ZARZADZENIE NR 1/2020
DYREKTORA BIURA AUDYTU, KONTROLI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
2 dnia 7 stycznia 2020 r.

w sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania Biura Audytu,
Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze

Na podstawie § 5ust. 7 pkt 2 lit, b oraz pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego, zwanego
date] ,Regulaminem’, stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr 290/4155/18 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiege w Zielonej Gorze (z pozn. zm.), zwanego dalej ,Urzedem” zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Funkcjonowanie Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego, zwanego dalej ,Biurem”, opiera sie
na zasadach: stuzbowego podporzadkowania, podziatu zadan | kompetencii, planowania pracy oraz indywiduaine]
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W skiad Biura wchodzg nastepujace stanowiska, w tym takze wieloosobowe:

1) Dyrektor Biura - Audytor Wewnetrzny,
2) Zastepca Dyrektora Biura,

3) Stanowisko ds. Kontroli, BAK.L
4) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, BAK.IL
5) Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego, BAK.IH,
6) Zespdt ds. BHP i Ppoz. BAK.IV.

3. Imienny wykaz 0s6b ze wskazaniem charakteru stanowiska, stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Ogolne uprawnienia i odpowiedziainos¢ Dyrektora Biura Audytu, Kontrofi i Nadzoru
Wiascicielskiego, zwanego dalej ,,Dyrektorem” okreslajg postanowienia § 5 ust. 7 i 10 Regulaminu oraz imienne
upowaznienia Marszatka Wojewodziwa Lubuskiego zwanego dalej Marszalkiem” lub Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego zwanego dalej ,Zarzadem”.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Biura i kieruje Biurem przy pomocy
Zastepcy Dyrektora Biura, zwanego dalej ,Zastepcq Dyrekiora”.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe funkcjonowanie oraz wyniki pracy Biura spoczywa odpowiednio na
Dyrekiorze | Zastepcy Dyrektora.

4. Stosownie do podzialu, okreslonego w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia:

1) Dyrektor nadzoruje Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego oraz

Zespdtds. BHP i Ppoz., z zastrzezeniem § 2 ust. 7.

2] Zastepca Dyrektora zapewnia kompleksowe rozwigzanie problemow poprzez koordynacie i nadzor
sprawowany nad dziataniami podejmowanymi przez Stanowisko ds. Kontroli.

5. Podczas nieobecnosci Dyrekiora lub braku mozliwosci peinienia przez niego obowigzkow zakres
przyznanych mu uprawnien i obowigzkow przejmuje Zastepca Dyrektora z wylaczeniem obowigzkow | uprawnien
przekazanych Dyrektorowi na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Marszatka | Zarzad.

6. W czasie rownoczesnej nieobecnosci Dyrekiora i Zastepcy Dyrektora okrelone przez Dyreklora
uprawnienia i obowigzki przejmuje wyznaczony przez Dyreklora pracownik Biura.



7. Zespotds. BHP i Ppoz. funkcjonuje na zasadach hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci
i indywidualng] odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan, osobg kierujgca Zespolem jest
Koordynalor, kiory jednoczesnie pelni funkcje Glownege Specjalisty ds. BHP i Inspektora Ochrony
Przeciwpozarowe]. Koordynator ds. BHP i Ppoz. odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow prawnych
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie, w zakresie zadan okresionych
przepisami prawa dla stuzby bhp oraz przepiséw Ppoz. podlega Sekretarzowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. 1. Dyrektor wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje sprawy do zafatwienia za posrednictwem Zastepcy
Dyrektora lub bezposrednio pracownikom.

2. Dyrekior dekretuje korespondencie na Zastepce Dyrektora uwzgledniajgc nadzorowany przez niego
chszar iub bezposrednio na stanowiska Biura.

3. Zastepca Dyrektora upowazniony jest do podpisywania korespondencji wewnetrznej Urzedu w obszarze
nadzorowanych spraw, a podczas nieobecnosci Dyrekiora w obszarze calego dziatania Biura.

4, Pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu: Marszatka, Czionkdw Zarzadu oraz Sekretarza Wojewodztwa
narafowane sq przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora odpowiednio w zakresie powierzonych zadar.

5, Pisma i dokumenty kierowane na zewnalrz zatatwiane przez Biuro podpisuje Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora na podstawie | w zakresie upowaznien udzielonych odpowiednio przez Marszatka | Zarzad.

§ 4. 1. Dyrekior i Zastepca Dyrektora odpowiadajg za prawidlowg organizacjg pracy, wiasciwy | rdwnomierny
iei podziat pomigdzy pracownikow oraz sprawne wykonywanie zadan, a w $zczegoinosci za:

1} rzetelne wypelnianie przez podiegtych pracownikdw obowiazkow stuzbowych, terminowe zatatwianie spraw
| przestrzeganie chowiazujacych przepisow prawnych,

2) opracowywanie opisow stanowisk pracownikéw oraz okreslanie priorytetowych zadan wykonywanych przez
pracownikow Biura,

3) ustalanie zastepstw pracownikéw Biura w razie ich nieobecno$ci, ustalanie urlopow w Biurze oraz opiniowanie
indywidualnych rozkltadow czasu pracy,

4y przedstawianie propozycii oceny, awansow i nagrod dla pracownikow Biura,

5y odbior korespondencii z Kancelarii Ogéinej Urzedu,

&} stosowanie przez pracownikdw przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7} znaiomo$t i stosowanie udokumentowanych procedur systemu zarzadzania jakoscia,

8 wnikiiwe i terminowe wykonywanie zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosc,

9) znajomo$t i bieZzacq analize przepisdw prawnych wiasciwych dla realizacyi powierzonych zadan
i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dzialan, jesli akty prawne nakfadajg nowe obowigzki na organy
samorzadu wojewodztwa,

1G) bezstronng i kulturaing obstuge Radnych Wojewddztwa Lubuskiego { interesantow,

11) stale podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy,

12) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacii niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,
13) przestrzeganie zasad okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regutaminie pracy, Regulaminie Kontrofi
Zarzadczej, Kodeksie Etyki, Standardach obstugi klienta oraz innych aktach obowigzujacych w Urzedzie,

14) znajomos¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,

15) dbalosC o powierzone mienie,

16} wyrazanie zgody na wyiscia stuzbowe lub prywatne pracownikow Biura z zachowaniem obowigzku wpisania

sie w "ksigzce wyjsc'.
2. Pracownicy zobowigzani sg do:

) wykonywania obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci okreslonych w opisie stanowiska pracy,

zachowania drogi stuzbowej przy zalatwianiu spraw, o ile Dyrekfor lub Zastepca Dyrektora nie postanowig

naczel,

wnikliwego | terminowego wykonywania zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosc, rzetelnosc

i gospodarmosc,

4) znajomosci i biezace] analizy przepisow prawnych wilasciwych dla realizacji powierzonych zadan

i prowadzonych spraw oraz iniciowania dziatan, jesli akty prawne nakladaja nowe obowigzki na organy

samorzadu wojewddztwa,

bezstronnej i kulturalnej obstugi Radnych Wojewodztwa Lubuskiego i interesantow,

statego podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy,

przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacii nigjawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,
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8)
9)

przestrzegania zasad okredlonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie pracy, Regulaminie Kontrok
Zarzadezej, Kodeksie Etyki, Standardach obstugi klienta oraz innych aktach obowigzujacych w Urzedzie,
znajomosci | przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,

10} dbalosci ¢ powierzone mienie,
11) prowadzenia dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy, stosownie do postanowied instrukcj

kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

12) stosowania zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacege w Urzedzie Systemu

Zarzadzania Jakoscig, zgodnego z norma 1SQ, znajomosci polityki jakosci Urzedu oraz jej realizacji w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku pracy, w tym aktywnego udziatu w doskonaleniu Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

13) wykonywania polecen stuzbowych Dyrekiora, Zastepcy Dyrektora oraz Sekretarza Wojewddziwa Lubuskiego.

