ZARZADZENIE NR1/2019
DYREKTORA BIURA AUDYTU, KONTROLI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE
z dnia 2 stycznia 2019 r.

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

Na podstawie § 5 ust. 7 pkt 2 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego, zwanego dalej
,Regulaminem’, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 290/4155/18 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia
23 pazdziemika 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze (z pézn. zm.), zwanego dalej ,Urzedem” zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. 1. Funkcjonowanie Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego, zwanego dalej ,Biurem”, opiera sie
na zasadach: stuzbowego podporzadkowania, podziatu zadan | kompetencji, planowania pracy oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W sktad 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.II.
5) Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego, BAK.III.
6) Zespot ds. BHP i Ppoz. BAK.IV.

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

§ 2. 1. Ogodlne uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego, zwanego dalej ,,Dyrektorem” okreélajg postanowienia § 5 ust. 7 i 10 Regulaminu oraz imienne
upowaznienia Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego zwanego dalej ,Marszatkiem” lub Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego zwanego dalej ,Zarzadem”.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Biura i kieruje Biurem przy pomocy
Zastepcy Dyrektora Biura, zwanego dalej ,Zastepca Dyrektora”.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie oraz wyniki pracy Biura spoczywa odpowiednio na
Dyrektorze i Zastepcy Dyrektora.

4. Stosownie do podziatu, okreslonego w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia:

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

Zespot ds. BHP i Ppoz., z zastrzezeniem § 2 ust. 7.

2) Zastepca Dyrektora zapewnia kompleksowe rozwigzanie probleméw poprzez koordynacjg i nadzor
sprawowany nad dziataniami podejmowanymi przez Stanowisko ds. Kontroli.

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

6. W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora okreslone przez Dyrektora
uprawnienia i obowigzki przejmuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik Biura.



7. Zespot ds. BHP i Ppoz. funkcjonuje na zasadach hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan, osobg kierujgacg Zespotem jest
Koordynator, ktory jednoczesnie petni funkcig Glownego Specjalisty ds. BHP i Inspektora Ochrony
Przeciwpozarowej. Koordynator ds. BHP i Ppoz. odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow prawnych
i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie, w zakresie zadan okreslonych
przepisami prawa dla stuzby bhp oraz przepiséw Ppoz. podlega Sekretarzowi Wojewddztwa Lubuskiego.

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

2. Dyrektor dekretuje korespondencje na Zastgpce Dyrektora uwzgledniajac nadzorowany przez niego
obszar lub bezposrednio na stanowiska Biura.

3. Zastepca Dyrektora upowazniony jest do podpisywania korespondenciji wewnetrznej Urzgdu w obszarze
nadzorowanych spraw, a podczas nieobecno$ci Dyrektora w obszarze catego dziafania Biura.

4. Pismaidokumenty zastrzezone do podpisu: Marszatka, Czlonkéw Zarzadu oraz Sekretarza Wojewodztwa
parafowane sg przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora odpowiednio w zakresie powierzonych zadan.

5. Pisma i dokumenty kierowane na zewnatrz zatatwiane przez Biuro podpisuje Dyrektor lub Zastgpca
Dyrektora na podstawie i w zakresie upowaznien udzielonych odpowiednio przez Marszatka i Zarzad.

§ 4. 1. Dyrektor i Zastepca Dyrektora odpowiadajg za prawidtowg organizacje pracy, wtasciwy i rownomierny
jej podziat pomigdzy pracownikéw oraz sprawne wykonywanie zadan, a w szczegolnosci za:

1) rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkéw stuzbowych, terminowe zatatwianie spraw
i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych,

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

3) ustalanie zastepstw pracownikow Biura w razie ich nieobecnosci, ustalanie urlopow w Biurze oraz opiniowanie
indywidualnych rozktadéw czasu pracy,

4) przedstawianie propozycji oceny, awansow i nagrod dla pracownikow Biura,

5) odbior korespondencji z Kancelarii Ogélnej Urzedu,

6) stosowanie przez pracownikow przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) znajomosc¢ i stosowanie udokumentowanych procedur systemu zarzadzania jakoscig,

8) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci,

9) znajomo$t i biezacq analize przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych zadan
i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dzialan, jesli akty prawne naktadajg nowe obowigzki na organy
samorzadu wojewodztwa,

10) bezstronng i kulturalng obstuge Radnych Wojewddztwa Lubuskiego i interesantow,

11) state podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy,

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

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

15) dbatos¢ o powierzone mienie,

16) wyrazanie zgody na wyjscia stuzbowe lub prywatne pracownikéw Biura z zachowaniem obowigzku wpisania
sie w "ksigzce wyjs¢".

