ZARZADZENIE Nr 97 /10
WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO
z dnia [T 04, 2010 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie kontroli zarzadczej

w Wielkopolskim Urze¢dzie Wojewdédzkim w Poznaniu

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) i art. 17 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewddztwie z dnia 23 stycznia 2009 roku ( Dz. U. Nr 31, poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40,

poz. 230) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 81/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 18 marca 2010 roku
w sprawie kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu zalacznik nr 2

do zarzadzenia otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJEWODA WIELKCPOLSKI

Piotr ﬁurek



Zatacznik Nr 2

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR Lp. DOKUMENT

1. Zarzadzenie Nr 114 Prezesa Rady Ministrow z 11 pazdziernika 2002 r. w sprawie

. t ienia Kodeksu Etyki / ilnej .P.Nr4 .6
I. SRODOWISKO WEWNETRZNE ustanowienia Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej (M .P. Nr 46 poz. 683)

2 Kodeks Etyki Audytora Wewnegtrznego zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu w dniu 5 lipca 2006 r.

;% Karta Audytu Wewngtrznego zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu w dniu 5 lipca 2006 r.

4. Europejski Kodeks Dobrej Administracji — przyjety przez Parlament Europejski w dniu
6 wrzesnia 2001 r.

5. | Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Nr 1/07 z dnia 15 stycznia 2007 r. w sprawie zasad
i trybu udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie oraz podjgcie zajg¢ zarobkowych przez
cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim
w Poznaniu zmienione zarzadzeniem Nr 15/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 8 lipca 2009 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie zasad i trybu udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie oraz podjgcie zajgé
zarobkowych przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Wielkopolskim
Urzgdzie Wojewodzkim w Poznaniu

6. Zarzadzenie Nr 30/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 11 pazdziernika 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy
w Wielkopolskim Urz¢dzie Wojewddzkim, zmienione zarzadzeniem Nr 7/09 Dyrektora
Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 2 marca
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2009 r. w sprawie zmiany regulaminu pracy Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu oraz zarzadzeniem Nr 34/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzgdu
Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 13 lipca 2010 r. w sprawie zmiany regulaminu pracy
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 46/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 1 pazdziernika 2009 r. w sprawie opisOw i wartosciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej oraz dzialalnoSci Zespolu wartosciujacego stanowiska pracy
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu, zmienione zarzadzeniem Nr 49/09
Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu z dnia
13 pazdziernika 2009 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie opisOw i wartosciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej oraz dzialalnosci Zespotu wartosciujacego stanowiska
pracy w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewo6dzkim w Poznaniu

Procedura przekazywania opisow stanowisk pracy w celu aktualizacji wartosciowania
istniejacych stanowisk pracy 1 wartosciowania nowoutworzonych stanowisk pracy
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewoddzkim w Poznaniu z dnia 11 czerwcea 2008 r.

Zarzadzenie Nr 15/2008 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 30 maja 2008 r. w sprawie okreslenia liczby i zakresu przedziatow
punktowych w zwigzku z wynikami warto$ciowania stanowisk pracy w Wielkopolskim
Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu

10.

Procedura rekrutacji na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Wielkopolskim
Urzgdzie Wojewddzkim w Poznaniu — wprowadzona w zycie pismem Dyrektora
Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu z dnia 14 maja 2009 r.,
znak: OA.IV-6. 1100-82/09.

Zarzadzenie Nr 40 /10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Poznaniu z dnia 13 wrze$nia 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewddzkim w Poznaniu” oraz
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,Procedury obsadzania wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej w wyniku przeniesienia
cztonka korpusu stuzby cywilnej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu”

11.

Zarzadzenie Nr 227/09 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 9 czerwca 2009 r. w sprawie
nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj.
Wiel. Nr 127, poz. 2089 i Nr 151, poz. 2544 oraz z 2010 r. Nr 24, poz. 697 i Nr 181, poz.
3373).

12.

Zarzadzenie Nr 277/09 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 5 sierpnia 2009 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu, zmienione zarzadzeniem Nr 639/09 Wojewody Wielkopolskiego z dnia
29 grudnia 2009 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Wielkopolskiego urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu oraz zarzadzeniem
Nr 82/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 18 marca 2010 r. zmieniajacym zarzadzenie

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu

13.

Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej urzedu - ustalone
odrgbnie dla kazdej komorki organizacyjnej urzedu

14.

Okresowa ocena czlonkdw korpusu stuzby cywilnej przeprowadzana na podstawie
przepisow zewngtrznych — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r.
w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkow korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633).

Pierwsza ocena w stuzbie cywilnej przeprowadzana na podstawie przepiséw zewngtrznych —
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilne;j
(Dz. U. Nr 94, poz. 772)




13,

Opisy stanowisk pracy - zdefiniowane dla kazdego stanowiska pracy

16.

