ZARZADZENIE NR 20
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
w Gorzowie Wielkopolskim
zdnia 19 czerwca 2017 r.

w sprawie szczegOtowych warunkéw 1 trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej

w Lubuskim Urzgdzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. h w zwigzku z ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1345, z p6zn. zm.l)) zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla szczegélowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli
wewnetrznej przez pracownikow Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, zwanego dalej
,Urzedem”, w komorkach organizacyjnych Urzedu.

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

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

4. Kontrola dyscypliny pracy odbywa si¢ wedtug odrebnych zasad.

§ 2. 1. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidlowos¢ wykonywania zadan,
W tym rowniez terminowos¢ zatatwiania spraw w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Przedmiotem kontroli wewne¢trznej prowadzonej przez Pelnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych jest przestrzeganie w komorkach organizacyjnych Urzedu
zasad ochrony informacji niejawnych.

3. Organizacje¢ 1 koordynacje kontroli wewngtrznej zapewnia Dyrektor Generalny
Urzedu przy pomocy Dyrektora Biura Organizacji i Kadr, Dyrektora Biura Obstugi Urzedu
I Rozwoju Systemow Informatycznych oraz Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

4. Dyrektor Generalny moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do wykonywania
W swoim imieniu niektérych czynnosci w zakresie organizacji i koordynacji kontroli
wewnetrzne;j.

§ 3. 1. Kontrole wewnetrzng prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli

zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego.

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. poz. 1605, poz. 1807, poz. 1948 i
poz. 2260.



2. Projekt rocznego planu kontroli sporzadza Biuro Organizacji i Kadr
z uwzglednieniem zadan kontrolnych Biura, propozycji Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemow Informatycznych oraz propozycji Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych przedstawianych w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku.

3. Kontrole zaproponowane przez Biuro Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systemow
Informatycznych i Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych mogg by¢
kontrolami wykonywanymi samodzielnie przez pracownikéw Biura Obstugi Urzedu
I Rozwoju Systemow Informatycznych i Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych albo kontrolami wykonywanymi wspoélnie z pracownikami Biura Organizacji
I Kadr.

4. Biuro Organizacji i Kadr przedktada projekt rocznego planu kontroli
do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu nie p6zniej niz do dnia 20 grudnia kazdego roku.

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

6. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach roczny plan kontroli moze by¢
zmieniony.

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

1) Dyrektora Biura Organizacji i Kadr;

2) Dyrektora Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych;

3) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4. Roczny plan kontroli wewnetrznej zawiera:

1) nazwe komorki (jednostki) kontrolowanej;

2) temat kontroli;

3) rodzaj kontroli;

4) przewidywany termin kontroli.

§ 5. 1. Kontrola wewngtrzna moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa, ktora obejmuje pelny zakres dziatania komorki (jednostki) kontrolowanej;

2) problemowa, ktora obejmuje wybrane zagadnienia z dzialalno$ci komorki (jednostki)
kontrolowanej;

3) sprawdzajgca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskow z kontroli
lub sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢ kierownika kontrolowanej komorki (jednostki)
od ustalen poprzednich kontroli;

4) dorazna, ktora ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen.

2. Kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyja¢ forme kontroli kompleksowej

lub problemowej.



§ 6. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w zespotach co najmniej 2 osobowych.

2. Kazdy kontroler dziata na podstawie imiennego upowaznienia.

3. Dyrektor Generalny w upowaznieniu wyznacza przewodniczgcego zespotu
kontrolujacego. Cztonkowie zespotu kontrolujacego podlegaja przewodniczagcemu W okresie
od rozpoczgcia do zakonczenia kontroli.

4. Kontrola przeprowadzana przez Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych moze by¢ przeprowadzana jednoosobowo.

