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zARZADZENTE

LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA
OCHRONY ROSLIN I NASIENNICTWA

W GORZOWIE WLKP.

z dnia 25 sierpnia 2025 r

w sprawie ustalenia Instrukc.ji kontroli wewngtrznej w Wojew6dzkim Inspektoracie Ochrony

RoSlin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie art.25 ust.4 pkt. 1 lit. a ih w zw. z ust.9 i 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o slu2bie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409 i z Z0Z5 r. poz. 620) oraz S 10 ust. 1 pkt 9

Regulaminu Organizacyjnego Wojew6dzkiego Inspektoratu Ochrony Ro6lin i Nasiennictwa

w Gorzowie Wlkp. ustalonego zarz4dzeniem Lubuskiego Wojew6dzkiego Inspektora Ochrony

Ro6lin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. z dnia 15 stycznia 2025 r. w sprawie regulaminu

organizacyjnego Wojew6dzkiego Inspektoratu Ochrony Ro6lin i Nasiennictwa w Gorzowie

Wlkp. zarz4dza sig, co nastqpuje:

S 1. Ustala siQ Instrukcjq kontroli wewnqtrznej w Wojew6dzkim Inspektoracie Ochrony RoSlin

i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. stanowiqc4zalEcznik do niniejszego zaruEdzenia.

S Z. lnstrukcja kontroli wewnqtrznei w Wojew6dzkim Inspektoracie Ochrony Ro6lin

i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. okresla szczeg6lowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli

wewnqtrznej przez pracownik6w Wojew6dzkiego Inspektoratu Ochrony RoSlin i Nasiennictwa

w Gorzowie Wlkp.

$ 3. Zobowiqzuje siq wszystkich pracownik6w Wojew6dzkiego Inspektoratu Ochrony RoSlin

i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. do stosowania zasad okre6lonych w Instrukcii okre6lonej

ws 1.

$ 4. Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 wrze5nia 2025 r.
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Zalacznik do zarz4dzenia

LubuskieBo Woiewddzkiego tnspektora

Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Goraowie wlkp.

z dnia 25 sierpnia 2025 r

w sprawie ustalenia lnstrukc,i kontroli wewnQtrznej w WIORiN w Corzowie Wlkp.

TNSTRUKC|A KONTROLT WEWNETRZNEf

w Wojew6dzkim Inspektoracie Ochrony RoSlin i Nasiennictvva w Gorzowie
Wielkopolskim

SPIS TRESCI

I" Podstawy prawne.

IL lnformacje og6lne.

IIL CeI procedury.

IV. Wykonawcaprocedury.

V. Zakres kontroli.

Vl. Formy kontroli.

VII- Planowaniekontroli.

VllL Zasadypostqpowaniakontroluiqcego.

IX. DokumentowanieczynnoScikontrolnych.
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I. Podstawy prawne

1. art. Z5 ust.4 pkt 1lit. a ih ustawy z dnia 21. listopada 2008 r. o sluibie cywilnej

(t.i. Dz.U. z 2024 r. poz. 409 z p6tn. zm.);

2. S 10 ust. l pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego WIORiN w Gorzowie Wlkp.

ustalonego zatzEdzeliem Lubuskiego Wojew6dzkiego Inspektora 0chrony RoSlin

i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. z dnia 16 stycznia 2025 r. w sprawie regulaminu

organizacyjnego Wojew6dzkiego Inspektoratu Ochrony Roilin i Nasiennictwa

w Gorzowie WIkp.

Il. Informacie og6lne

Ilekroi w instrukcji mowa o:

1J Woiew6dzkim Inspektorze - naleLy rozumiei przez to Wojew6dzkiego

lnspektora Ochrony Roilin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp.;

2) Wojew6dzkim Inspektoracie - nale2y rozumiei przez to Woiew6dzki

Inspektorat Ochrony RoSlin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp.;

3l Kom6rce organizacyinqi - nale?y przez to rozumiei dzial lub samodzielne

stanowisko pracy w WIORiN w Gorzowie Wlkp.;

4) lednostce organizacvinej - naleiy przez fo rozumiei oddzial WIORiN

w Gorzowie WIkp.