2. Pracownicy zobowigzani sg do:

1) wykonywania obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnoéci okreslonych w opisie stanowiska pracy,

2) zachowania drogi stuzbowej przy zatatwianiu spraw, o ile Dyrektor lub Zastepca Dyrektora nie postanowig
inaczej,

3) wnikliwego i terminowego wykonywania zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnosc
i gospodarnosci,

4) znajomosci i biezacej analizy przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych zadan
i prowadzonych spraw oraz inicjowania dziatan, jesli akty prawne naktadajg nowe obowigzki na organy
samorzadu wojewodztwa,

5) bezstronnej i kulturalnej obstugi Radnych Wojewddztwa Lubuskiego i interesantow,

B) stalego podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy,

7) przestrzegania przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,



8) przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie pracy, Regulaminie Kontroli
Zarzadczej, Kodeksie Etyki, Standardach obstugi klienta oraz innych aktach obowigzujgcych w Urzedzie,

9) znajomosci i przestrzegania zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,

10) dbatosci o powierzone mienie,

11) prowadzenia dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy, stosownie do postanowien instrukcii
kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

12) stosowania zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie Systemu
Zarzadzania Jakoscia, zgodnego z normg ISO, znajomosci polityki jakosci Urzedu oraz jej realizacji w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku pracy, w tym aktywnego udzialu w doskonaleniu Systemu Zarzadzania
Jakoscig,

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

ZADANIA WSPOLNE STANOWISK

§ 5. Do wspolnych zadan stanowisk nalezy:

1) przygotowywanie materiatow na potrzeby Zarzadu i Sejmiku,

2) przygotowywanie aktow wewnetrznych Marszalka (zarzadzen) w zakresie dziatania Biura,

3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa Lubuskiego, departamentami w zakresie realizacji
zadan,

4) opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatéw dotyczacych dziatalnosci Biura,

5) przygotowywanie materiatbw umieszczanych na stronie internetowej Wojewodztwa,

6) udostepnianie dokumentéw urzedowych, w tym zatatwianie wnioskow o udostepnienie informacji publiczne
w obszarze dziatania Biura,

7) prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

8) wzajemne informowanie sig 0 sprawach istotnych dla pracy Biura,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw, zatatwianych w trybie kpa oraz rejestru petycji.

ZADANIA MERYTORYCZNE STANOWISK

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

1) prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych, w tym ewidencii
upowaznien,

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

3) przeprowadzanie kontroli w wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,

4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie projektéw zakorczonych w ramach Priorytetu 6 Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego (LRPO) oraz projektéw systemowych realizowanych przez
Departament Programoéw Regionalnych - zgodnie z zasadami zawartymi w Podreczniku Procedur LRPO,

5) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie projektow zakonczonych w ramach Priorytetu 10
Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 (RPO-L2020) realizowanych przez departamenty
zaangazowane w realizacje RPO - zgodnie z Instrukcjg Wykonawcza,

6) organizowanie kontroli kompleksowych w uzgodnieniu z dyrektorami departamentow merytorycznych
sprawujgcych nadzér nad jednostkami organizacyjnymi,

7) organizacja i wspdtpraca z departamentami w zakresie udziatu w kontrolach doraznych - na zlecenie Marszatka
lub Zarzadu,

8) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych, powigzanych z budzetem
wojewodztwa,

9) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli,

10) przygotowywanie wystapien i zalecen pokontrolnych majacych na celu usunigcie stwierdzonych
nieprawidiowosci w kontrolowanych wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

11) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz innymi organami $cigania,

12) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych z realizacji zalecen pokontrolnych,

13) opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontroli,

14) badanie skarg na polecenie Marszatka lub Zarzadu,



15) przygotowanie programow kontroli zawierajacych tematyke kontrolowanych zagadnien i terminy ich realizacji

wraz z okresleniem obowigzujgcych podstaw prawnych,

16) opracowywanie informacji o wykonaniu i ustaleniach kontroli na potrzeby Zarzadu.

