021 r.

W zwigzku ze zmianami dotyczacymi podziatu zadan w wydziale konieczna jest aktualizacja
zapisow Zarzadzenia w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Organizacyjnego oraz procedur
kontroli wewnetrznej, polegajgca na zmianie schematu organizacyjnego, ktory odzwierciedla strukture

organizacyjng wydziatu.



