Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 37/2018

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 lipca 2018 r.

Regulamin Organizacyjny

Departamentu Kontroli
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§1.

Departament Kontroli, zwany dalej ,,Departamentem”, dziala na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
ustalonego Uchwatg Nr 5314/2018 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja
2018 r. (zwanego dalej ,Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu”) oraz na podstawie
niniejszego Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Marszatku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego,
2) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu Kontroli,
3) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Departamentu

Kontroli,

4) Zarzadzie Wojewoddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

5) Sejmiku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu,

7) Departamentach Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ podstawowe komorki

organizacyjne Urzegdu, bez wzgledu na ich nazwe.

§3.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Marszatek Wojewodztwa.

§ 4.

Regulamin organizacyjny Departamentu okresla jego struktur¢ organizacyjng oraz
szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych, zakres zadan i odpowiedzialnoSci
Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora oraz Kierownikow Oddziatow.

§5.

1. Caloksztattem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

2. Zastgpca Dyrektora wspotdziata z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacje¢ zadan wynikajacych z powierzonego mu zakresu dziatania.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego uprawnienia i obowiazki przejmuje Zastgpca
Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika Departamentu, jego uprawnienia i obowigzki
przejmuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.



§ 6.

1. Ustala sie nastepujacg struktur¢ organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

1) Stanowisko ds. obstugi Departamentu DKO-I
2) Oddziat ds. kontroli DKO-II
3) Oddziat ds. koordynacji, analiz i obstugi prawnej kontroli DKO-III

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatagcznik do Regulaminu.

II. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§7.

1. Zakres dziatania Dyrektora obejmuje:

1) kierowanie catoksztattem pracy Departamentu i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego
wyniki,

2) wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu,

3) kontrolowanie i nadzorowanie post¢pu prac biezacych,

4) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

5) udziat w posiedzeniach Zarzadu Wojewddztwa oraz Komisji Sejmiku Wojewodztwa,

6) dekretowanie wptywajacej korespondencji i dokonywanie jej rozdziatu zgodnie
z Kartami Stanowisk Pracy,

7) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Departamentu do podpisu
Marszatka Wojewddztwa,

8) weryfikowanie projektow wystgpien pokontrolnych, zawiadomien do Rzecznika
Dyscypliny Finansow Publicznych o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych oraz innych zawiadomien do wlasciwych organéw,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

a) Zastepcy Dyrektora,
b) Stanowiska ds. obstugi Departamentu,
c) Oddziatu ds. koordynacji, analiz i obstugi prawnej kontroli,

10) ustalanie zadan dla wewngtrznych komodrek organizacyjnych Departamentu
I poszczegodlnych stanowisk pracy,

11) monitorowanie wykonania przez Departamenty Urzedu rocznego planu kontroli,

12) wspotpraca z Departamentami Urzedu w czasie kontroli Urzedu, prowadzonych przez
organy kontroli zewngtrznej,

13) wspolpraca z zewngtrznymi organami kontroli,

14) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej
obowiazujacego w Urzedzie,

15) nadzorowanie przestrzegania procedur w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Departamencie,

16) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikow Departamentu.

2. Zakres dziatania Zastgpcy Dyrektora obejmuje:

1) zastgpowanie Dyrektora W przypadku jego niecobecno$ci, wraz z przejeciem jego
uprawnien i obowiazkow,

2) wspoldziatanie z Dyrektorem w realizacji zadan Departamentu,

3) udziat w posiedzeniach Zarzadu Wojewddztwa oraz Komisji Sejmiku Wojewodztwa,
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4)
5)

6)
7)

8)
9)

dekretowanie korespondencji i dokonywanie jej rozdzialu zgodnie z Kartami
Stanowisk Pracy,

parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow do podpisu Dyrektora oraz
Marszatka Wojewodztwa,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Oddziatu ds. kontroli,

przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow,

monitorowanie wykonania przez Departamenty Urzgdu rocznego planu kontroli,
wspotpraca z Departamentami Urzedu w czasie kontroli Urzedu, prowadzonych przez
organy kontroli zewnetrznej,

10) wspotpraca z zewng¢trznymi organami kontroli,
11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu

pracy przez podleglych pracownikéw.

III. Zakres dzialania Kierownikow Oddzialow

§ 8.

. Zakres dzialania Kierownika Oddziatu ds. kontroli obejmuje:

1) kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu ds. kontroli i zapewnienie jego sprawnego
funkcjonowania,

2) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow i udzielanie im wytycznych w tym zakresie,

3) dekretowanie i rozdziat korespondencji na podlegle stanowiska pracy oraz czuwanie
nad sposobem jej zatatwienia,

4) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Oddziatu ds. kontroli do
podpisu Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora oraz Marszatka Wojewodztwa,

5) przedstawianie Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora wnioskow w  sprawach
osobowych podlegtych pracownikow,

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu
pracy przez podleglych pracownikow,

7) wykonywanie zadan Oddziatu ds. kontroli, okreslonych szczegétowo w § 11 ust. 3
niniejszego Regulaminu.