9)

ZADANIA WSPOLNE STANOWISK

§ 5. Do wspolnych zadan stanowisk nalezy:

przygotowywanie materialow na potrzeby Zarzadu | Sejmiku,

przygotowywanie aktow wewnetrznych Marszatka (zarzadzent) w zakresie dziatania Biura,

wspolpraca z jednostkami orgamzacyjnyml Wojewbdztwa Lubuskiego, departamentami w zakresie realizacii
zadan,

opracowywanie, gromadzenie | aktualizowanie materiaiow dotyczacych dziatalnosci Biura,

przygotowywanie materiaidw umieszczanych na stronie internetowej Wojewodztwa,

udostepnianie dokumentow urzedowych, w tym zatatwianie wnioskéw o udostepnienie informacii publicznej
w obszarze dzialania Biura,

prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukejg kancelaryjng oraz zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

wzajemne informowanie si¢ 0 sprawach istotnych dla pracy Biura,

prowadzenie rejestru skarg | wnioskow, zatatwianych w trybie kpa oraz rejestru petycii.

ZADANIA MERYTORYCZNE STANOWISK

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencii konfroli przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych, w tym ewidencii
upowaznien,

opracowanie rocznego planu kontroli jednostek organizacyjnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem oraz w oparciu
0 propozycje departamentow,

przeprowadzanie kontroli w wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie projektdw zakonczonych w ramach Priorytetu 6 Lubuskiego
Regionalnego Programu  Operacyjnego {LRPO) oraz projekidw systemowych realizowanych przez
Departament Programédw Regionalnych - zgodnie z zasadami zawartymi w Podreczniku Procedur LRPC,
przeprowadzanie kontroli wewnetrzne] w zakresie projektdw zakonczonych w ramach Pricrytetu 10
Regionalnego Programu Operacyjnego ~ Lubuskie 2020 (RPO-L2020} realizowanych przez departamenty
zaangazowane w realizacje RPO - zgodnie z instrukcjg Wykonawcza,

organizowanie konfroli kompleksowych w uzgodnieniu z dyrekiorami departamentow meryiorycznysh
sprawujacych nadzor nad jednostkami organizacyjnymi,

organizacia i wspbipraca z departamentami w zakresie udziatu w kontrotach doraznych - na zlecenie Marszatka
tub Zarzadu,

przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zakladow budZzetowych, powigzanych z budzetem
wojewodziwa,

sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli,

10) przygotowywanie wystapiern i zalecent pokontrolnych majacych na celu usunigcie stwierdzonych

nieprawid%owoéci w kontrolowanych wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
wspbipraca z Regionaing lzbg Obrachunkowg craz innymi organami scigania,
przeprowadzame kontroli sprawdzajacych z realizacji zalecen pokontrolnych,

3) opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontrofi,

4) badanie skarg na polecenie Marszatka fub Zarzadu,



15) przygotowanie programéw kontroli zawierajacych tematyke kontrolowanych zagadnier i terminy ich realizacji

wraz z okresleniem obowigzujacych podstaw prawnych,

18} opracowywanie informacji o wykonaniu i ustaleniach kontroli na potrzeby Zarzadu.
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2. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie — w porozumieniu z Marszalkiem - rocznego planu audytu wewnetrznego, kidry powinien

rawieral:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

¢} liste obszarow ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace,

d)informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegbinych zadan
zapewniajgcych,

e) informacie na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacjg czynnosci doradczych,

f informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynno$ci sprawdzajacych,

gj informacie na temat cyklu audytu.

