ZARZADZENIE NR 156/06
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 4102006 r.

w sprawie: wewnetrznych procedur kontroli w Wydziale Administracyjnym Starostwa Powiatowego w
Poznaniu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym( tekst jednolity
Dz.U. Nr 142, poz. 1592 z p6éz. zm) w zwigzku z § 25 pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr XLII/375/11/2006 Rady Powiatu
Poznanskiego z dnia 26 czerwca 2006 r., zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli w Wydziale Administracyjnym Starostwa Powiatowego w
Poznaniu, zgodnie z zalgcznikiem do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 47/2005 z dnia 25 kwietnia 2005 r. w sprawie wewngtrznych procedur kontroli w
Wydziale Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu.
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Wewngetrzne procedury kontroli w Wydziale Administracyjnym
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Organizacja Wydziatlu Administracyjnego

Schemat organizacyjny Wydzialu Administracyjnego
Zadania

Zakresy czynnosci pracownikow

Prowadzone rejestry i ewidencje

System przekazywania informacji pracownikom

Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci (rejestrowanie, klasyfikowanie)

System kontroli wewnetrznej

L Organizacja Wydzialu Administracyjnego

0L -
do Lamgaruusid M
o A56[06 2 .40 -2006Y,

Wydzial Administracyjny realizuje zadania wskazane w Regulaminie Organizacyjnym' i dziata w

oparciu o strukture okre$lona w Zarzadzeniem Starosty Poznanskiego nr 100/ 2006 z dnia 16 sierpnia 2006 roku
w sprawie organizacji wewnetrznej Wydziatu Administracyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

W ramach Wydzialu przewidziano 11 etatéw, ktére wyszczegdlniono w tabeli ponizej.

Tabela 1.1 Etaty w ramach Wydzialu Administracyjnego

Dyrektor

Zastgpca dyrektora

Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi techniczno- administracyjnej

Stanowisko ds. zaopatrzenia

Stanowisko w zakresie prowadzenia biura rzeczy znalezionych i ewidencji wyposazenia

stanowisko robotnik gospodarczy

stanowisko kierowca / konserwatora

stanowisko kierowca

' Zadania Wydziatu Administracyjnego opisane sa w punkcie I11 Zadania i procedury ich realizacji.
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II. Schemat organizacyjny Wydzialu Administracyjnego

Schemat organizacyjny Wydzialu Administracyjnego okresla Zarzadzenie Starosty Poznanskiego nr

100/2006 roku w sprawie wewnetrznej organizacji Wydziatu Administracyjnego Starostwa Powiatowego w
Poznaniu. Struktura Wydzialu przedstawia sig nastgpujaco.

Dyrektor Wydziatu

Zastgpeca Dyrektora Wydziatu

Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi techniczno-administracyjnej
Stanowisko ds. obstugi administracyjno-biurowej

Stanowisko ds. zaopatrzenia

Stanowisko ds. prowadzenia biura rzeczy znalezionych i ewidencji
wyposazenia

Stanowisko - Robotnik gospodarczy

Stanowisko - Kierowca / konserwator

Stanowisko - Kierowca

ITT. Zadania i procedury ich realizacji

v
v
v

Zadania Wydzialu Administracyjnego, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym” Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, to:

zadania o charakterze ogdlnym,
zadania o charakterze administracyjno-gospodarczym,
zadania w zakresie zamdwien publicznych,

Zadania o charakterze og6lnym

1

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

przygotowywanie propozycji projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Osoby nadzorujacej,

realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Powiatu,

wspoéldzialanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu,

rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Osoba nadzorujaca interpelacji i wnioskéw radnych,
usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatow, zespotéw i referatdéw oraz podejmowanie
dzialan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

wspolpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

wspdltdzialanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz przestrzeganie zasad
okreslonych w ww. ustawie,

10) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych,
11) realizacja zadan wyborczych przez organy Powiatu,

Zadania o charakterze administracyjno-gospodarczym

1)
2)
3)
4)

administrowanie budynkiem Starostwa,

wykonywanie dziatan zwigzanych z obstugg i funkcjonowaniem Starostwa,
prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

gospodarowanie taborem samochodowym.

? Zadania Wydzialu Administracyjnego reguluja w szczegblnosci przepisy zawarte w § 18 1 § 31 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.



