ZARZADZENIE NR 34
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
w Gorzowie Wielkopolskim
z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie szczegOlowych warunkoéw 1 trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej

W Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim 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 2020 r. poz. 265, z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

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

2. Zasady kontroli gospodarki finansowej Urzedu w formie procedur kontroli reguluja
odrebne przepisy.

3. Zasady dzialania audytu wewnetrznego oraz zakres i sposdb prowadzenia kontroli
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony reguluja odrgbne przepisy.

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

§ 2. 1. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest ocena funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu, w szczegdlnosci prawidlowo§¢ wykonywania zadan i terminowos$¢
zalatwiania spraw.

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

3. Organizacj¢ 1 koordynacj¢ kontroli wewnetrznej zapewnia Dyrektor Generalny
Urzedu przy pomocy Dyrektora Biura Organizacji i Kadr, Dyrektora Biura Obstugi Urzgdu
i Rozwoju Systemow Informatycznych, Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych oraz Inspektora Ochrony Danych.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. poz. 285.



4. Dyrektor Generalny moze upowazni¢ pracownikow Urzgedu do wykonywania
w swoim imieniu niektorych czynnosci w zakresie organizacji i koordynacji kontroli
wewngtrzne;.

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

2. Projekt rocznego planu kontroli sporzadza Biuro Organizacji 1 Kadr
w porozumieniu z Biurem Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systeméw Informatycznych,
Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektorem Ochrony Danych.

3. Przy tworzeniu projektu rocznego planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci
wyniki kontroli wewnetrznych i kontroli przeprowadzanych w Urzgdzie przez podmioty
zewngtrzne oraz oceng ryzyka.

3. Kontrole zaproponowane przez Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych, Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektora
Ochrony Danych moga by¢ kontrolami wykonywanymi samodzielnie przez pracownikow
Biura Obstugi Urzgdu i Rozwoju Systemoéw Informatycznych, Pelnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektora Ochrony Danych albo kontrolami
wykonywanymi wspolnie z pracownikami Biura Organizacji i Kadr.

4. Projekt rocznego planu kontroli konsultowany jest z Zespolem Audytu
Wewngtrznego.

5. Biuro Organizacji i Kadr przedklada projekt rocznego planu Kkontroli
do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu nie pozniej niz do dnia 20 grudnia kazdego roku.
Podpisany plan kontroli publikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

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

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach roczny plan kontroli moze by¢
zmieniony.

8. Dyrektor Generalny moze zmieni¢ roczny plan kontroli w szczego6lnosci 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) Inspektora Ochrony Danych.
§ 4. Roczny plan kontroli wewnetrznej zawiera:

1) nazwe komorki (jednostki) kontrolowane;;



2) temat kontroli;

3) rodzaj kontroli;

4) przewidywany termin kontroli.

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

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

2) problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalno$ci komorki (jednostki)
kontrolowanej;

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskow z kontroli
lub sprawdzenie zasadno$ci zastrzezen wniesionych przez kierownika kontrolowanej
komorki (jednostki) do ustalen poprzednich kontroli;

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

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

3. W przypadku oceny negatywnej kontrolg sprawdzajaca w tym zakresie
przeprowadza si¢ obligatoryjnie po uplywie 6 miesigcy od dnia podpisania wystgpienia
pokontrolnego.

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

2. Kazdy kontroler dziata na podstawie imiennego upowaznienia.

3. Dyrektor Generalny w upowaznieniu wyznacza przewodniczacego zespotu
kontrolujacego. Cztonkowie zespotu kontrolujacego podlegaja przewodniczacemu w okresie
od rozpoczgcia do zakonczenia kontroli.

4. Korespondencja kierowana przez zespot kontrolny do kontrolowanej komorki
podpisywana jest przez przewodniczacego zespotu kontrolnego.

5. Kontrole przeprowadzane przez Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych i Inspektora Ochrony Danych mogg by¢ przeprowadzane jednoosobowo.

6. Dyrektor Generalny moze wiaczy¢é w sktad zespolu kontrolujacego pracownikow
innych komorek organizacyjnych Urzedu, w uzgodnieniu z kierownikiem komorki, w ktore;
pracownik jest zatrudniony.