III. Cel procedury

System kontroli wewnetrznej to zbi6r procedur, polityk i proces6w zaprojektowanych

w celu zapewnienia skutecznego i zgodnego z prawem dzialania organizacii

oraz ochrony jej zasob6w, a w szczeg6lnoSci:

1) Ustalenie stanu rzeczywistego w kontrolowanym obszarze, 1'ego por6wnanie

z obowiqzujqcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi

oraz ustalenie przyczyn odchyleri;

2) Identyfikacja obszar6w w kt6rych mo2na poprawii efektywno66 dzialania

oraz zoptymalizowai procesy oceny i kontroli;

3J Profilaktyczne oddzialywanie na ochronq ma.i4tku oraz gospodarnofi;
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4) Przekazanie Wojew6dzkiemu Inspektorowi rzetelnej informacji

kontroli.

o wynikach

IV, Wykonawca procedury

v. Zakres kontroli

1. Zakres kontroli wewnqtrznei kom6rek i iednostek organizacyjnych wynika

z realizacji zadafr zwi4zanych z nadzorem nad zdrowotno6ciq ro6lin,

zapobieganiem zagro2eniom zwr4zanym z obrotem i stosowaniem Srodk6w

ochrony ro(lin oraz nadzorem nad wyfivarzaniem, ocenq oraz obrotem

materiatem siewnym.

2. Zakres kontroli doqcz4cy obszar6w wymienionych w pkt 1 moZe zostai

poszerzony o inne zagadnienia, zwi4zane w szczeg6lno5ci z prowadzeniem

i archiwizowaniem dokumentacii, wystawianiem obci4|efi za wykonywanie zadafi,

gospodarkq drukami Scislego zarachowania.

3. W przypadku vvystepienia sytuacji niepokojqcych i za$aiajqcych pelnej realizacji

zadari w okre6lonym obszarze, Wojew6dzki Inspektor moie zleciC dzialania

kontrolne poza przyjqtym planem kontroli wewnqtrznej na dany rok, a tak2e

rozszerzy( zakres planowanej kontroli.

VI. Formy kontroli

1. Kontrolq wewnQtrzn4 rozumiane iako jeden z podstawowych instrument6w

zarz4dzania i nadzoru sprawuje Wojew6dzki Inspektor we wszystkich iednostkach

i kom6rkach organizacyjnych.

2. Kontrola wewnqtrzna sprawowana jest w oparciu o kryteria legalno5ci,

rzetelnoici, celowoici, gospodarnoSci iskutecznoici podejmowanych dzialari.

3. Podstawowq form4 kontroli wewnQtrzne.i jest samokontrola, kt6ra doqczy

wszystkich pracownik6w niezale2nie od zaimowanego stanowiska i polega na

kontrolowaniu samego siebie, swojego stanowiska pracy, powierzonego maiEtku,

3

Kontrola wewngtrzna w Wojew6dzkrm lnspektoracie jest realizowana przez

Wojew6dzkiego lnspektora, kierownik6w kom6rek organizacyjnych oraz wskazane

samodzielne stanowiska pracy.



prowadzonej dokumentacji, wykonywania powierzonych obowiEzk6w oraz

o96lnego ladu.

4. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej funkc.jonalnej w zakresie

funkcjonowania iednostek organizacyjnych, Wojew6dzki Inspektor upowa2nia

kierownik6w kom6rek organizacyjnych wlaSciwych dla poszczeg6lnych obszar6w

merytorycznych.

5. W przypadku koniecznoici skontrolowania prawidlowoSci funkcjonowania

kom6rek organizacy.jnych, Wojew6dzki Inspektor kaidorazowo, w drodze

zarz4dzenia powolu je zesp6l kontroluj4cy.

