ZARZADZENIE

LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
OCHRONY ROSLIN I NASIENNICTWA
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 25 sierpnia 2025 .

w sprawie ustalenia Instrukcji kontroli wewnetrznej w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony

Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt. 1 lit. ai h w zw. z ust. 9 i 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 i z 2025 r. poz. 620) oraz § 10 ust. 1 pkt 9
Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Gorzowie WIkp. ustalonego zarzadzeniem Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIlkp. z dnia 16 stycznia 2025 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie
Wikp. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Instrukcje kontroli wewnetrznej w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp. stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja kontroli wewnetrznej w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp. okresla szczegoétowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli
wewnetrznej przez pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa
w Gorzowie Wlkp.

§ 3. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. do stosowania zasad okreslonych w Instrukcji okreslonej
w§l.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 r.
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L. Podstawy prawne

1. art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. a i h ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej
(t.j. Dz.U.z 2024 r. poz. 409 z p6zn. zm.);

2. § 10 ust. 1 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego WIORIN w Gorzowie Wlkp.
ustalonego zarzadzeniem Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. z dnia 16 stycznia 2025 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa

w Gorzowie Wlkp.

IL. Informacje ogolne

llekro¢ w instrukcji mowa o:

1) Wojewodzkim Inspektorze - nalezy rozumieé¢ przez to Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp.;

2) Wojewoédzkim Inspektoracie - nalezy rozumie¢ przez to Wojewddzki
Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp.;

3) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w WIORIN w Gorzowie Wlkp.;

4) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ oddziat WIORIN

w Gorzowie Wlkp.

I11. Cel procedury

System kontroli wewnegtrznej to zbidr procedur, polityk i proceséw zaprojektowanych

w celu zapewnienia skutecznego i zgodnego z prawem dziatania organizacji

oraz ochrony jej zasobdéw, a w szczegdlnosci:

1) Ustalenie stanu rzeczywistego w kontrolowanym obszarze, jego pordéwnanie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
oraz ustalenie przyczyn odchylen;

2) Identyfikacja obszaréw, w ktérych mozna poprawi¢ efektywno$é¢ dziatania

oraz zoptymalizowac procesy oceny i kontroli;

3) Profilaktyczne oddziatywanie na ochrone majatku oraz gospodarno$é;



4)

IV.

Przekazanie Wojewddzkiemu Inspektorowi rzetelnej informacji o wynikach

kontroli.

Wykonawca procedury

Kontrola wewnetrzna w Wojewddzkim Inspektoracie jest realizowana przez

Wojewddzkiego Inspektora, kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz wskazane

samodzielne stanowiska pracy.

V.
1L

VI

Zakres kontroli
Zakres kontroli wewnetrznej komoérek i jednostek organizacyjnych wynika
z realizacji zadan zwigzanych z nadzorem nad zdrowotnoscig roslin,
zapobieganiem zagrozeniom zwigzanym z obrotem i stosowaniem S$rodkow
ochrony ro$lin oraz nadzorem nad wytwarzaniem, oceng oraz obrotem
materiatem siewnym.
Zakres kontroli dotyczacy obszaréw wymienionych w pkt 1 moze zostac
poszerzony o inne zagadnienia, zwiazane w szczegdlnosci z prowadzeniem
i archiwizowaniem dokumentacji, wystawianiem obcigzen za wykonywanie zadan,
gospodarke drukami Scistego zarachowania.
W przypadku wystapienia sytuacji niepokojacych i zagrazajacych petnej realizacji
zadan w okreslonym obszarze, Wojewddzki Inspektor moze zleci¢ dziatania
kontrolne poza przyjetym planem kontroli wewnetrznej na dany rok, a takze

rozszerzy¢ zakres planowanej kontroli.