1)

2. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegé6inosci:

sporzadzanie — w porozumieniu z Marszatkiem — rocznego planu audytu wewngtrznego, ktory powinien

zawierac:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

c) liste obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych zadan
zapewniajacych,

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

f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacjg czynnosci sprawdzajacych,

g) informacje na temat cyklu audytu.

wykonywanie audytu wewnetrznego,

skiadanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego informujacego w szczegélnosci o stopniu

jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabo$ciach kontroli zarzadcze;,

przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci audytowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

regulacjami wewnetrznymi oraz standardami audytu wewnetrznego,

sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego,

wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzgdu oraz

wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

prowadzenie kontroli systemowych w Zwigzkach ZIT.

3. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Nadzoru Wlascicielskiego nalezy w szczegélnosci:

w zakresie sprawowanego nadzoru wiascicielskiego nad spétkami prawa handlowego, kidrych wykaz stanowi

zatacznik Nr 5 do Regulaminu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacjg Wojewodztwa Lubuskiego w organach spolek prawa
handlowego, w ktérych Wojewodztwo Lubuskie posiada udziaty lub akcje, w tym:

— przygotowywanie uchwat Zarzadu, zgromadzenia wspdlnikow lub walnego zgromadzenia
o powolywaniu i odwotywaniu wskazanych osob, jako kandydatow na czlonkdw rad nadzorczych lub
czionkdw Zarzadu,

— przygotowywanie uchwat i realizacja postanowien ustawy o zasadach ksztattowania wynagrodzen osob
kierujacych niektorymi  spotkami oraz prowadzenie ewidencji kadrowej osob wchodzgcych
w sktad organow spotek,

b) realizacja zadan w zakresie formalnego zabezpieczenia interesow Wojewodztwa Lubuskiego
w spdtkach, w tym poprzez realizacje procedur zwigzanych z wnoszeniem przez Wojewodztwo Lubuskie
wktadu do spotek i obejmowania z tego tytutu udziatow i akcji,

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

d) wspdtpraca z innymi wspélnikami i akcjonariuszami spotek,

e) monitoring formalny procesow zwiazanych z powotywaniem i przystepowaniem Wojewodztwa Lubuskiego
do spotek prawa handlowego,

f) analiza i opiniowanie pod wzgledem formalnym materialow przedktadanych przez spotki na walne
zgromadzenia oraz zgromadzenia wspolnikow,

g) analiza i ocena wnioskéw, sprawozdar finansowych, planéw i innych dokumentow opracowywanych przez
zarzady i rady nadzorcze spdtek,

h) monitoring funkcjonowania i kondycji finansowej oraz procesow restrukturyzacji spotek - w ktorych
Wojewddztwo Lubuskie jest jedynym wspoinikiem badz posiada wigkszosciowy pakiet akcji
lub wiekszo$¢ udziatow,

i) gromadzenie podstawowych danych o spotkach, w ktérych Wojewodztwo Lubuskie posiada udzialy
lub akcje,

i) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej spolek (statuty, umowy spotek, regulaminy zarzadow,
rad nadzorczych itp.) i jej biezace aktualizowanie,



k) wspoipraca z departamentami Urzedu prowadzacymi merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig spotek,

realizacja zadan koordynatora ds. obronnych w Biurze w zakresie:

a) opracowywania oraz biezgcej aktualizacji dokumentacji, podejmowania czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie Biura do realizacji zadan obronnych okreslonych w planie operacyjnym
funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny,

b) planowania oraz realizacji dziatah majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzen o charakterze terrorystycznym,

c) wspotdziatanie w powyzszym zakresie z Biurem Ochrony Informacii i Bezpieczenstwa Publicznego.