wykonywanie audytu wewnetrznego,

skiadanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego informujgcego w szczegoinosci o stopniu

iego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach konfroli zarzadczej,

przeprowadzanie i dokumentowanie czynno$ci audytowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

reguiacjami wewnetrznymi oraz standardami audytu wewnetrznego,

sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego,

wykonywanie czynnosct doradczych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz

wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie kontroli systemowych w Zwigzkach ZIT,

sporzadzanie informacii o stanie funkcjonowania kontroli zarzgdeze] w oparciu o oSwiadczenia ztozone przez

dyrektorow departamentow o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych departamentach i nadzorowanych

wojewodzkich jednostkach organizacyjnych,

sporzadzanie rocznej oceny w zakresie zarzadzania ryzykiem i szansami w Urzedzie,

10} monitorowanie wdrazania $rodkéw zapobiegawczych wystapieniu ryzyka oraz wspierajgcych wystapienie

3
é;

szansy przez Dyrekiorow departamentow, w kiorych zidentyfikowano wysokie | bardzo wysokie
rawdopodobienstwo wystapienia ryzyka oraz niski i $redni wplyw szansy na cel, co najmniej 2 razy w rokuy,
oraz sporzadzanie sprawozdania w tym zakresie.

3. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Nadzoru Wiascicielskiego nalezy w szczegdinosci:
w zakresie sprawowanego nadzoru wiacicielskiego nad spdtkami prawa handlowego, kidrych wykaz stanowi
zatgcznik Nr 5 do Regulaminu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacja Wojewodziwa Lubuskiego w organach spoiek prawa
handlowego, w ktorych Wojewddztwo Lubuskie posiada udzialy lub akcje, w tym:
- przygotowywanie uchwat Zarzadu, zgromadzenia wspoinikow lub walnego zgromadzenia
o powolywaniu | odwolywaniu wskazanych oséb, jako kandydatow na czionkéw rad nadzorczych lub
czionkdw Zarzadu,
~ przygotowywanie uchwat i realizacja postanowien ustawy o zasadach ksztaftowania wynagrodzen osob
kierujacych niektorymi spotkami oraz prowadzenie ewidencii kadrowej oséb wchodzacych
w skiad organow spotek,
b} realizacia zadan w zakresie formalnego zabezpieczenia interesow Wojewodztwa Lubuskiego
w spotkach, w tym poprzez realizacje procedur zwiazanych z wnoszeniem przez Wojewodztwo Lubuskie
wkiadu do spdlek | obejmowania z tego tytulu udziatow i akcj,

¢) nadzor formalny nad sprawami zwigzanymi ze zbyciem akcji lub udziaiow Wojewodztwa Lubuskiego
w spotkach prawa handlowego,

d) wspoipraca z innymi wspdinikami | akcjonariuszami spotek,

&) monitoring formalny procesow zwigzanych z powotywaniem i przystepowaniem Wojewodztwa Lubuskiego
do spolek prawa handlowego,

f| analiza | opiniowanie pod wzgledem formalnym materiatow przedktadanych przez spltki na walne

zgromadzenia oraz zgromadzenia wspolnikow,
g) analiza i ocena wnioskow, sprawozdan finansowych, plandw i innych dokumentow opracowywanych przez



zarzady i rady nadzorcze spolek,

h) monitoring funkcjonowania i kondycji finansowej oraz procesow restrukturyzacii spélek - w kidrych
Wojewodztwo Lubuskie jest jedynym wspdinikiem badz posiada wigkszoSciowy pakiet akej
{ub wiekszos¢ udziatdw,

) gromadzenie podstawowych danych o spdtkach, w kidrych Wojewodztwo Lubuskie posiada udzialy
lub akcie,

) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej spétek (statuty, umowy spolek, regulaminy zarzadow,
rad nadzorczych itp.} | jej biezace aktualizowanie,

k} wsplipraca z departamentami Urzedu prowadzacymi merytoryczny nadzdr nad dziatalnoscig spotek,

realizacja zadan koordynatora ds. obronnych w Biurze w zakresie:

a) opracowywania oraz biezacej akiualizacji dokumentacji, podejmowania czynnosci organizacyinych
majacych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadar obronnych okreslonych w planie operacyinym
funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny,

b} planowania oraz realizacfi dziatat majacych na celu zapobieganie zagroZeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzen o charakterze terrorystycznym,

c) wspdidziatanie w powyzszym zakresie z Biurem Ochrony Informacii | Bezpieczenstwa Publicznego.