Formy kontroli

Kontrole wewnetrzng rozumiang jako jeden z podstawowych instrumentéw
zarzadzania i nadzoru sprawuje Wojewddzki Inspektor we wszystkich jednostkach
i komorkach organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w oparciu o kryteria legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci i skutecznosci podejmowanych dziatan.
Podstawowg forma kontroli wewnetrznej jest samokontrola, ktéra dotyczy
wszystkich pracownikéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska i polega na

kontrolowaniu samego siebie, swojego stanowiska pracy, powierzonego majatku,



prowadzonej dokumentacji, wykonywania powierzonych obowigzkéw oraz
ogdblnego tadu.

4. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej funkcjonalnej w zakresie
funkcjonowania jednostek organizacyjnych, Wojewddzki Inspektor upowaznia
kierownikéw komoérek organizacyjnych wiasciwych dla poszczegdlnych obszaréw
merytorycznych.

5. W przypadku koniecznos$ci skontrolowania prawidtowosci funkcjonowania
komérek organizacyjnych, Wojewodzki Inspektor kazdorazowo, w drodze
zarzadzenia powotuje zesp6t kontrolujacy.

6. Zazgodg Wojewddzkiego Inspektora, jezeli zakres kontroli na to pozwala, kontrola
w jednostkach organizacyjnych moze by¢ przeprowadzona w trybie zdalnym.

7. Postanowienia niniejszej Instrukcji dotyczace kontroli jednostki organizacyjnej

stosuje sie odpowiednio do kontroli komérki organizacyjne;.

VII. Planowanie kontroli

1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest na podstawie planu kontroli stanowigcego
integralng czes¢ planu pracy na dany rok, okreslajacego szczegdtowy zakres.

2. W planie kontroli okresla sie:

« nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej,

. forme i zakres kontroli,

« termin kontroli

« imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby kontrolujace;j.

3. Wojewddzki Inspektor moze dokonac¢ zmian w planie kontroli.

4. Opracowanie planu kontroli wewnetrznej opiera sie na wczes$niejszej analizie
ryzyka rozumianej jako identyfikacja zagrozen i problemdéw oraz szans na ich
rozwigzywanie. Przy dokonywaniu analizy ryzyka nalezy uwzgledni¢ czynniki
takie jak:

« wyniki wcze$niejszych kontroli,

« analize¢ okreslonych problemdw, skarg i wnioskdéw,

- informacje pochodzace od organéw administracji rzagdowej, samorzadu
terytorialnego i innych Zrodet,

« wytyczne i zalecenia Gtdwnego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa.

5. Plan kontroli na nastepny rok sporzadzany jest do korica roku biezgcego.



VIII. Zasady postepowania kontrolnego

1. Kontrole wewnetrzne w jednostkach organizacyjnych Wojewddzkiego
Inspektoratu  przeprowadzaja  kierownicy komérek organizacyjnych -
w przypadku jednostek organizacyjnych - lub inni pracownicy upowaznieni przez
Wojewddzkiego Inspektora.

2. Zadaniem o0s6b kontrolujgcych jest obiektywne i rzetelne ustalenie
i udokumentowanie stanu faktycznego, zapoznanie Wojewddzkiego Inspektora
z wynikami kontroli w celu wydania zalecen pokontrolnych.

3. Osoby kontrolujgce maja prawo:

» dostepu do dokumentacji, do ZSI oraz do innych materiatéw dotyczacych
przedmiotu kontroli,

« zadania wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli,

« sporzadzania kopii, wyciggow, zestawien oraz innych niezbednych danych
do celéw dowodowych.

4. Jednostki organizacyjne wojewddzkiego inspektoratu maja obowigzek posiadac
ksiazke kontroli zawierajaca rubryki okreslone w rozdziale VII pkt. 2.

5. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie w siedzibie jednostki organizacyjne;j
wojewodzkiego inspektoratu w czasie wykonywania zadan - w tym réwniez
w trakcie kontroli u podmiotdw, ktérych dziatalnosé podlega kontroli i nadzorowi
ze strony Panstwowej Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa.

6. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki lub
osoby zastepujacej w godzinach pracy.