Zadania w zakresie zaméwien publicznych

1

2)

przygotowywanie i przeprowadzanie zaméwien publicznych prowadzonych przez Powiat w oparciu o
wnioski ztozone przez komoérki organizacyjne,

prowadzenie rejesttu zamoéwien publicznych, odwotan i protestéw, ustalanie planu udzielania
zamoéwien publicznych w danym roku budzetowym.

IV. Zakresy czynnos$ci pracownik6w

Pracownicy Wydzialu Administracyjnego wykonujac swoje obowiazki w oparciu o zakresy

obowiazkdéw, ktére zebrano w ponizszym zestawieniu.

1) Dyrektor

2) Z-ca Dyrektora

3) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych

4) Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi techniczno-administracyjnej

5) Stanowisko ds. obstugi administracyjno- biurowe;j

6) Stanowisko ds. zaopatrzenia

7) Stanowisko ds. prowadzenia biura rzeczy znalezionych i ewidencji wyposazenia

8) Stanowisko robotnik gospodarczy

9) Stanowisko kierowca

10) Stanowisko kierowca-konserwator

1. Zakres Dzialania Dyrektora:

1) Kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Wydzialy;

2) Nadzorowanie wykonywania zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Poznaniu;

3) Reprezentowanie Wydzialu na zewnatrz;

4) Skladanie sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu Organom Powiatu Poznanskiego;

5) Parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Wydzialu do podpisu
Starosty i Zarzadu,

6) Wspdldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania planu
budzetu Urzedu (bez wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych);

7) Nadzorowanie przesirzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym
wykorzystaniem czasu pracy przez pracownikéw Wydzialu oraz udzielanie im
urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych;

8) Prowadzenie polityki kadrowej Wydzialu;

9) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkdw zwiazanych z utrzymaniem Urzedu;

10)  Dekretowanie korespondencji.
2. Zakres dzialania Zastgpcy Dyrektora:

1) Opracowywanie planéw udzielania zaméwien publicznych na dany rok budzetowy w oparciu o wnioski
przedkladane przez komorki organizacyjne Starostwa

2) Zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwien

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

publicznych w tym sporzadzanie projektéw dokumentacji przetargowych, umow oraz ogloszen.
Przygotowywanie projektéw Uchwat Zarzadu w sprawach wyrazania zgody na dokonywanie wydatkéw
w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Uczestniczenie w negocjacjach umow o udzielenie zamowien publicznych.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania oferentow.

Nadzor nad realizacja uméw zawartych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Gromadzenie informacji o firmach uczestniczacych w procesie udzielania zaméwien publicznych.
Prowadzenie analiz efektywnosci przetargéw oraz pelego rachunku wydatkéw zwiazanych z
wykonywaniem umow o zamowienie publiczne.

Skladanie Zarzadowi rocznego sprawozdania z realizacji zamdwien publicznych.

10) Biezace prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych

11) Nadzor merytoryczny nad strong internetowa po$wigcona zamdwieniom publicznym:

12) Sporzadzanie projektéw opinii prawnych dotyczacych zamowien publicznych.

13) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w sprawach zamoéwien publicznych.

14) Przygotowywanie projektéw wystapien do Urzedu Zamdéwien Publicznych.

15) Opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z ustawa Prawo zamowien

publicznych.

—

™



16) Zastepowanie Dyrektora Wydziatu podczas nieobecnosci.
3. Stanowisko ds. obslugi administracyjno-biurowej

1) Planowanie kosztéw funkcjonowania Wydzialu, w szczegdlnodci $rodkéw niezbednych na
ubezpieczenie, naprawa, przeglady okresowe, zakup paliwa, czesci zamiennych oraz innego
dodatkowego wyposazenia samochodow shuzbowych.

2) Planowanie $rodkéw na zakup nowych samochodéw.

3) Planowanie $rodkéw na zakup artykutéw biurowych, drukéw firmowych, wizytéwek.

4) Planowanie $rodkéw na facza telefoniczne, stacjonarne i komérkowe.

5) Biezace analizowanie stanu budzetu Wydziathu.

6) Udzial w komisjach przetargowych na materialy biurowe, druki. Prowadzenie rejestru umoéw.

7) Prowadzenie obstugi transportowej Starostwa poprzez: koordynowanie zlecen transportowych,

8) Prowadzenie biezacych napraw i przegladéw okresowych samochodéw shuzbowych.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja i okresowymi badaniami stanu technicznego samochodéw
ich ubezpieczen oraz likwidacja szk6d komunikacyjnych.

10) Prowadzenie ewidencji samochodoéw oraz niezbednej dokumentacji dotyczacej biezacej eksploatacji
pojazdéw, ich zakupem, badz zbywaniem.