4. Do zakresu dziatan Zespolu ds. BHP i Ppoz. nalezy w szczegdinosci:

udziat w opracowywaniu zakladowego regulaminu pracy, zarzadzen marszatka wojewodztwa oraz instrukci
i innych wymaganych prawem regulacii dotyczacych bhp,

nadzor 1 kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy wszystkich
pracownikdw Urzedu, ze szczegolnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych zatrudnione sg kobiety
w cigzy lub karmigce dziecko, niepelnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w Urzedzie.

nadzor nad realizacjg zadan i obowigzkow spoczywajacych na whascicielu i uzytkowniku obiektdw wiasnych
Urzedu oraz wynajmowanych wynikajacych z przepiséw bhp,

wnioskowanie do Sekretarza o niezwioczne wstrzymanie pracy w Urzedzie, w jego czesci lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce do wykonania pracy w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia
Zycia lub zdrowia pracownikow albo innych osob,

informowanie o wystepujacych nieprawidlowosciach w departamentach i obiektach, a w razie posiadane]
wiedzy réwniez o moZliwych sposobach ich usuwania, w formie wnioskow zawariych w protokoiach
pokontreinych lub notatkach stuzbowych powstalych po kontrolach przeprowadzanych zgodnie z rocznym
planem pracy Zespotu ds. BHP i Ppoz. oraz wizytacjach prowadzonych w ramach realizacji powierzonego
pracownikowt nadzoru,

sporzadzanie i przedstawianie Sekretarzowi analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz propozycii
przedsiewzie technicznych i organizacyjnych z tego zakresu majacych poprawia¢ warunki pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zapobiega¢ zagrozeniom zycia i zdrowia,

wspéludziat w opracowywaniu planéw | dokumentaci, ocenie zalozen dotyczacych rozwoju
i modemizacji obiektow Urzedu lub pomieszczen departamentow. Przedstawianie propozycii uwzglednienia,
w tych dokumentach, wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych dia poprawy
warunkow pracy,

udziat w ocenie pod wzgledem zgodnoéci z przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.
obiektow proponowanych Urzedowi do wynajecia oraz wspoludziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo
budowanych, przebudowywanych lub wynajmowanych obiektow budowlanych atbo ich czescl, w kidrych
przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy i bezpieczefstwo
pracownikow,

wspdludziat w przygotowaniu i przedstawianie Sekretarzowi wnioskdw dotyczacych wymagar ergonomii na
wszystkich istniejacych w Urzedzie stanowiskach pracy, w procesach pracy administracyjno-biurowej -
niestandardowej, a takze w procesach kontroli realizacji projektow unijnych prowadzonych przez pracownikOw
Urzedu, w miejscach kontroli np. na budowach, w wyrobiskach kopaini odkrywkowych, pomieszczeniach
hodowti zwierzat itp. czyll wszedzie tam gdzie wymagane jest stosowanie odmiennych przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy niz przy standardowych pracach administracyjno — biurowych.

10) inicjowanie i przygotowywanie projektow wewnstrznych aktéw prawnych - zarzadzen, regulaminow, instrukcjl

ogbinych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy. Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy lub obstugi maszyn i urzadzen przygotowanych przez



osoby Kierujgce pracownikami  zatrudnionymi na tych stanowiskach lub obstugujacymi te maszyny
i urzadzenia,

11) udziat w ustalaniu okoliczno$ci | przyczyn wypadkow przy pracy, sporzadzanie dokumentacii oraz kwalifikacja
zdarzen wypadkowych, zaistnialych w drodze do i z pracy,

12) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, zdarzert wypadkowych, stwierdzonych chordb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, wypadkow w drodze do i z pracy. Kompletowanie i archiwizowanie, dokumentacii
tych wypadkéw i chorab zawodowych, gdy pracownik byt czlonkiem zespotu powypadkowego lub brat udziat w
czynnosciach proceduralnych zwigzanych z chorobami zawodowymi, a takze archiwizowanie wynikow badan
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

13) udziat w pracach zespotdw powotanych do dokonywania lub akiualizacji oceny ryzyka zawodowego, kidre
wigZa sie z wykonywang praca w departamentach,

14) prowadzenie instruktazu ogélnego z zakresu BHP i ochrony Ppoz.,

15} wspoipraca z Wydzialem Kadr i Szkolenia w zakresie wyboru firmy zapewniajacej odpowiedni poziom szkolen
okresowych i innych z dziedziny BHP.,

18} organizowanie | Ziecanie pomiaréw czynnikow szkodliwych i ucigzliwych w Srodowisku pracy. Wspoldzialanie
z iednostkami prowadzacymi te badania w zakresie wszelkich zgtaszanych przez nie potrzeb, a takze
z kierownictwem departamentdw w zakresie organizowania tych pomiarow,

17) nadzér nad przebiegiem badan okresowych pracownikow oraz wspoipraca w tym zakresie z lekarzem
sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowoing nad pracownikami,

18] uczestniczenie w konsultacjach z przedstawicielami pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takre w pracach komisji bezpieczenistwa i higieny pracy, prowadzenie dokumentacii zwiazanej z praca te]
komisji,

18) iniciowanie | rozwifanie na terenie Urzedu rdznych form popularyzacii problematyki bezpieczensiwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii,

20) przeprowadzanie  planowanych | biezacych kontroli stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
w tym przeprowadzanie co najmnie] raz w miesigcu wizytacji kontrolnych w departamentach
i w kazdym miejscu wykonywania pracy przez pracownikéw tych departamentow, w celu kontroll
przestrzegania przepisow i zasad bhp,

21} wystepowanie do kierujgcych pracownikami w departamentach z zaleceniami usunigcia nieprawidtowosci
w zakresie bezpieczenstwa higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, ktore mozna usungt niezwiocznie,
bez pomocy pracownikow innych departamentow,

22} wnioskowanie do Sekretarza o nagradzanie wyrozniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu oraz wnioskowanie o ukaranie karami porzadkowymi
pracownikow odpowiedziainych za zaniedbania obowiazkdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

23) nigzwioczne wsirzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych 0séb, powiadamiajac o tym Sekretarza
Wojewodztwa Lubuskiego, niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronione] oraz pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem wykonania pracy stwarza
bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych 0s6b,

24} kontakt i wspdipraca z: Panstwowa Inspekejg Pracy, Panstwowg Inspekcjg Sanitarng, Panstwowa Strazg
Pozama, Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych, pracownikami jednostek i instytucii, z kidrymi wspolpracuje
w realizacji powierzonych zadan oraz kierownictwem departamentéw Urzedu, pracownikami departamentow
w zakresie realizacii przez nich podstawowych obowigzkéw,

25} kontrola przestrzegania i stanu ochrony przeciwpoZarowej, kompletowanie i przechowywanie dokumentacii
zwigzanej Z ochrong przeciwpozarows,

26) kontrola wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane urzgdzenia przeciwpozarowe
i gasnice,

27) kontrola konserwacii oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob gwarantujacy ich sprawne
i niezawodne funkcjonowanie,

28) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie, bezpieczenstwo
i moZliwo$¢ ewakuac,

28} orzygotowanie budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia akcii ratowniczej,

30) zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

31} ustalenie sposchu postepowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiolowej lub innego miejscowego
zagrozenia,



32) zgtaszanie usterek, koniecznosct przeprowadzenia napraw, iip.,
33} prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych przez Zespot ds. BHP i Ppoz.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 7. Wszyscy pracownicy Biura, w tym kadra kierownicza ponoszg odpowiedzialnosé materialng za powierzone
mienie oraz porzadkowa i dyscyplinama okreSlong w kodeksie pracy, regulaminie pracy iw przepisach
szczegdlowych oraz odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy.