§ 7. 1. Przed przystapieniem do kontroli, zesp6l kontrolujacy sporzadza program
kontroli i przedstawia go w celu zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

2. Program kontroli okresla w szczegdlnoSci:

1) komorke (jednostke) kontrolowana;

2) temat kontroli;



3) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
4) rodzaj kontroli;

5) termin kontroli;

6) zakres przedmiotowy i okres objety kontrolg;
7) zalozenia organizacyjne:

a) imiona i nazwiska kontrolujacych wchodzacych w sktad zespotu, ze wskazaniem
przewodniczacego zespotu,

b) podziat zadan pomiedzy kontrolujgcymi.

3. Program kontroli wiacza si¢ do akt sprawy.

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

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

§ 8. 1. Dyrektor Generalny o zaplanowanej kontroli informuje kierownika komorki
(jednostki) kontrolowanej najp6zniej 7 dni przed rozpoczgciem kontroli.

2. Rozpoczgcie kontroli poprzedza¢ moze narada otwierajaca, w trakcie ktorej zespot
kontrolny omawia z kierownikiem komorki kontrolowanej program kontroli, metodologig,
zasady wspoOltpracy oraz srodki dowodowe, ktorymi bedzie si¢ postugiwat.

§ 9. 1. Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie imiennego upowaznienia,
zawierajgcego: imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera, podstawe prawng
przeprowadzenia kontroli, okreslenie rodzaju kontroli i komorki (jednostki kontrolowanej),
zakres kontroli i okres objety kontrolg, termin waznoSci upowaznienia wystawionego
przez Dyrektora Generalnego. W przypadku, gdy kontrola obejmuje zagadnienia objete
ochrong informacji niejawnych, kontrol¢ przeprowadza si¢ rowniez na podstawie
upowaznienia lub poswiadczenia bezpieczenstwa kontrolera, o ktorym mowa w ustawie
0 ochronie informacji niejawnych.

2. Wz6r upowaznienia imiennego do przeprowadzenia kontroli, o ktorym mowa w ust.
1, stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Termin wazno$ci upowaznienia moze zosta¢ przedtuzony przez Dyrektora
Generalnego, na wniosek Dyrektora Biura Organizacji i Kadr, Dyrektora Biura Obstugi
Urzedu 1 Rozwoju Systemoéw Informatycznych, Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych albo Inspektora Ochrony Danych. Przedtuzeniu ulega jedynie wazno$¢

upowaznien w kontrolowanym nadal obszarze.



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

2. Kontroler podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, ktérej przedmiot stanowig
zadania nalezace wczesniej do zakresu jego obowigzkéw jako pracownika komorki
(jednostki) kontrolowanej, przez rok od zakonczenia ich wykonywania oraz w razie
zaistnienia okoliczno$ci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

3. O wylgczeniu kontrolera decyduje Dyrektor Generalny.

§ 11. W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze zadaé
od komorki kontrolowanej udzielenia w wyznaczonym terminie pisemnych wyjasnien.

§ 12. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw, w szczegdlnosci
dokumentow udostgpnionych przez kontrolowang komorke.

2. Z wyjasnien sktadanych ustnie podczas kontroli kontrolujacy sporzadza notatki,
ktore wlaczane sg do akt sprawy.

3. Czynnosci kontrolne powinny zosta¢ udokumentowane w formie dokumentow
roboczych, w szczegdlnosci ankiet, kwestionariuszy samooceny, wywiadow i list
kontrolnych, ktére wiacza si¢ do akt sprawy.

§ 13. 1 Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w protokole kontroli.

2. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) oznaczenie komorki (jednostki) kontrolowanej, jej siedzibe i adres, imi¢ i1 nazwisko
kierownika komorki (jednostki) kontrolowanej, z uwzglednieniem zmian zaistniatych
W okresie objetym kontrolg;

2) imiona i1 nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych oraz numery i daty imiennych
upowaznien do kontroli;

3) okreslenie miejsca oraz daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynno$ci kontrolnych w komorce
(jednostce) kontrolowanej;

4) okreslenie przedmiotu kontroli 1 okresu objetego kontrola;

5) opis zastosowanej przez kontrolujacego metodologii, w tym sposéb doboru proby
do badania

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego;

7) oceng skontrolowanego obszaru, ktéra moze sktada¢ si¢ z dwoch sktadowych:

a) ocena wynikajaca z przestrzegania uregulowan zewngtrznych,

b) ocena wynikajaca z przestrzegania uregulowan wewnetrznych;



8) wskazanie podstaw dokonanych ustalen;

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

10) pouczenie o prawie, sposobie i1 terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli;

11) zestawienie ocen w kontrolowanych obszarach.