. Zakres dziatania Kierownika Oddziatu ds. koordynacji, analiz i obstugi prawnej kontroli

obejmuje:

1) kierowanie catoksztaltem pracy Oddziatu ds. koordynacji, analiz i obstugi prawnej
kontroli i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,

2) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow i udzielanie im wytycznych w tym zakresie,

3) dekretowanie i rozdziat korespondencji na podlegle stanowiska pracy oraz czuwanie
nad sposobem jej zatatwienia,

4) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Oddziatu ds. koordynaciji,
analiz 1 obstugi prawnej kontroli do podpisu Dyrektora oraz Marszatka Wojewodztwa,

5) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow,

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu

pracy przez podlegtych pracownikéw,



7) wspélpracg z Departamentami Urzedu w zakresie kontroli i zapewnienie jej
sprawnego funkcjonowania,

8) monitorowanie zmian przepiséw prawnych niezbednych do realizacji zadan w Oddziale
ds. koordynacji, analiz i obstugi prawnej kontroli.

V. Planowanie pracy w Departamencie

§9.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczego6lnosci przez:
1) akty normatywne okres$lajgce zadania Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego,
2) uchwaty Sejmiku Wojewddztwa,
3) uchwaty Zarzadu Wojewodztwa.

2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ réwniez zadania podejmowane
z wlasnej inicjatywy.

V. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu

§ 10.

1. Organizacje i porzadek pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

2. Pracownicy Departamentu przy realizacji zadan przestrzegaja w szczegdlnosci
nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowe;j,
2) ustalonych terminow,
3) przekazywania informaciji.

3. Dyrektor okresla zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci
pracownikow Departamentu.

§11.

1. Do podstawowych zadan Departamentu nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli,

3) koordynowanie i przygotowanie rocznego planu kontroli, w tym kontroli prowadzonych
w ramach nadzoru przez Departamenty Urzedu,

4) koordynowanie kontroli prowadzonych przez Urzad, ktore polega w szczegdlnosci na:
a) ustalaniu kierunkow kontroli,
b) opiniowaniu rocznego planu kontroli i jego zmiany,
€) zharmonizowaniu realizacji planu kontroli w czasie i uktadzie tematycznym,
d) doborze wlasciwych form i metod kontroli,
e) prawidlowym wykorzystaniu wynikow pokontrolnych,
f) ocenie skutecznos$ci dziatan kontrolnych,

5) monitorowanie wykonania przez Departamenty Urzgdu rocznego planu kontroli,



6) prowadzenie kontroli zewn¢trznych przez Departament samodzielnie lub z udziatem
innych Departamentow Urzedu,

7) analiza materialow pokontrolnych, opracowanie wystgpien pokontrolnych z kontroli
przeprowadzonych przez Departament, zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny
Finansow Publicznych o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
innych zawiadomien do wiasciwych organow, a takze weryfikowanie, otrzymanych
z innych Departamentow Urze¢du, projektow: wystgpien oraz zawiadomien, o ktorych
mowa wyzej,

8) sporzadzanie potrocznej i rocznej zbiorczej informacji o przeprowadzonych przez
Urzad kontrolach oraz kontrolach Urzedu przeprowadzonych przez organy kontroli
zewngetrznej,

9) przygotowanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydane przez organy
kontroli zewngtrznej, kierowane do Marszatka Wojewodztwa,

10) kontrola komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie gospodarowania $rodkami
finansowymi pochodzgcymi z budzetu Unii Europejskiej 1 niepodlegajacymi zwrotowi
oraz innymi $rodkami finansowymi pochodzacymi ze zrodet zagranicznych,

11) wspoétpraca z Departamentami w czasie kontroli Urzedu, prowadzonych przez organy
kontroli zewngetrznej,

12) wspolpraca z zewngtrznymi organami kontroli.

2. Do zadan Stanowiska ds. obstugi Departamentu (DKO-I) nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga sekretariatu Departamentu, Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora,

2) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do Departamentu ijej rozdzial
zgodnie z dekretacja Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora,

3) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli (wewngtrznych
i zewngtrznych),

4) prowadzenie  ,Ksigzki  Kontroli  Urzedu  Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa
Wielkopolskiego”,

5) obstuga kancelaryjna Departamentu, w tym czuwanie nad przestrzeganiem przez
pracownikow Departamentu przepisow regulujacych obieg, przechowywanie
I archiwizacje korespondencji w Departamencie,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Departamentu,

7) prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

8) techniczna obstuga narad zwigzanych z funkcjonowaniem Departamentu,

9) prowadzenie obstugi techniczno — biurowej oraz gromadzenie i kompletowanie
dokumentow dotyczacych organizacji pracy Departamentu,

10) monitorowanie potrzeb Departamentu na materiaty biurowe i sporzadzanie stosownych
zamowien.
3. Do zadan Oddzialu ds. kontroli (DKO-I1) nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych, tj.:

a) kontroli wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu,

b) kontroli zewngtrznych, tj. kontroli wojewddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy przepisow prawa,
umow lub porozumien zawartych z Samorzadem Wojewddztwa Wielkopolskiego,