6. Zazgod4Wojew6dzkiego [nspektora, .ieZeli zakres kontroli na to pozwala, kontrola

w jednostkach organizacyjnych mo2e byt przeprowadzona w trybie zdalnym.

7. Postanowienia niniejszej Instrukcji dotycz4ce kontroli lednostki organizacyjnej

stosuje siq odpowiednio do kontroli kom6rki organizacyjnej.

VII. Planowaniekontroli

1- Kontrola wewnQtrzna prowadzona jest na podstawie planu kontroli stanowiqcego

integralnE czq6i planu pracy na dany rok, okre6lai4cego szczeg6lowy zakres.

2. W planie kontroli okreSla siq:

. nazwQ kontrolowane.l jednostki organizacyjnej,

. formq i zakres kontroli,

. termin kontroli

. imiq i nazwisko, stanowisko slu2bowe osoby kontrolujqce.j.

3. Wojew6dzki Inspektor mo2e dokonai zmian w planie kontroli.

4. Opracowanie planu kontroli wewnqtrznej opiera siq na wcze6niejszej analizie

ryzyka rozumianej jako identyfikacja zagro2efi i problem6w oraz szans na ich

rozwi4zywanie. Przy dokonywaniu analizy ryzyka naleiy uwzglgdnii czynniki

takie jak:

. wyniki wcze6niejszych kontroli,

. analizq okreSlonych problem6w, skarg iwniosk6w,

. informacje pochodzqce od organ6w administracji rz4d.owej, samorz4du

terytorialnego i innych lr6det,

. wytyczne izalecenia Gl6wnego Inspektora Ochrony RoSlin i Nasiennictwa.

5. Plan kontroli na nastqpny rok sporzqdzany jest do kofica roku bie24cego.
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VIII. Zasadypostqpowaniakontrolnego

1. Kontrole wewnQtrzne w jednostkach organizacyjnych Wojew6dzkiego

lnspektoratu prueprowadzaj4 kierownicy kom6rek organizacyjnych

w przypadku jednostek organizacyinych - lub inni pracownicy upowa2nieni przez

Wojew6dzkiego Inspektora.

2. Zadaniem os6b kontrolujqcych iest obiektywne i rzetelne ustalenie

i udokumentowanie stanu faktycznego, zapoznanie Wojew6dzkiego Inspektora

z wynikami kontroli w celu wydania zalecefi pokontrolnych.

3. Osoby kontrolu j4ce maj4 prawo:

. dostQpu do dokumentacji, do ZSI oraz do innych material6w dotyczqcych

przedmiotu kontroli,

. Zqdania wyjasnie6 dotyczEcych przedmiotu kontroli,

. sporz4dzania kopii, wyci4g6w, zestawiefl oraz innych niezbqdnych danych

do cel6w dowodowych.

4. fednostki organizacyjne woiew6dzkiego inspektoratu maj4 obowiqzek posiadai

ksi42kq kontroli zawierajEcq rubryki okre6lone w rozdziale VII pkt. 2.

5. Kontrolq wewnQtrznE przeprowadza sig w siedzibie jednostki organizacyjnej

wojew6dzkiego inspektoratu w czasie wykonl,wania zadai - w tym r6wnie2

w trakcie kontroli u podmiot6w, kt6rych dzialalnoSi podlega kontroli i nadzorowi

ze strony Pafstwowej Inspekcji Ochrony RoSIin i Nasiennicwva.

6. Kontrolq wewnQtrznE przeprowadza siq w obecno6ci kierownika jednostki lub

osoby zastqpuj4cej w godzinach pracy.

7. Na osobach kontrolujqcych spoczywa obowiqzek takiego zaplanowania czynno5ci

kontrolnych, by w jak najmniejszym stopniu zaki6caly one funkcjonowanie

kontrolowanej jednostki.