Imienne upowaznienia z zakresu gospodarki finansowej udzielane przez wojewode

II. CELE 1 ZARZADZANIE
RYZYKIEM

Zarzadzenie Nr 14/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 5 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Programu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu”.

Program Dzialania Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu na dany rok
zatwierdzany przez wojewod¢

Plan audytu wewngtrznego opracowany odregbnie na kazdy kolejny rok z uwzglednieniem
wszystkich obszaréw ryzyka w odniesieniu do zadan realizowanych przez Urzad -
opracowany na dzien 31 pazdziernika kazdego roku

Sposéb wdrozenia rekomendacji w oparciu o pisma, zalecenia, wytyczne - w zaleznosci od
obszarow - dziatania naprawcze wprowadzane przez dyrektora generalnego urzedu

III. MECHANIZMY KONTROLI

Zarzadzenie Nr 20/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 23 lipca 2009 r. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci
w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim

Zarzadzenie Nr 44/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 23 wrzesnia 2009 r. w sprawie instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Wielkopolskim Urz¢dzie Wojewodzkim w Poznaniu

Zarzadzenie 39/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi w Wielkopolskim Urzg¢dzie Wojewodzkim w Poznaniu




Zarzadzenie Nr 1/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Poznaniu 2z dnia 4 stycznia 2010 r. w sprawie realizacji zamdéwien publicznych
w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewodzkim w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 52/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 16 pazdziernika 2009 r. w sprawie procedury zawierania i wykonywania
umow zlecenia 1 uméw o dzieto w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 10/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 7 maja 2007 r. w sprawie regulaminu zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu, zmienione zarzadzeniem
Nr 17/08 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu
z dnia 16 czerwcg, 2008 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie regulaminu zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 16/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 4 lipca 2007 r. w sprawie zasad i trybu organizacji podrézy stuzbowych
w obszarze kraju, zmienione zarzadzeniem Nr 34/08 Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzgedu Wojewodzkiego w Poznaniu z dnia 12 grudnia 2008 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie zasad 1 trybu organizacji podrézy stuzbowej
na obszarze kraju

Zarzadzenie Nr 33/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Poznaniu z dnia 10 czerwca 2010 r. w sprawie realizacji stuzbowych potrzeb
komunikacyjnych w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewddzkim w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 15/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 3 lipca 2007 r. w sprawie ustalenia stawki za 1 km przebiegu samochodu
osobowego niebedacego wilasnosécia pracodawcy z tytutu zwrotu kosztéw podrozy stuzbowe;j




10.

Zarzadzenie Nr 20/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 20 lipca 2007 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu korzystania
ze stuzbowych telefonow komoérkowych w  Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim
w Poznaniu
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Zarzadzenie Nr 14/08 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 28 maja 2008 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad finansowania kosztow
i organizacji ksztalcenia i doksztalcania w ramach doskonalenia zawodowego o0sob
zatrudnionych w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu™

12.

Zarzadzenie Nr 24/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 19 wrzesnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia ,,Dokumentacji
przetwarzania informacji”, zmienione zarzadzeniem 53/2009 Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia ,,Dekumentacji przetwarzania informacji”

13.

Zarzadzenie Nr 4/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 19 stycznia 2009 r. w sprawie informacji zwigzanej z bezpieczenstwem
1 higieng pracy, bezpieczenstwem pozarowym oraz udzieleniem pierwszej pomocy

14.

Zarzadzenie Nr 36/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 10 sierpnia 2010 roku w sprawie powolania komisji do oceny
przydatnosci skladnikow majatku ruchomego w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim
w Poznaniu
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Zarzadzenie Nr 37/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 10 sierpnia 2010 r. w sprawie powolania Komisji Likwidacyjnych
do spraw likwidacji zuzytych sktadnikow majatku ruchomego w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewbddzkim w Poznaniu 1 w delegaturach Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego
w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile




IV. INFORMACJA
I KOMUNIKACJA

Wewngtrzna poczta elektroniczna, Intranet

Rejestr korespondencji w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacja (WUW-eu)

V. MONITOROWANIE I OCENA 1.

Biezaca kontrola funkcjonalna okreslona w regulaminie organizacyjnym Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 30/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 6 maja 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Zespotu
Audytu Wewnetrznego

Zarzadzenie Nr 12/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu z dnia 17 czerwca 2009 r. w sprawie powotania Komisji Dyscyplinarnej dla
cztonkow korpusu stuzby cywilnej Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu
oraz rzecznika dyscyplinarnego

Kierownik Uddzia__wﬂrganizacyinego

Elzbietal Cierniak

|45, 04.20l04.