11) Zakup kart parkomatowych.

12) Zamawianie przepustek umozliwiajacych parkowanie w okre§lonych miejscach Poznania.

13) Prowadzenie ewidencji kart drogowych, kontroli zuzycia paliwa, dodatkowego wyposazenia oraz
akcesoriow samochodowych.

14) Opracowywanie comiesigcznych zestawien czasu pracy kierowcow.

15) Przygotowywanie kwartalnych sprawozdan z ilo$ci paliwa kupowanego do samochod6éw shuzbowych.

16) Rozliczenie i monitorowanie (billingi) uzytkowania przez komorki organizacyjne Starostwa, telefondéw
stacjonarnych, fakséw i telefondw komérkowych.

17) Rozliczenie faktur za: dostawe artykulow biurowych, drukéw, wizytowek, ushugi  telekomunikacyjne,
ubezpieczenia.

18) Aktualizacja tabliczek informacyjnych.

19) Aktualizacja tablic ogloszen.

20) Obshuga kancelaryjno — biurowa wydzialu,

4. Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwieni publicznych

1) Prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych na zakup towaréw,
ustug i robét budowlanych dla potrzeb Urzedu,

2) Prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej udzielonych zaméwien

publicznych,

3) Przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych realizacji zaméwien publicznych na
podstawie wybranych najkorzystniejszych ofert i zgodnych ze specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia,

4) Prowadzenie rejestru uméw zamoéwien publicznych ( z wyjatkiem zaméwien
z wolnej reki),

5) Zamieszczanie ogloszen o przetargach w Internecie (BIP),

6) Wspoldzialanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie spraw wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych,

7) Zamawianie, prowadzenie ewidencji pieczatek i wydawanie ich za pokwitowaniem,

8) Dokonywanie zbiorowo prenumerat czasopism, wydawnictw, itp. dla potrzeb Urzg¢du.

5. Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi techniczno-administracyjnej

1) Planowanie kosztéw funkcjonowania Starostwa w szczegoélnosci srodkéw niezbednych na dostawe

energii elektrycznej, oleju opalowego, wody i odprowadzane $cieki.

2) Planowanie $rodkow na dozoér osob i mienia.

3) Planowanie érodkdéw na utrzymanie czystosci: sprzatanie, wywoz nieczystosci stalych.

4) Planowanie S$rodkéw na obshuge technmiczno — serwisowa: kotlowni, platformy dla os6b
niepelosprawnych, wind, urzadzen klimatyzacyjnych, systemu alarmowego, urzadzen energetycznych,
drzwi przesuwnych

5) Planowanie srodkéw na przeglady okresowe: kominiarskie, wodno — kanalizacyjne, oswietlenia
zewngtrznego, gasnic i hydrantéw, UDT, konstrukcji, estetyki obiektu i jego otoczenia, wentylacyjne,
elektryczne

6) Planowanie srodkdéw na zakup pieczatek i stempli.



7) Planowanie $rodkdw na utrzymanie i konserwacje zieleni,

8) Biezace analizowanie stanu budzetu.

9) Udzial w komisjach przetargowych na dostawe oleju opatowego, sprzatania, dozér, serwis urzadzen,
przeglady okresowe, zakup pieczgei i stempli.

10) Administrowanie mienia Starostwa:

11) utrzymanie czystosci

12) wykonywanie prac zwiazanych z utrzymaniem zieleni wewnatrz i na zewnatrz

13) dbaloé¢ o umieszczanie flag w okresach zblizajacych si¢ $wiat narodowych i innych waznych
uroczystosciach

14) dbalos¢ o wiasciwe oznakowanie drog ewakuacyjnych oraz realizacj¢ zadan zwigzanych o
bezpieczenstwie pozarowym i bhp

15) usuwanie awarii

16) zapewnienie obstugi technicznej Starostwa

17) Wykonywanie pieczatek i stempli oraz prowadzenie ich rejestru.

18) Rozliczanie faktur za uzytkowanie lokali, dostawe mediow, odprowadzanie $ciekow, konserwacje
urzadzen, przeglady okresowe, dokonywane zakupy dla potrzeb Starostwa.

