1)

2)

3)
4)
5)

6)

Zatacznik do zarzadzenia nr 35/24
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 28 sierpnia 2024 .

Regulamin organizacyjny

Wydzialu Kontroli

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wydziatu Kontroli jest mowa o:

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, stanowiagcy zatacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewoddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188, z 2021 r. poz. 8159
oraz z 2024 r. poz. 3718);

regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia
nr 349/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wydziatu Kontroli;
Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli;

komorce organizacyjnej Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ oddzial oraz samodzielne
stanowisko pracy;

WRPO — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata
2014-2020.

2. Regulamin okre§la wewnetrzng organizacje Wydzialu, struktur¢ organizacyjna, zasady

podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Wydzialu, w tym zakresy

upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania pism.

3. Do zakresu dzialania Wydziatu nalezg zadania okreslone w § 14 statutu orazw § 161 § 22

regulaminu organizacyjnego urzedu oraz zadania zlecone w odrgbnym trybie przez Wojewode,

Wicewojewodg lub dyrektora generalnego urzgdu.

4. Dokumentacj¢ w komorkach organizacyjnych Wydziatu znakuje si¢ wedlug schematu:

»KN-1.4100.10.2024”, gdzie ,,KN-I" oznacza komorke organizacyjng Wydziaty, ,,4100” oznacza

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,10” oznacza kolejny numer

sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczecia sprawy.



Rozdziat 2

Struktura organizacyjna

§ 2. 1. Ustala si¢ nastepujaca strukturg organizacyjng Wydzialu i wprowadza si¢ wtasciwe
dla znakowania spraw i pism symbole:

1) dyrektor KN-I;
2) 0Oddziat Koordynacji Kontroli KN-IT;
3) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obstugi Sekretariatu KN-IIT;
4) Oddziat Kontroli Finansowej KN-1V;
5) 0Oddziat Kontroli Zadan Publicznych KN-V;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Systemu Kontroli Zarzadczej KN-VIIL

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja wszystkie komorki organizacyjne Wydziatu.
3. Struktura organizacyjna Wydziatu jest okreslona w schemacie organizacyjnym
Wydziatu, stanowigcym zatacznik do regulaminu.
Rozdziat 3

Kierownictwo Wydzialu

§ 3. 1. Kierownictwo Wydziatu stanowi dyrektor.

2. Dyrektor realizuje w szczeg6lno$ci zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 1—4 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

3. Dyrektor kieruje zatatwianiem spraw i praca podleglych mu komorek organizacyjnych
Wydzialu zgodnie ze schematem organizacyjnym Wydziatu.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika Wydzialu do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

5. Dyrektora podczas nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez dyrektora pracownik
Wydziahu.

6. Kierownika oddzialu oraz pracownika na samodzielnym stanowisku pracy podczas
nieobecnos$ci zast¢puje imiennie wyznaczony pracownik Wydziahu.
Rozdziat 4
Organizacja pracy w Wydziale
§ 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma i inne
dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi

generalnemu urzedu, z wylaczeniem spraw nadzorowanych bezposrednio przez dyrektora
generalnego urzedu.



2. Kierownik oddzialu oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy realizuja zadania,
o ktorych mowa odpowiednio w § 14 regulaminu organizacyjnego urzedu.

3. Pracownicy Wydziatu realizuja zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej Wydzialu z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

2) skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosc¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

4. Kierownictwo Wydziatu oraz pracownicy Wydzialu obowiazani sa, podczas wykonywania
obowigzkéw shuzbowych, w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego
W miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
§ 5. 1. Do podstawowych zadan komoérek organizacyjnych Wydziatu w szczeg6lnosci naleza

zadania — w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, o ktorych mowa w § 16 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Koordynacji Kontroli nalezy w szczegdInosci:

1) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez komodrki organizacyjne urzedu,
w szczegOlnosci w zakresie:

a) sporzadzania rocznego planu kontroli i monitorowania jego realizacji, z wylaczeniem
planu kontroli prowadzonych przez Wojewodzka Inspekcje Geodezyjna i Kartograficzng
w Poznaniu,

b) przygotowywania analiz i sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej urzedu,
c) prowadzenia rejestru upowaznien do kontroli,

d) opracowywania rozwigzan doskonalgcych system kontroli i nadzoru nad ich wdrazaniem,
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e) prowadzenie ewidencji zawiadomien o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych
na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych sktadanych do witasciwego rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych;

opiniowanie programow kontroli realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu;

koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolag prowadzong w urzedzie, w szczegdlnosci
w zakresie:

a) organizacji kontroli urzedu prowadzonej przez Najwyzszg Izbe Kontroli i inne organy
kontroli, w tym prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

b) przygotowywania informacji o sposobie wykorzystania uwag, zalecen i wykonania
wnioskéw pokontrolnych,

