ZARZADZENIE NR 472019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
zdnia L5 crevw(  2019r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewne¢trznego Wydzialu Kontroli

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zalgcznik do uchwaly
Nr 6/226/18 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 grudnia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu (z pézn. zm.), zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie regulamin wewnetrzny Wydziatu Kontroli Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigey zalgeznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Kontroli.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia NMF2019
Marszatka Wojewdodztwa Kujawsko -
Pomorskiego zdnia 25 . 06. 2019 1.

Regulamin
Wytlzialu Kontroli
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla wewnetrzng strukturg Wydziatu Kontroli zwanego dalej
,»Wydzialem” oraz zakres wykonywanych przez niego zadaf.
§2.1. Pracq Wydziatu Kontroli kieruje Dyrektor Wydzialu, zwany dalej Dyrektorem.
2. Dyrektor jest bezpodrednim przetozonym pracownikéw Wydziatu, organizuje ich
prace, ustala zakresy czynnodci, a takie ocenia realizacje zadaf wykonywanych przez
pracownikéw Wydziatu,
3. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Wydziale oraz za
terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.
§ 3. Strukture Wydziatu Kontroli tworza:
1) Wrydziat Kontroli;

2) Stanowisko ds. organizacji pracy Wydziatu,

Wydzial Kontroli
§ 4. Do zadad wykonywanych przez Wydzial nalezy w szczegdlnosci;

) przeprowadzanie kontroli:  Urzedu, wojewddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz innych jednostek i podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy
odrebnych przepisdw;

2) sporzadzanie dokumentacii z przeprowadzonych kontroli;

3) wspolpraca z organami kontroli zewngtrzne;;

4) monitorowanie wykonania zalecenn pokontrolnych wydanych w nastepstwie kontroli
przeprowadzanych przez Wydzial;

5) ewidencjonowanie protokotéw kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli
Zewnetrzney.

§ 5. 1. Dzialalno$é kontrolna Wydziatu prowadzona jest w szczegélnodci na podstawie
rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego. W uzasadnionych przypadkach Wydzial realizowaé moze zadania nie ujgte

w ww. planie.



2. Sposob przeprowadzania i dokumentowania kontroli okresla Regulamin kontroli

zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Stanowisko ds. erganizacji pracy Wydzialu

§ 6. Do zadah wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy

ds. organizacji pracy Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru kontroli oraz dokumentacji pokontrolnej dotyczacych kontroli
przeprowadzanych przez pracownikéw Wydziatu,

2) prowadzenic spraw zwigzanych z organizacja pracy Wydziatu;

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie pism przychodzacych oraz ich rozdzial na podstawie
dekretacji dyrektora;

4) prowadzenie ewidencii wyj$¢ shuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych 1 sporzgdzanie kwartalnych rozliczed czasu pracy pracownikow
Wydziatu;

5) udzial w kontrolach przeprowadzanych przez Wydzial.

Zarzydzanie i dyscyplina pracy

§ 7. 1. Sprawy nalezgce do wlasciwosci Wydziatu Dyrekfor przekazuje pracownikom
Wydziatu do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie podleglosci, droga pisemnej
dekretacii, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przelozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku ofrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji
elektroniczne] z pominigciem systemu podleglodci, pracownicy zobowiazani sg przed
podjeciem czynnosei w sprawie, do poinformowania o tym fakcie dyrekiora,

5. Pracownicy korzystaja z imiennej poczty elektronicznej m.in. poprzez odbieranie
wiadomoséci co najmniej dwa razy dziennie tj. po rozpoczeciu pracy i przed jej zakoficzeniem.

§ 8. Prawa, obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg akty wewnetrzne

w szezegdlnodei Regulamin Pracy, Kodeks Etyki oraz zakresy czynnosci.
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Postanowienia koncowe

§ 9. Dyrektor jest upowazniony do podpisywania:
pism i wystgpien niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa
lub Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodziwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniy;
pism zatwierdzajgcych do wyplaty dokumenty finansowe wynikajgce z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;
projektow uchwat Zarzadu;
wnioskow urlopowych pracownikéw Wydziatu (system mdok);
wnioskéw o pozostawanie pracownikéw Wydzialu w budynku stanowigcym jego
siedzibe poza godzinami §wiadczenia pracy z tytutu odpracowania wyj$¢ prywatnych
i pracy w godzinach nadliczbowych;
delegacji stuzbowych pracownikéw Wydziatu, w zakresie ustalonym w obowigzujgcych
zarzadzeniach;
kart obiegowych nawigzania i rozwigzania umowy O prace;
opiséw do faktur oraz umoéw;

innych pism sporzgdzanych w zwiazku z realizacjg przypisanych zadan.