6. Stanowisko ds. zaopatrzenia
1) Dokonywanie zakupéw na potrzeby Urzgdu zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,
2) Prowadzenie ewidencji i zbioru zamowien skladanych przez wydziaty,
3) Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej (gwarancji),

7. Stanowisko ds. ewidencji wyposazZenia i prowadzenia biura rzeczy znalezionych
1) Prowadzenie ewidencji wyposazenia.
2) Znakowanie przedmiotdw podlegajacych ewidencji zgodnie z zapisami w ksiedze inwentarzowej.
3) Uzgadnianie co kwartal zapiséw ewidencyjnych ze stanem ksiggowym,
4) Przygotowanie stosownych dokumentow dotyczacych: przyjecia, przekazania likwidacji wyposazenia .
5) Prowadzenie procesu likwidacyjnego dla zuzytego i zniszczonego sprzetu urzadzen.
6) Likwidowanie w oparciu o protokét komisji likwidacyjnej i dokonywanie stosownych zapiséw
w ksiegach i kartotekach.
7) Zamawianie, prowadzenie ewidencji (wzory odciskowe) pieczeci urzgdowych i wydawanie
ich za pokwitowaniem.
8) Prowadzenie zbioru kserokopii uméw (poza informatycznymi) zawieranych przez Urzad.
9) Przyjmowanie do przechowania rzeczy znalezionych na terenie Powiatu Poznanskiego.
10) Przyjmowanie o$wiadczen o odbiorze rzeczy znalezionych.
11) Prowadzenie ewidencji rzeczy zmalezionych.
12) Wydawanie poswiadczen

8. Stanowisko robotnik gospodarczy

1) dokonywanie biezacej i systematycznej kontroli i konserwacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych i
centralnego ogrzewania znajdujacych si¢ w pomieszczeniach i budynkach Starostwa,

2) codzienne kontrolowanie sprawnosci urzadzen wodno-kanalizacyjnych w pomieszczeniach sanitarnych,

3) wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzgdzen wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania
oraz urzadzen metalowych i drewnianych,

4) prowadzenie ksigzki napraw i konserwacji oraz zapisywanie wszelkich czynnoéci konserwacyjnych,

5) dokonywanie codziennego obchodu Starostwa, przed rozpoczeciem pracy i przed przekazaniem
budynku firmie $wiadczacej ustuge ochrony w obiekcie,

6) zglaszanie Dyrektorowi Wydziatu wszelkich powazniejszych uszkodzen i awarii,

7) naprawianie, montowanie zamkdow, dorabianie kluczy, zakladanie tablic informacyjnych oraz znakow
p.poz,

8) dbatos¢ o powierzone materialy i narzedzia,

9) przestrzeganie przepiséw BHP i P.poz,

9. Stanowisko kierowca/konserwator
1) dokonywanie biezacej i systematycznej kontroli i konserwacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych i
centralnego ogrzewania znajdujacych si¢ w pomieszczeniach i budynkach Starostwa,
2) codzienne kontrolowanie sprawnosci urzadzen wodno-kanalizacyjnych w pomieszczeniach sanitarnych,
3) wykonywanie réznego rodzaju drobnych napraw sprzetu i urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
cenfralnego ogrzewania oraz urzadzen metalowych i drewnianych,



4) prowadzenie ksiazki napraw i konserwacji oraz zapisywanie wszelkich czynnosci konserwacyjnych,

5) zgtaszanie Dyrektorowi Wydzialu wszelkich powazniejszych uszkodzen i awarii,

6) mnaprawianie, montowanie zamkow, dorabianie kluczy, zakladanie tablic informacyjnych oraz makow
p-poz,

7) dbanie o powierzone materialy i narzedzia,

8) dbanie o powierzony pojazd i utrzymywanie go w stalej gotowosci technicznej,

9) wykonywanie obstugi codziennej tak, aby pojazd byl sprawny, czysty, o estetycznym wygladzie,
potwierdzanie podpisem na karcie drogowej sprawnosci pojazdu do wyjazdu,

10) wypemianie wiasciwie i na biezaco kart drogowych, wpisywanie stanu licznika i paliwa na karcie
drogowej, ktéry musi by¢ zgodny ze stanem faktycznym,

11) zdawanie codziennie karty drogowej po zakonczonej jezdzie,

12) prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami ruchu drogowego, przestrzeganie obowigzujacych
predkosci,

13) zglaszanie usterek i awarii pojazdu, oraz przestrzeganie terminowosci obshugi technicznej i waznosci
przegladu w dowodzie rejestracyjnym,

14) wykonywanie polecenia wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem i przestrzeganie planowanej godziny
wyjazdu,