2) udziat w zespotach kontroli zewnetrznych, przeprowadzanych wspdlnie z innymi
Departamentami Urzedu,

3) dokumentowanie czynnosci kontrolnych i wynikow kontroli, w tym sporzadzanie
protokotow kontroli, projektow wystapien pokontrolnych i innych pism dotyczacych
przeprowadzonych kontroli,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

5) sporzadzanie kart informacyjnych kontroli,



6) sporzadzanie informacji 0 przeprowadzonych kontrolach do Biuletynu Informacji
Publicznej,

7) przekazywanie informacji o wynikach kontroli do wlasciwych merytorycznie
Departamentoéw Urzedu,

8) monitorowanie stanu realizacji zalecen pokontrolnych Marszatka Wojewodztwa,
wydanych w wyniku kontroli przeprowadzonych przez pracownikow Oddziatu
ds. kontroli,

9) przygotowanie dokumentacji obejmujacej akta kontroli do przekazania do archiwum
zaktadowego.

4. Do zadan Oddzialu ds. Kkoordynacji, analiz i obslugi prawnej Kkontroli

(DKO-1) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie, we wspotpracy z Departamentami Urzedu, projektu rocznego planu
kontroli wykonywanej przez Urzad,

2) przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu Wojewddztwa w sprawie zatwierdzenia planu
kontroli,

3) analiza materialow pokontrolnych,

4) weryfikacja, pod wzgledem formalnym, redakcyjnym i prawnym, projektow wystapien
pokontrolnych oraz innych pism zwigzanych z kontrolami, przeprowadzonymi przez
Urzad,

5) ewidencjonowanie wystgpien pokontrolnych, wydanych przez zewngtrzne organy
kontroli,

6) koordynowanie przygotowania projektoéw odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
wydane przez zewnetrzne organy kontroli,

7) sporzadzanie poélrocznej i rocznej zbiorczej informacji o przeprowadzonych przez
Urzad kontrolach oraz kontrolach Urzedu przeprowadzonych przez organy kontroli
zewnetrznej,

8) przekazywanie w  formie elektronicznej informacji  dotyczacych  kontroli
przeprowadzonych przez Departament do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu
celem opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej,

9) wprowadzanie informacji o przeprowadzonych przez Departament kontrolach
projektow realizowanych przez Urzad w ramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego i ich wynikach (zalecenia pokontrolne, ich realizacja)
do centralnego systemu teleinformatycznego, wspierajacego realizacj¢ programow
operacyjnych i projektéw wspdHinansowanych z Funduszy Europejskich,

10) ewidencjonowanie zadan kontrolnych, wykonanych przez pracownikéw Departamentu,

11) monitorowanie zmian w prawie polskim i mig¢dzynarodowym na potrzeby zadan
realizowanych przez Departament,

12) archiwizowanie akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§12.

Komorki organizacyjne Departamentu sg zobowigzane do wspotdziatania w zakresie
realizacji zadan Departamentu.

§13.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Departamentu zatatwiane sa zgodnie z trybem okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.



V1. Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentéw
Zarzadowi Wojewodztwa i Sejmikowi Wojewodztwa

§ 14.

Przy podpisywaniu pism obowigzuja nast¢pujace zasady:

1.

2.

3.

1) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu projekty pism podpisywanych przez
Marszatka Wojewodztwa i cztonkéw Zarzadu Wojewodztwa,

2) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu,
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka Wojewodztwa 1 cztonkéw Zarzadu
Wojewodztwa,

3) Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczacych
powierzonego mu zakresu dzialania,

4) Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism nalezacych do
wiasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

5) pisma podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora parafuje w lewym dolnym
rogu pracownik sporzadzajacy pismo i nadzorujacy Kierownik Oddziatu.

§ 15.

Pieczecie urzgdowe bedace na stanie Departamentu s3 ewidencjonowane
w Departamencie Administracyjnym, a ich odbiér i zdanie potwierdzane na pi$mie.
Pieczecie przechowywane sa pod zamknigciem w sposdéb uniemozliwiajacy dostep
nieupowaznionym osobom.

Postgpowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.

§ 16.

Projekty uchwat Zarzadu Wojewoddztwa oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi
Wojewodztwa, przekazywane sa do Departamentu Organizacyjnego i Kadr, zgodnie
z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami.

Projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa sg zaparafowane przez:

1) Dyrektora lub Zastepce Dyrektora,

2) Marszatka Wojewodztwa sprawujgcego nadzor nad Departamentem,

3) Skarbnika Wojewodztwa — gdy wywotuja skutki finansowe,

4) Radce Prawnego, opiniujgcego projekt pod wzgledem formalno — prawnym.

VII. Zasady organizacji kontroli

§17.

Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlega:

1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy,
2) dyscyplina pracy.
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§ 18.
Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
Dowodem dokonania kontroli jest wstgpne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).

§19.
Departament w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspodtpracuje z pozostatymi
Departamentami Urzgdu.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz odrgbna uchwata Zarzadu Wojewddztwa.

VI1Il. Postanowienia koncowe

§ 20.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Departamentu.
Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 21.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 22.

Pracownicy Departamentu potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci
i stosowania postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 23.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.



