ZARZADZENIE NR <’f L{
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
w Gorzowie Wikp.

1

zdnia 12 winedhido. 2011w

W sprawie szczegodlowych warunkéw i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrzne;

w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wikp.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp. ustalonego zarzadzeniem nr 75 Wojewody Lubuskiego
zdnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego

Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim zarzadza si ¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla szczegblowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli
wewngetrznej przez pracownikéw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, zwanego dalej
»Urzedem” w komérkach organizacyjnych Urzedu i delegaturze Urzgdu.

2. Zasady kontroli gospodarki finansowej Urzedu w formie procedur kontroli regulujg
odrgbne przepisy wewnetrzne.

3. Zasady dzialania audytu wewnetrznego oraz zakres i sposob prowadzenia kontroli
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony regulujg odrebne przepisy.

4. Kontrola dyscypliny pracy odbywa sie wedhg odrebnych zasad.

§2.1. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie stopnia realizacji zadan
ujetych w rocznych planach pracy wydzialéw i biur, w tym rowniez rzetelnosci informacji
o ich wykonaniu, przekazywanych w sprawozdaniach z realizacji planéw pracy.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej prowadzonej przez Peomocnika do Spraw
Ochrony Informacji Nicjawnych jest przestrzeganie w komérkach organizacyjnych Urzedu
zasad ochrony informacji niejawnych.

3. Organizacj¢ i koordynacje kontroli wewnetrznej zapewnia Dyrektor Generalny
Urzgdu przy pomocy Dyrektora Biura Organizacyjnego i Kadr, Dyrekiora Biura
Gospodarczego oraz Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Dyrektor Generalny moze upowazni¢ pracownikéw Urzgdu do wykonywania
wswoim imieniu niektérych czynnosci w zakresic organizacji i koordynacji kontroli

wewngtrzne).



§ 3. 1. Kontrole wewnetrzng prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego.

2. Projekt rocznego planu kontroli sporzadza Biuro Organizacyjne i Kadr
z uwzglednieniem zadan kontrolnych Biura, propozycji Biura Gospodarczego oraz propozycji
Petromocnika do Spraw Ochrony Informaciji Niejawnych przedstawianych w terminie do
dnia 30 listopada kazdego roku poprzedzajacego.

3. Kontrole zaproponowane przez Biuro Gospodarcze i Peinomocnika do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych moga by¢ kontrolami wykonywanymi samodzielnie przez
pracownikow Biura Gospodarczego i Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych albo kontrolami wykonywanymi wspélnie =z pracownikami Biura
Organizacyjnego i Kadr.

4. Biuro Organizacyjne i Kadr przedklada projekt roczmego planu kontroli do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu nie pézniej niz do dnia 20 grudnia kazdego roku.

5. W razie potrzeby, niezaleznie od rocznego planu kontroli, Dyrektor Generalny
moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej.

6. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach roczny plan kontroli moze byé
zmieniony.

7. Dyrektor Generalny moze zmieni¢ roczny plan kontroli na wniosek:

1) Dyrektora Biura Organizacyjnego i Kadr;
2) Dyrektora Biura Gospodarczego;

3) Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niegjawnych.

§4. Roczny plan kontroli wewnetrznej zawiera:
1) nazwe kontrolowanej komoérki organizacyjnej;
2) temat kontroli;
3) rodzaj kontroli;

4) przewidywany termin kontroli.

§ 5. 1. Kontrola wewngtrzna moze byé prowadzona jako:
1) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej;
2) problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej komdrki
organizacyinej;
3) sprawdzajaca, ktdrej celem jest sprawdzenie wykonania zalecef 1 wnioskow z kontroli lub

sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢ kierownika kontrolowanej komoérki organizacyinej

od ustalen poprzednich kontroli;



4) doraina, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen.
2. Kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyjaé forme kontroli kompleksowe;j

lub problemowe;j.

§ 6. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w zespolach co najmniej 2 osobowych. Kazdy
kontroler dziala na podstawie imiennego upowaznienia. Dyrektor Generalny w upowaznieniu
wyznacza przewodniczacego zespotu kontrolujacego. Czlonkowie zespotu kontrolujacego
podlegaja przewodniczacemu w okresie od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

2. Kontrola ptzeprowadzana przez Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych moze by¢ przeprowadzana jednoosobowo.