8. Kontrolowana jednostka Woiew6dzkiego Inspektoratu ma obowi4zek zapewnii

warunki niezbqdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

9. Do os6b kontroluj4cych stosuje siq stosuje siQ przepisy o postQpowaniu

z materialami i dokumentami zawiera.j4cymi informacje niejawne, przepisy

o ochronie danych osobowych oraz przepisy BHP.
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Ix. Dokumentowanieczynnoscikontrolnych

1. Przed przystqpieniem do kontroli wewnqtrznei osoby kontroluj4ce dokonujq

wpisu w ksiQZce kontrolijednostki organizacyjnej Wojew6dzkiego Inspektoratu.

2. Z przeprowadzonych czynno3ci kontrolnych sporzEdzany jest w terminie L4 dni

liczonych od dnia zakoriczenia czynno5ci protok6l kontroli w 2 jednobrzmiqcych

egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanej jednostki (oryginall

i kontrolujEcego (kopia).

3. Protok6l kontroli powinien zawiera(. ustalenie stanu faktycznego dotycz4cego

kontrolowanego obszaru z zachowaniem zasady rzetelnoici i obiekt),wizmu.

4. Po sporz4dzeniu protokolu kontroli osoby kontrolu.iqce podpisuj4 protok6l

kontroli oraz parafuj4 poszczeg6lne strony protokolu.

5. Ewentualne zal4czniki w postaci kserokopii wskazanych przez osoby kontroluj4ce

dokument6w po parafowaniu przez kontrolowanego i kontrolujqcego dolqczane

sq do protokolu kontroli (wyl4cznie do kopii przeznaczonei dla os6b

kontroluj4cychJ po uprzednim sporz4dzeniu spisu w kolejno5ci prezentowanych

spraw

6. Zal4czenie dokument6w nale2y odnotowai w protokole kontroli.

7. Zal4czone dokumenry slu24 wytqcznie do u2ytku slu2bowego z zasrrzeZeniem

przepis6w o ochronie informacji niejawnych.

8. Po otrzymaniu protokotu i zapoznaniu siQ z ustaleniami kontroli, kontrolowany

podpisuje oba egzemplarze protokolu, a kopig przekazuje nadawcy. W protokole

znajduje siq adnotacja o mo2liwoici wniesienia uwag i zastrze2eri do treSci

protokolu w ci4gu 7 dni liczonych od dnia otrzymania protokolu.

9. W przypadku przeslania zastrzeZefT w terminie, o kt6rym mowa w pkt 8

co do reici protokolu lub ustaleri kontroli, kontrolujqcy obowiqzany jest do

dokonania ich analizy i przy.,Qcia ich w calo5ci lub w czq6ci lub oddalenia albo

odrzucenia, w przypadku zloienia ich po terminie.

10. Kontrolujqcy, o ile zachodzi potrzeba, moze podjqi dodatkowe czynnosci

kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadnoSci zastrzeLeil, zmienii lub

uzupelnii odpowiedniq czq(i protokolu kontroli.
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11. Po uplywie terminu, o kt6rym mowa w pkt 8, z zastrze2eniem pkt 9 i 10,

kontrolufqcy zapoznaj4 Wojew6dzkiego Inspektora z wynikami kontroli oraz

sporz4dzajE na piSmie zalecenia pokontrolne.

12.Po zaakceptowaniu zalecefi pokontrolnych przez Wojew6dzkiego Inspektora,

s4 one przekazywane do kontrolowanej jednostki organ izacyjne.j.

13. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, po otrzymaniu zalecef

pokontrolnych, zobowi4zany jest w terminie wskazanym w zaleceniach udzielii na

pi6mie informacji o sposobie realizacii zaleceri pokontrolnych.

14. Realizacla zalecefi pokontrolnych powinna byi przedmiotem koleinej kontroli,

a w przypadku kolejnej zaplanowanej kontroli, postQpowanie kontrolne powinno

rozpoczq( siq od sprawdzenia realizacji zalecefi pokontrolnych.
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Leszek Mazurkieuicz
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