5. Dyrektor Generalny moze wilaczy¢ w sktad zespotu kontrolujgcego pracownikow
innych komorek organizacyjnych Urzgdu, W uzgodnieniu z kierownikiem komorki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

§ 7.1LPrzed przystgpieniem do kontroli, zespot kontrolujacy sporzadza program
kontroli i przedstawia go w celu zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

2. Program kontroli okres$la w szczego6lnosci:

1) komorke (jednostke) kontrolowana;
2) temat kontroli;
3) podstawe prawng 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 kontrola;
8) zalozenia organizacyjne:
a) imiona i nazwiska kontrolujacych wchodzacych w sktad zespotu, ze wskazaniem
przewodniczacego zespotu,
b) podziat zadan pomig¢dzy kontrolujagcymi.

3. Program kontroli wtacza si¢ do akt kontroli.

4. Do kontroli wewnetrznej prowadzonej przez Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych nie jest wymagany program kontroli.

5. Kontrole dorazng w przypadku konieczno$ci podjecia dziatan niecierpigcych
zwloki mozna przeprowadzi¢ bez programu kontroli.

§ 8. Dyrektor Generalny o zaplanowanej kontroli informuje kierownika komorki
(Jednostki) kontrolowanej najpozniej 7 dni przed rozpoczgciem kontroli.

§ 9. 1. Kontrolg¢ przeprowadza kontroler na podstawie imiennego upowaznienia,
zawierajacego: imi¢ i nazwisko, stanowisko shuzbowe kontrolera, podstawe prawng
przeprowadzenia kontroli, okreslenie rodzaju kontroli i komorki (jednostki kontrolowanej),
zakres kontroli i okres objety kontrola, termin wazno$ci upowaznienia Wystawionego

przez Dyrektora Generalnego. W przypadku, gdy kontrola obejmuje zagadnienia objgte



ochrong informacji niejawnych, kontrole przeprowadza si¢ rowniez na podstawie
upowaznienia lub poswiadczenia bezpieczenstwa kontrolera, o ktérym mowa w ustawie
o0 ochronie informacji niejawnych.

2. Wzbér upowaznienia imiennego do przeprowadzenia kontroli, o ktorym mowa
w ust. 1, stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia. Termin wazno$ci upowaznienia moze
zosta¢ przedtuzony przez Dyrektora Generalnego, na wniosek Dyrektora Biura Organizacji
i Kadr, Dyrektora Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych
albo Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 10. 1. Kontroler podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli
moga dotyczy¢ jego praw lub obowigzkow albo praw 1 obowigzkow 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, ktorej przedmiot stanowig
zadania nalezace wczesniej do zakresu jego obowigzkéw jako pracownika komorki
(jednostki) kontrolowanej, przez rok od zakonczenia ich wykonywania oraz w razie
zaistnienia okolicznosci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

3. O wylaczeniu kontrolera decyduje Dyrektor Generalny.

§ 11. 1 Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w protokole kontroli.

2. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) oznaczenie komorki (jednostki) kontrolowanej, jej siedzibg¢ i adres, imi¢ i nazwisko
kierownika komorki (jednostki) kontrolowanej, z uwzglednieniem zmian zaistniatych
W okresie objetym kontrola;
2) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych oraz numery i daty imiennych
upowaznien do kontroli;
3) okreslenie miejsca oraz daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w komorce
(jednostce) kontrolowanej;
4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu obj¢tego kontrolg;
5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym opis ustalonych uchybien,
nieprawidtowosci lub naruszen prawa;
6) oceng skontrolowanego obszaru, ktora moze sktada¢ si¢ z dwoch sktadowych:
a) ocena wynikajaca z przestrzegania uregulowan zewngtrznych,
b) ocena wynikajaca z przestrzegania uregulowan wewngtrznych;
7) wskazanie podstaw dokonanych ustalen;
8) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych

w protokole kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu;



9) wzmiank¢ o odmowie udzielenia wyjasnien przez pracownikéw komorki (jednostki)
kontrolowanej;

10) podpis kierownika komorki (jednostki) kontrolowanej albo upowaznionego pracownika
komorki (jednostki) kontrolowanej oraz dat¢ podpisania protokotu kontroli.