3 Dyrektor Generalny moze wiaczy¢ w sktad zespotu kontrolujacego pracownikéw
innych komorek organizacyjnych Urzgdu, w uzgodnieniu z kierownikiem komérki, w ktérej

pracownik jest zatrudniony,

§ 7.1. Przed przystapieniem do kontroli, zespdt kontrolujacy sporzadza program
kontroli i przedstawia go w celu zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu,
2. Program kontroli okresla w szczeg6lnosci:
1} kontrolowang komdrke organizacyjna;
2} temat kontroli;
3) podstaweg prawna przeprowadzenia kontroli;
4) cel kontroli, tj., okreslenie kierunku badan kontrolnych i probleméw wymagajacych
oceny;
5) rodzaj kontroli;
6) termin kontroli;
7) zakres przedmiotowy i okres objety kontrol;
8) zalozenia organizacyjne:
a)imiona i nazwiska kontrolujacych wchodzacych w sktad zespohy, ze wskazaniem
przewodniczacego zespohy,
b)podziat zadan pomigdzy kontrolujacymi;
9) wykaz aktéw prawnych dotyczacych tematyki kontroli.
3. Program kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden wlacza sie
do akt kontroli, a drugi otrzymuje kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej.
4, Do kontroli wewnetrznej prowadzonej przez Pelnomocnika do Spraw Ochrony

Informacji Niejawnych nie jest wymagany program kontroli.



5. Kontrole¢ dorazna w przypadku koniecznodci podjecia dzialan niecierpigcych

zwioki mozna przeprowadzi¢ bez programu kontroli.

§8. Przewodniczacy zespolu kontrolujacego o zaplanowanej kontroli informuje
kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej na pi$mie na siedem dni przed

rozpoczeciem kontroli.

§ 9. 1. Kontrolg¢ przeprowadza kontroler, na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia, zawierajacego imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe konfrolera, podstawe
prawna przeprowadzenia kontroli, okredlenie rodzaju kontroli i kontrolowanej komérki
organizacyjnej, zakresu kontroli i okresu objctego kontrola, termin waznodci upowaznienia,
wystawionego przez Dyrektora Generalnego. W przypadku gdy kontrola obejmuje
zagadnienia objgte ochrong informacji nigjawnych réwniez na podstawie upowaznienia lub
poswiadczenia bezpieczenstwa kontrolera, o ktérym mowa w ustawie o ochronie informacji
nigjawnych,

2. Wzér upowaznienia imiennego do przeprowadzenia kontroli, o ktérym mowa
wust. 1 stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia. Termin waznosci upowaznienia moze
zosta¢ przedluzony przez Dyrekiora Generalnego, na wniosek przewodniczacego zespohu

kontrolujacego.

§ 10. 1. Kontroler podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli jezeli wyniki kontroli
moga dotyczy¢ jego praw lub obowiazkow albo praw i obowigzkdw jego matzonka lub osoby
pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia albo 0s6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontroler podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, ktérej przedmiot stanowia
zadania nalezace wczesniej do zakresu jego obowiazkéw jako pracownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej, przez rok od zakonczenia ich wykonania, oraz w razie zaistnienia
w toku kontroli okolicznosci mogacych wywolaé uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci.

3. Kontroler moze by¢ wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn,
ktére moga mie¢ wpltyw na bezstronnos¢ jego postgpowania.

4. O wylaczeniu kontrolera decyduje Dyrektor Generalny.

§ 11. 1 Ustalenia kontroli przedstawia sie w protokole kontroli.
2. Protokét kontroli powinien zawieraé:
1) oznaczenie kontrolowanej komorki organizacyjnej, jej siedzibe i adres, imig i nazwisko
kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej, z uwzglednieniem zmian zaistniatych

w okresie objgtym kontrola;
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2) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych oraz numery i daty imiennych

upowazniest do kontroli;

3} okreslenie miejsca oraz daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych w koméree

organizacyjnej;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym opis ustalonych

nieprawidtowosci lub naruszes prawa;

6) wskazanie podstaw dokonanych ustalen, z powolaniem odpowiednich kart akt kontroli;

7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych

W protokole kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu;

8) wzmianke o odmowie udziclenia wyjasnien przez pracownikow kontrolowanej komérki

organizacyjnej;

9) wzmianke o zgloszeniu Zastrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez

kontrolujacego;

10) adnotacie o wpisie do rejestru kontroli prowadzonego w kontrolowanej komérce
organizacyjnej;

11) parafy kontrolujacych i kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo
upowaznionego pracownika kontrolowanej komérki organizacyjnej, na kazdej stronie
protokotu;

12) podpisy kontrolujacych i kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
upowaznionego pracownika kontrolowanej komérki organizacyjnej otaz miejsce i date
podpisania protokotu kontroli.

3. Dokumenty i kserokopie dokumentéw pobranych z kontrolowanej komérki
(jednostki), potwierdzajacych fakty stwierdzone w trakeie kontroli stanowia akta kontroli.