10. Stanowiske Kierowea

1) dbanie o powierzony mu pojazd i utrzymywanie go w statej gotowodci technicznej,

2) wykonywanie obstugi codziennej tak, aby pojazd byl sprawny, czysty, o estetycznym wygladzie,
potwierdza podpisem na karcie drogowej sprawnoé¢ pojazdu do wyjazdu,

3) wypehia wlasciwie i na biezaco karty drogowe, wpisany stan licznika i paliwa na karcie drogowe;j
musi by¢ zgodny ze stanem faktycznym, i

4) zdaje codziennie karty drogowe po zakoficzone] jezdzie,

5) prowadzi pojazd zgodnie z przepisami ruchu drogowego, przestrzega obowiazujacych predkosci,

6) zglasza usterki i awarie pojazdu, oraz pilnuje terminowoéci obshugi technicznej i waznosci przegladu w
dowodzie rejestracyjnym,

7) wykonuje polecenia wyjazdu zgodnie z zapotrzebowaniem i przestrzega planowanej godziny wyjazdu.

V. Prowadzone rejestry, ewidencje

Pracownicy Wydziatlu Administracyjnego prowadza nastgpujace rejestry i ewidencje.

Rejestry prowadzone w Wydziale Administracyjnym

Nazwa Krétki opis Forma rejestru
Rejestr zaméwieni pub- | Zestawienie postgpowan o udzielenie zamdéwienia | Forma elekironiczna
licznych publicznego w danym roku

Ewidencje prowadzone w Wydziale Administracyjnym

Nazwa Krétki opis Forma ewidencji

Ewidencja kart drogowych | Dot. wydanych i zwr6éconych przez kierowcéw kart | Forma papierowa
drogowych

Ewidencja odciskow | Dot. zakupionych przez Starostwo pieczgei (wraz z | Forma papierowa

pieczgci potwierdzeniem osoby, ktdra piecz¢é otrzymala)

VL System przekazywania informacji pracownikem

Przekazywanie informacji pracownikom Wydzialu odbywa si¢ przy wykorzystaniu wielu kanatow
komunikacji. Jako najwazniejsze elementy tego systemu komunikacji w Wydziale wymieni¢ nalezy:
1. narady,
2. korespondencje elektroniczna,

Narady sa doraznym, biezacym sposobem przekazywania informacji pracownikom realizujacym
konkretne zadania i odbywaja si¢ w razie koniecznoéei.

Wiekszoé¢ korespondencji wewnetrznej i dokumentow o charakterze roboczym przesylana jest w
ramach Wydzialu w postaci wiadomoéci e-mail. Konta e-mail stuza do komunikacji zaréwno wewnatrz



Wydziahu czy Starostwa, jak i z podmiotami zewnegtrznymi (takimi jak np. dostawcy artykutéw biurowych czy
materialéw eksploatacyjnych).

W przypadku wprowadzania nowego rozwigzania informatycznego lub rozpoczecia pracy przez nowa
osobe (stazyste czy pracownika) przeprowadzane sa dorazne szkolenia, gléwnie z zakresu wykorzystania
zasobéw informatycznych.

VIL. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci (rejestrowanie, klasyfikowanie)

Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci polega na dokonywaniu wpiséw w odpowiednich
rejestrach i ewidencjach®, prowadzeniu teczek spraw zgodnie z Instrukcja kancelaryjna® i JIRWA, °.

VIII. System Kontroli wewnegtrznej

Celem kontroli jest stwierdzenie zgodnosci czynnosci podejmowanych przez pracownikéw Wydziatu z
przepisami prawa oraz zasadami rzetelnosci, celowosci, starannosci i sprawnosci dzialania.
Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli wewngtrznej sa Dyrektor Wydziatu, Zastgpca
Dyrektora.
Kontroli wewngtrznej w Wydziale podlega:
1) wykonywanie zadan na stanowisku pracy,
2) dyscyplina pracy.
Kontrole wewnetrzna wykonuje Dyrektor Wydziatu lub jego Zastgpca.
Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne podpisanie
dokumentu (pisma).

? Zestawienie rejestrow i ewidencji prowadzonych w Wydziale Administracyjnym znajduje si¢ w punkcie V
Prowadzone rejestry i ewidencje

¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw powiatu (Dz.U.98.160.1074)

3 Dokumentacja elektroniczng w dziedzinie zaopatrzenia Starostwa w artykuly biurowe sa zapisy w programie
»Subiekt” i odpowiednich plikach sprawozdan.
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