7. Na osobach kontrolujacych spoczywa obowiazek takiego zaplanowania czynnosci
kontrolnych, by w jak najmniejszym stopniu zaktécaty one funkcjonowanie
kontrolowanej jednostki.

8. Kontrolowana jednostka Wojewd6dzkiego Inspektoratu ma obowigzek zapewni¢
warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

9. Do os6b kontrolujgcych stosuje sie stosuje sie przepisy o postepowaniu
z materiatami i dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, przepisy

o ochronie danych osobowych oraz przepisy BHP.



IX.

10.

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych
Przed przystapieniem do kontroli wewnetrznej osoby kontrolujagce dokonujg
wpisu w ksigzce kontroli jednostki organizacyjnej Wojewddzkiego Inspektoratu.
Z przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych sporzgdzany jest w terminie 14 dni
liczonych od dnia zakoriczenia czynnosci protokét kontroli w 2 jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanej jednostki (oryginat)
i kontrolujacego (kopia).
Protokdét kontroli powinien zawiera¢ ustalenie stanu faktycznego dotyczgcego
kontrolowanego obszaru z zachowaniem zasady rzetelno$ci i obiektywizmu.
Po sporzadzeniu protokotu kontroli osoby kontrolujace podpisuja protokét
kontroli oraz parafujg poszczegdlne strony protokotu.
Ewentualne zatagczniki w postaci kserokopii wskazanych przez osoby kontrolujace
dokumentow, po parafowaniu przez kontrolowanego i kontrolujgcego dotgczane
sa do protokotu kontroli (wytgcznie do Kkopii przeznaczonej dla oséb
kontrolujgcych) po uprzednim sporzadzeniu spisu w kolejnoéci prezentowanych
spraw.
Zataczenie dokumentdw nalezy odnotowacé w protokole kontroli.
Zataczone dokumenty stuza wytgcznie do uzytku stuzbowego z zastrzezeniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
Po otrzymaniu protokotu i zapoznaniu sie z ustaleniami kontroli, kontrolowany
podpisuje oba egzemplarze protokotu, a kopie przekazuje nadawcy. W protokole
znajduje sig¢ adnotacja o mozliwosci wniesienia uwag i zastrzezen do tresci
protokotu w ciggu 7 dni liczonych od dnia otrzymania protokotu.
W przypadku przestania zastrzezen w terminie, o ktérym mowa w pkt 8
co do tresci protokotu lub ustalenn kontroli, kontrolujacy obowigzany jest do
dokonania ich analizy i przyjecia ich w catosci lub w czesci lub oddalenia albo
odrzucenia, w przypadku ztozenia ich po terminie.
Kontrolujacy, o ile zachodzi potrzeba, moze podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen, zmieni¢ lub

uzupetni¢ odpowiednia czes¢ protokotu kontroli.



11. Po uptywie terminu, o ktéorym mowa w pkt 8, z zastrzezeniem pkt 9 i 10,
kontrolujgcy zapoznaja Wojewddzkiego Inspektora z wynikami kontroli oraz
sporzadzaja na piSmie zalecenia pokontrolne.

12.Po zaakceptowaniu zalecert pokontrolnych przez Wojewddzkiego Inspektora,
s3 one przekazywane do kontrolowanej jednostki organizacyjne;.

13. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, po otrzymaniu zalecen
pokontrolnych, zobowigzany jest w terminie wskazanym w zaleceniach udzieli¢ na
pismie informacji o sposobie realizacji zaleceri pokontrolnych.

14. Realizacja zalecenn pokontrolnych powinna by¢ przedmiotem kolejnej kontroli,
a w przypadku kolejnej zaplanowanej kontroli, postepowanie kontrolne powinno

rozpoczac si¢ od sprawdzenia realizacji zalecen pokontrolnych.

Lubuski Wojew¢dlzki Inspe < or
Ochrony Roélinfi[Nasiennictwa

v Gorzowie Wlkp

Leszek Mazurkiewicz