4. Protokét sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
podlega przekazaniu kierownikowi kontrolowanej komérki organizacyjnej, a drugi pozostaje
w aktach jednostki kontrolujacej.

5. W przypadku kontroli wykonywanej wspélnie przez Biuro Organizacyjne i Kadr
oraz Biuro Gospodarcze jeden egzemplarz protokotu podlega przekazaniu kierownikowi
kontrolowanej komérki organizacyjnej, a drugi pozostaje w aktach Oddziah Zarzadzania
Organizacja w Biurze Organizacyjnym i Kadr.

6. Protokot nalezy przekazaé kierownikowi kontrolowanej komérki organizacyjnej
wterminie 30 dni od dnia zakoficzenia kontroli. Termin zakoficzenia kontroli jest

Wyznaczany przez date waznosci upowaznienia.




§ 12. 1. Kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej moze:
1) podpisa¢ i przekaza¢ protokot jednostce kontrolujacej w terminie 14 dni od dnia
otrzymania protokolu;
2} przed podpisaniem protokotu zglosi¢ swoje zastrzezenia na pismie, co do uwag i ustalen
zawartych w protokole w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu;
3) odmowi¢ podpisania protokohu i ztozy¢ w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania
Dyrektorowi Generalnemu wyjasnianie tej odmowy.
2. W przypadku okreslonym w pkt 2 jednostka kontrolujaca moze w terminie 7 dni ;
1) zmieni¢ tre$¢ protokotu, uwzgledniajac w catosci lub w czeéei zgloszone zastrzezenia
i przekaza¢ zmieniony protokét kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej;
2) odméwi¢ zmiany tresci protokotu, informujac o odmowie kierownika kontrolowane;j
komorki organizacyjnej.
3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do realizacji zalecen

pokontroinych.

§13.1. W terminie 14 dni od dnia otrzymania od kierownika kontrolowane;j
komérki organizacyjnej protokotu sporzadza sie i przekazuje wystapienie pokontrolne,
2. Wystapienie pokontrolne zawiera w szczegblnoséci zalecenia pokontrolne oraz

okresla termin ich wykonania.

§ 14. 1. Dyrektor Biura Organizacyjnego i Kadr w terminie do dnia 1 lutego kazdego
roku sporzadza roczne sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli za rok poprzedni
1 przedklada je Dyrektorowi Generalnemu.
2. Dyrektor Biura Gospodarczego i Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacii
Niejawnych, w terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku sporzadzaja informacije
z wykonania rocznego planu kontroli za rok poprzedni z zakresu swojej wlasciwosci
i przedkladaja je Dyrektorowi Biura Organizacyjnego i Kadr.
3. Sprawozdanie zawiera w szczeg6inosci informacie o
1) lLiczbie kontroli przeprowadzonych w toku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem
rodzajow 1 problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych komérek
organizacyjnych;

2) stwierdzonych nieprawidlowosciach;

3) liczbie wszczetych postepowan dyscyplinarnych i zawiadomieh o popelnieniu
przestgpstwa lub wykroczenia skierowanych do organéw powotanych do ich Scigania;

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.



§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Organizacyjnego
i Kadr, Dyrektorowi Biura Gospodarczego oraz Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony

Informacji Niejawnych.

§16. Traci moc zarzadzenic Nr 5 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego z dnia 25 stycznia 2010 1. w sprawie szczegSlowych warunkow i trybu

przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.,

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~ DYRERTOR GENERALNY
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Zatacznik do zarzadzenia Nr QL{
Dyrektora Generalneg(‘)
zdnia 42, tinesnie. oA,

znak pisma

Gorzéw Wlkp., dnia..................

Upowaznienie
Na podstawie ........coooeeiniiiin.. zarzadzenia Nr....... Dyrektora  Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego z dnia ... 2011 r. w sprawie

szczegOtowych warunkéw 1 trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Lubuskim

Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp. 1 jednostkach podporzadkowanych wojewodzie

upowazniam

(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolujgeego oraz nazwa komérki organizacyjnej ub samodzielnego stanowiska, na kidrym
kontrolujacy jest zatrudniony: wskazanie czy osoba wymieniona pelni funkcje przewodniczacego zespolu)

{nazwa i adres podmiotn kontrolowanego)lub podmiotow

] 4 oy R -

......................................

Termin waznodci upowaznienia uptywa z dniem

{pieczeé 1 podpis osoby wydajacej upowaznienie)

Termin waznosci upowaznicnia przedluza sie do dnia

(pieczed i podpis osoby wydajace] upowaznienie)