¢) gromadzenia dokumentacji z kontroli oraz publikacji dokumentéw z wynikami kontroli
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu;

koordynowanie spraw z zakresu sprawozdawczos$ci wykonywanej przez organy niezespolonej
administracji rzadowej i organy rzadowej administracji zespolone;j;

prowadzenie odpowiednio ewidencji lub zbiordéw:

a) aktow prawa miejscowego Wojewody,

b) aktow prawnych Wojewody i zarzadzen dyrektora generalnego urzedu,
c) porozumien powierzajacych realizacje zadan Wojewody,

d) wzoréw podpisu oraz odcisku pieczeci thumaczy przysiggtych;

opracowywanie propozycji zmian do statutu i regulaminu organizacyjnego urzedu w zakresie
zadan Wydziatu oraz przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Wydziatu;

3. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Obslugi Sekretariatu

nalezy w szczegodlnosci:

)
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prowadzenie i obstuga sekretariatu Wydziatu;
prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Wydziatu;

prowadzenie terminarza spotkan dyrektora oraz przestrzegania terminowo$ci zatatwiania
spraw;

prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw Wojewody oraz dyrektora generalnego
urzedu udzielonych pracownikom Wydziatu;

przygotowywanie 1 protokotowanie narad pracowniczych zwolywanych w zakresie
organizacji pracy Wydziatu;

aktualizowanie bazy teleadresowej pracownikow Wydziatu;



7) przyjmowanie, rejestracja i ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu,
wtym w systemie EZD, oraz jej rozdzielanie na poszczegdlne komorki organizacyjne
Wydziatu;

8) obstuga systemu informatycznego rejestracji czasu pracy i ewidencji absencji;

9) prowadzenie list obecno$ci, ewidencjonowanie dni urlopowych pracownikow i1 wyjsé
w godzinach stuzbowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami shuzbowymi dyrektora i pracownikow Wydziatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg techniczng Wydzialu, w tym monitorowanie stanu
dostepnych materialdow biurowych oraz wnioskowanie o zabezpieczenie stwierdzonych
deficytow;

12) koordynowanie opracowania rocznego planu urlopéw wypoczynkowych w zakresie

Wydziatu;

13) wspotudzial w opracowywaniu opisOw stanowisk pracy i1 zakresOw obowigzkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci pracownikéw Wydziatu,

14) opracowywanie materiatlow planistycznych dotyczacych budzetu Wojewody w uktadzie
zadaniowym w zakresie zadan Wydzialu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;

15) koordynowanie i monitorowanie realizacji spraw organizacyjnych w Wydziale dotyczacych:
a) naboru pracownikow do Wydziatu,

b) szkolen pracownikow Wydziatu, w tym opracowywania propozycji do rocznego planu
szkolen.

4. Do zakresu dziatania Oddzialu Kontroli Finansowej nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrola wykonywania przez organy rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie
zadan wynikajacych w szczegoélnosci z ustaw 1 innych aktow prawnych wydanych na
podstawie upowaznien w nich zawartych;

2) kontrola sposobu wykonywania przez organy niezespolonej administracji rzadowe;j
w wojewodztwie zadan wynikajacych z ustaw 1 innych aktéw prawnych wydanych na
podstawie upowaznien w nich zawartych;

3) kontrola wykorzystania i rozliczenia $rodkoéw finansowych w jednostkach rzadowe;j
administracji zespolonej, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach rowniez w jednostkach
rzadowej administracji niezespolonej;

4) kontrola wykorzystania i rozliczenia dotacji pochodzacych z budzetu panstwa w jednostkach

samorzadu terytorialnego oraz jednostkach niezaliczanych do sektora finanséw publicznych;

5) kontrola wykorzystania 1 rozliczenia $rodkow finansowych pochodzacych z funduszy
celowych w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz jednostkach niezaliczanych do sektora
finansow publicznych;



6) kontrola prawidlowo$ci pobierania i1 rozliczania przez jednostki rzadowej administracji
zespolonej 1 jednostki samorzadu terytorialnego dochodow budzetowych zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych tym
jednostkom ustawami,

7) kontrola wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu administracji
rzadowej okreslonych w:

a) ustawie o ewidencji ludnosci,
b) ustawie o dowodach osobistych,
c) ustawie — Prawo o aktach stanu cywilnego,
d) ustawie o zmianie imienia i nazwiska,
e) ustawie o §wiadczeniach rodzinnych,
f) ustawie o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekundw,
g) ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
h) ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
1) ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”;
8) kontrola prowadzenia kwalifikacji wojskowej przez organy samorzadowe;

9) kontrola realizacji zadan z zakresu gospodarowania nieruchomo$ciami stanowigcymi
wlasnos¢ Skarbu Panstwa oraz wykonywania zadah zleconych z zakresu gospodarki
nieruchomos$ciami;

10) kontrola w =zakresie ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

11) kontrola wykonywania zadan realizowanych w ramach inwestycji A4.2.1.Wsparcie
programéw dofinansowania miejsc opieki nad dzie¢mi 0-3 lat (ztobki, kluby dziecigce);

12) kontrola powierzona lub zlecona Wojewodzie;

13) prowadzenie spraw dotyczacych sprawowania przez dyrektora generalnego urzedu
bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidtowego
wykonywania zadan i kompetencji, w tym prowadzenie kontroli wewngtrznej w komodrkach
organizacyjnych urzedu;

14) przygotowywanie projektow zawiadomien do wtasciwych instytucji w zwigzku z ustaleniami
z przeprowadzonych kontroli.