OBIEG | PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI W BIURZE

§ 8. 1. Dyrekior, Zastepca Dyrekiora lub upowazniony pracownik odbiera korespondencie z Sekretariatdw:
Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkow Zarzadu i Sekretarza, Kancelarii Ogoine.

2. Dyrektor iub Zastepca Dyrektora rozdziela korespondencie do zalatwienia przez poszczegoinych
pracownikdw oraz okresla sposob i tryb zalatwienia sprawy z zastrzezeniem § 8 ust.5.

3. Pracownik po otrzymaniu sprawy, rejestruje jg w spisie spraw, nadaje jej bieg i odpowiada za wiasciwe
| terminowe jej zalatwienie,

4. Przygotowana propozycje sposobu zalaiwienia sprawy, pracownik przekazuje - w ramach nadzoru -
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora do podpisu lub akceptacji z zastrzezeniem

5. Catos¢ korespondencii adresowanej do Zespotu ds. BHP i Ppoz. podpisuje Koordynator Zespotu ds. BHP
i Ppoz., zgodnie z posiadanym upowaznieniemn. W sprawach, w ktérych Koordynator nie posiada upowaznienia,
przedstawia korespondencie do podpisu Sekretarzowi Wojewddziwa Lubuskiego, po uprzedniej akceptach
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora Biura.

6. Stanowiska pracy prowadza teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

§ 9. Schemat organizacyjny Biura przedstawia zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 4/201S Dyrektora Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie podzialu zadar
i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania Biura Audytu, Kontroli | Nadzoru Wiascicieiskiego Urzedu
Marszatkowskiego w Zielonej Gorze.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacq od 1 stycznia 2020 .




zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2020
Dyrektora Biura Audytu, Kontroli | Nadzoru Wiascicielskiego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze z dnia 7 stycznia 2020 1.

BIURO AUDYTU, KONTROLI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO- BAK

STANOWISKO
DS. AUDYTU
WEWNETRZNEGO

STANOWISKO
STANOWISKO DS. NADZORU

DS. KONTROL] WLASCICIELSKIEGO

k4

F 3

ZESPOL DS. BHP

1 PPOZ. =W zakresie
organizacyjnym




zafgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2020
Dyrektora Biura Audytu, Kontrofi | Nadzoru Wiascicielskiego
Urzedu Marszathowskiego Wojewodziwa Lubuskiego w Zielonef Gorze 7 dnia 7 stycznia 2028 r.

WYKAZ IMIENNY

0SOB W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
BIURA AUDYTU, KONTROLI i NADZORU WLASCICIELSKIEGO
ZE WSKAZANIEM CHARAKTERU STANOWISKA

Symbot Komérka Charakterystyka stanowiska Imie | Nazwisko
komorki organizacyjna {w tym stanowiska wieloosohowe)
BAK Kierownictwo Biura Dyrektora Biura - Audytor Wewnelrzny Waj;igch F_ilipczai(
Zastepca Dyrektora Biura Maciej Trojan
Ewa Czapka
Aneta Gracz
Joanna Guzikowska
BAK.L. | Stanowisko ds. Kontroli tukasz Hom
Pawet Jasiewicz
Beata Kowal
Grazyna Dembska
Stanowisko Audytor Wewngtrzny Renata Garycka
BAKH. | ds. Audytu Audytor Wewnetrzny wakat
Wewngtiznego Anna Brach
BAK.IH. | Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego Blaze] Pawlowicz
Joanna Macata
Koordynator Zespolu ds. BHP, Jarostaw Soltyszewski
Zespbi ds. BHP Inspekior ds. Ppoz.
BAKIV. 1 Pp';i. Spegjalista ds. BHP Wojciech Lubinski
Dagmara Mysliwiec