§ 14. 1 Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych projekt protokotu przedstawiany jest
kierownikowi komorki (jednostki) kontrolowanej w celu uzgodnienia. Uzgodnienie ustalen
moze nastgpi¢ podczas narady zamykajace;.

2. W przypadku nieuzgodnienia ustalen kierownik kontrolowanej komorki (jednostki)
moze zglosi¢ pisemnie swoje zastrzezenia co do uwag i ustalen zawartych w protokole
Dyrektorowi Generalnemu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

3. W trakcie rozpatrywania zastrzezen przewodniczacy zespolu kontrolnego ma prawo
zada¢ przedstawienia dokumentéw lub zlozenia pisemnych wyjasnien przez pracownikow
komorki kontrolowane;j.

4. Po wniesieniu zastrzezen zespot kontrolujacy moze w terminie 14 dni:

1) zmieni¢ tre$¢ protokolu, uwzgledniajac w calosci lub w czesci zgloszone zastrzezenia
I przekaza¢ zmieniony protokot kierownikowi komorki (jednostki) kontrolowanej;

2) odmoéwi¢ zmiany tresci protokotu, informujac kierownika komorki (jednostki)
kontrolowanej o odmowie i zakonczeniu kontroli.

5. Niezastosowanie si¢ do termindw zawartych w ust. 2 jest jednoznaczne
Z przyjeciem przez kierownika kontrolowanej komorki (jednostki) protokotu bez uwag i nie
stanowi przeszkody do przekazania zalecen pokontrolnych.

§ 15. 1. Przewodniczacy zespolu kontrolujacego moze w kazdym czasie, z urzedu
lub na wniosek  kierownikowi komorki  kontrolowanej sprostowa¢ bledy pisarskie
oraz oczywiste omytki w protokole.

2. Poprawiony protokot przekazuje si¢ kierownikowi komorki kontrolowanej
z informacja o dokonanych zmianach.

3. Sprostowanie nie ma wplywu na bieg terminu zgloszenia zastrzezen do protokotu.

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

2. Ustala si¢ nastepujace oceny:

1) bledy wynikajace z nieprzestrzegania przepisOw wewnetrznych:

a) 10% btedow i mniej w kontrolowanych sprawach — ocena pozytywna,



b) od 11% do 25% btedow w kontrolowanych sprawach — ocena pozytywna
z uchybieniami,
¢) powyzej 25 % btedéw w kontrolowanych sprawach — ocena negatywna,;
2) btedy wynikajgce z nieprzestrzegania przepisOw zewngtrznych:
a) 10% btedow i mniej w kontrolowanych sprawach — ocena pozytywna,
b) od 11% do 20% btedow w kontrolowanych sprawach — ocena pozytywna
z uchybieniami,
¢) powyzej 20 % btedow w kontrolowanych sprawach — ocena negatywna;

§ 17. 1. W terminie 14 dni od rozpatrzenia wniesionych zastrzezen lub, w przypadku
niezgloszenia zastrzezen, uptywu terminu na ich wniesienie, o ktérym mowa § 14 ust. 2,
sporzadza si¢ i przekazuje wystapienie pokontrolne.

2. W przypadku pozytywnej oceny we wszystkich sprawdzanych obszarach
kontrolujacy moze odstapi¢ od sporzadzenia wystapienia pokontrolnego, 0 czym informuje
kierownika komorki (jednostki) kontrolowanej przewodniczacy zespotu kontrolnego.

§ 18. 1. Dyrektor Biura Organizacji i Kadr w porozumieniu z Biurem Obstugi Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych, Petnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych i Inspektorem Ochrony Danych w terminie do dnia konca lutego kazdego roku
sporzadza roczne sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli za rok poprzedni
I przedktada je Dyrektorowi Generalnemu.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci informacjg o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem
rodzajow 1 problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych komorek (jednostek);

2) stwierdzonych uchybieniach;

3) liczbie wszczetych postgpowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popetnieniu przestepstwa
lub wykroczenia skierowanych do organdw powotanych do ich §cigania;

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.

§ 19. Do postepowan kontrolnych wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy zarzadzenia Nr 20 Dyrektora
Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego z dnia 19 czerwca 2017 r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw 1 trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wielkopolskim.

§ 20. Traci moc zarzadzenie Nr 20 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzgdu
Wojewodzkiego z dnia 19 czerwca 2017 r. w sprawie szczegdélowych warunkow i trybu

przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie



Wielkopolskim.
§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2021 r..

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