3. Dokumenty pobrane z kontrolowanej komorki (jednostki), potwierdzajace fakty
stwierdzone w trakcie kontroli, stanowig akta kontroli.

4. Protokot pozostaje w aktach kontroli.

5. Protokot nalezy udostepni¢ kierownikowi komorki (jednostki) kontrolowanej
wterminie 30 dni od dnia =zakonczenia kontroli. Termin zakonczenia kontroli
jest wyznaczany przez dat¢ waznos$ci upowaznienia.

§ 12. 1. Kierownik kontrolowanej komorki (jednostki) moze:

1) podpisa¢ i przekaza¢ protokot jednostce kontrolujacej w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu;

2) przed podpisaniem protokotu zglosi¢ swoje zastrzezenia co do uwag i ustalen zawartych
w protokole w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania;

3) odmoéwi¢ podpisania protokotu i ztozy¢é w terminie 7 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 czesci zgloszone zastrzezenia
I przekaza¢ zmieniony protokot kierownikowi komorki (jednostki) kontrolowanej;

2) odmowi¢ zmiany treSci protokotu, informujagc o odmowie kierownika komorki
(jednostki) kontrolowane;.

3. Niezastosowanie si¢ do terminéw zawartych w ust. 1 nie stanowi przeszkody
do zakonczenia kontroli i przekazania zalecen pokontrolnych.

§ 13. 1. W terminie 14 dni od dnia otrzymania od kierownika komorki (jednostki)
kontrolowanej podpisanego protokotu lub informacji o odmowie podpisania protokotu,
sporzadza si¢ i przekazuje wystapienie pokontrolne.

§ 14. 1. Kontrolujacy w trakcie kontroli poddaje ocenie obszary opisane
w programie kontroli.

2. Ustala si¢ mierniki okreslajace rodzaj przyznanej oceny
1) bledy wynikajace z nieprzestrzegania przepisow Wewngtrznych:

a) ponizej 10% spraw prowadzonych nieprawidtowo — ocena pozytywna,
b) od 11% do 20% spraw prowadzonych nieprawidlowo — ocena pozytywna

z uchybieniami,

c) od 21% do 40% spraw prowadzonych nieprawidlowo — ocena pozytywna

Z nieprawidtowo$ciami,



d) powyzej 40 % spraw prowadzonych nieprawidtowo — ocena negatywna,;
2) bledy wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow zewnetrznych:
a) ponizej 5% spraw prowadzonych nieprawidtowo — ocena pozytywna,
b) od 6% do 10% spraw prowadzonych nieprawidlowo — ocena pozytywna

z uchybieniami,

c) od 11% do 25% spraw prowadzonych nieprawidlowo — ocena pozytywna

Z nieprawidtowosciami,

d) powyzej 25 % spraw prowadzonych nieprawidtowo — ocena negatywna.

§ 15. 1. Dyrektor Biura Organizacji i Kadr w terminie do dnia 1 lutego kazdego
roku sporzadza roczne sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli za rok poprzedni
i przedktada je Dyrektorowi Generalnemu.

2. Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systeméw Informatycznych
I Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, w terminie do dnia 20 stycznia
kazdego roku, sporzadzaja informacj¢ z wykonania rocznego planu kontroli za rok poprzedni
z zakresu swojej wlasciwosci i przedktadaja je Dyrektorowi Biura Organizacji i Kadr.

3. Sprawozdanie zawiera w szczeg6lnosci informacje¢ o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegodlnieniem
rodzajoéw i problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych komorek (jednostek);

2) stwierdzonych nieprawidtowos$ciach;

3) liczbie wszczetych postgpowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popelnieniu
przestgpstwa lub wykroczenia skierowanych do organéw powotanych do ich §cigania;

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 10 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie szczegdétowych warunkow i trybu
przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie
Wielkopolskim i jednostkach podporzadkowanych wojewodzie.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