5. Do zakresu dzialania Oddzialu Kontroli Zadan Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
administracji rzadowej okreslonych w:

a) ustawie o fundacjach,
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kontrola realizacji zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

ustawie o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie

Informacji dla Przedsigbiorcy,

ustawie — Prawo o ustroju sagdow powszechnych w zakresie wyboru fawnikéw do sagdow

okregowych i rejonowych,

ustawie — Prawo o zgromadzeniach,

ustawie o ustugach hotelarskich oraz uslugach pilotow wycieczek i przewodnikow
turystycznych oraz ustawy o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach

turystycznych,

ustawie — Prawo geologiczne i gornicze,
ustawie o odpadach,

ustawie o odpadach wydobywczych,
ustawie — Prawo ochrony $rodowiska,
ustawie o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich,
ustawie o rybactwie $rodladowym,
ustawie o podatku rolnym,

ustawie o nasiennictwie,

ustawie o ochronie zwierzat,

ustawie o lasach,

ustawie — Prawo towieckie,

ustawie o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

ustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

ustawie — Prawo wodne;

pracy;

kontrola zaktadéw pracy chronionej i zaktadow aktywnos$ci zawodowej na podstawie ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych;

kontrola osrodkow prowadzacych turnusy rehabilitacyjne oraz organizatorow turnusow

rehabilitacyjnych, wpisanych do rejestrow Wojewody;

kontrola realizacji zadan okre§lonych w ustawie — Prawo o ruchu drogowym, ustawie

o kierujacych pojazdami i ustawie o transporcie drogowym;



6) kontrola dziatalno$ci ttumaczy przysiggtych;

7) kontrola przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow w jednostkach zespolonej
administracji rzadowej, jednostce organizacyjnej podporzadkowanej Wojewodzie oraz
jednostkach samorzadu terytorialnego;

8) kontrola planowa sluzaca potwierdzeniu speiniania kryteriow desygnacji przez instytucje
zarzadzajaca WRPO lub instytucje posredniczaca WRPO okreslona w rocznym planie
kontroli przekazanym przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju;

9) kontrola dorazna w instytucji zarzadzajacej WRPO lub instytucji posredniczacej WRPO
w przypadku otrzymania informacji o podjeciu przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju
decyzji o jej przeprowadzeniu i zakresie;

10) kontrola w zakresie przestrzegania obowiazkdw wynikajacych z ustawy o materialach
wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego;

11) kontrola przedsiebiorstw spotecznych na podstawie ustawy o ekonomii spotecznej;
12) kontrola powierzona lub zlecona Wojewodzie;

13) przygotowywanie projektow zawiadomien do wtasciwych instytucji w zwigzku z ustaleniami
z przeprowadzonych kontroli.

6. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do spraw Systemu Kontroli
Zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie, w tym
w szczegolnosci:

a) realizacja dzialan w ramach wdrozonego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, w tym
koordynowanie 1 monitorowanie Planu dzialalnosci Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu oraz udzial w przygotowywaniu projektu Planu i projektu
sprawozdania z wykonania Planu,

b) koordynowanie systemu zarzadzania ryzykiem w urz¢dzie oraz administrowanie
oprogramowaniem do analizy i zarzadzania ryzkiem,

¢) koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z oceng ustanowionego w urzedzie
systemu kontroli zarzadczej, w tym organizacja procesu i analiza wynikOw samooceny
kontroli zarzadczej,

d) podejmowanie dziatan narzecz doskonalenia ustanowionego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej, z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansow publicznych w tym wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania urzgdem,

€) monitorowanie oceny stopnia realizacji celéw oraz zarzadzania ryzykiem w odniesieniu
do inwestycji, o ktorych mowa w art. 133a ustawy o finansach publicznych,



2)

3)

f) koordynowanie i monitorowanie procesu skladania os$wiadczen o stanie kontroli
zarzadczej otrzymanych od kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu oraz udziat
w przygotowaniu projektu o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w urzedzie,

g) wspieranie dziatan kierownictwa urz¢du poprzez dostarczanie niezbednych informacji
do podejmowania decyzji zarzadczych;

wspomaganie kierownictwa Wydziatu w realizacji zadan zwigzanych z systemem kontroli
zarzadczej, w szczegdlno$ci w zakresie dokumentowania analizy ryzyka odnoszacej si¢
do celéw i1 zadan Wydziatu;

monitorowanie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa dotyczacych systemu kontroli
zarzadczej oraz opracowywanie w tym zakresie zmian zarzadzenia w sprawie systemu kontroli
zarzadcze] w urzedzie.