4. Do zakresu dziatan Zespotu ds. BHP i Ppoz. nalezy w szczegolnosci:

udziat w opracowywaniu zaktadowego regulaminu pracy, zarzadzen marszatka wojewodztwa oraz instrukcji
I innych wymaganych prawem regulacji dotyczacych bhp,

nadzor i kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy wszystkich
pracownikow Urzedu, ze szczegoinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych zatrudnione sg kobiety
w cigzy lub karmigce dziecko, niepetnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w Urzedzie.

nadzor nad realizacjg zadan | obowigzkéw spoczywajacych na wiascicielu i uzytkowniku obiektow wiasnych
Urzedu oraz wynajmowanych wynikajacych z przepiséw bhp,

wnioskowanie do Sekretarza o niezwloczne wstrzymanie pracy w Urzedzie, w jego czesci lub w innym migjscu
wyznaczonym przez pracodawce do wykonania pracy w przypadku stwierdzenia bezpo$redniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych osdb,

informowanie o wystepujacych nieprawidiowosciach w departamentach i obiektach, a w razie posiadangj
wiedzy rowniez o mozliwych sposobach ich usuwania, w formie wnioskow zawartych w protokotach
pokontrolnych lub notatkach stuzbowych powstatych po kontrolach przeprowadzanych zgodnie z rocznym
planem pracy Zespotu ds. BHP i Ppoz. oraz wizytacjach prowadzonych w ramach realizacji powierzonego
pracownikowi nadzoru,

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

wspétudziat w opracowywaniu planéw | dokumentacji, ocenie zatozen dotyczacych rozwoju
i modernizacji obiektow Urzedu lub pomieszczen departamentow. Przedstawianie propozycji uwzglednienia,
w tych dokumentach, wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych dla poprawy
warunkow pracy,

udziat w ocenie pod wzgledem zgodnosci z przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.
obiektow proponowanych Urzedowi do wynajecia oraz wspotudziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo
budowanych, przebudowywanych lub wynajmowanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktdrych
przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

wspotudziat w przygotowaniu i przedstawianie Sekretarzowi wnioskow dotyczacych wymagan ergonomii na
wszystkich istniejacych w Urzedzie stanowiskach pracy, w procesach pracy administracyjno-biurowej -
niestandardowej, a takze w procesach kontroli realizacji projektéw unijnych prowadzonych przez pracownikow
Urzedu, w miejscach kontroli np. na budowach, w wyrobiskach kopalni odkrywkowych, pomieszczeniach
hodowli zwierzat itp. czyli wszedzie tam gdzie wymagane jest stosowanie odmiennych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy niz przy standardowych pracach administracyjno — biurowych.

10) inicjowanie i przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktoéw prawnych — zarzadzen, regulamindw, instrukcji

ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy. Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy lub obstugi maszyn i urzagdzen przygotowanych przez
osoby kierujgce pracownikami  zatrudnionymi na tych stanowiskach lub obstugujacymi te maszyny
i urzadzenia,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, sporzadzanie dokumentacji oraz kwalifikacja

zdarzen wypadkowych, zaistniatych w drodze do i z pracy,

12) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, zdarzen wypadkowych, stwierdzonych choréb zawodowych

i podejrzen o takie choroby, wypadkow w drodze do i z pracy. Kompletowanie i archiwizowanie, dokumentacii
tych wypadkow i chorob zawodowych, gdy pracownik byt cztonkiem zespotu powypadkowego lub brat udziat w



czynnosciach proceduralnych zwigzanych z chorobami zawodowymi, a takze archiwizowanie wynikow badan
i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

13) udziat w pracach zespotow powotanych do dokonywania lub aktualizacji oceny ryzyka zawodowego, ktore
wigza sie z wykonywang pracg w departamentach,

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

15) wspotpraca z Wydziatem Kadr i Szkolenia w zakresie wyboru firmy zapewniajacej odpowiedni poziom szkolen
okresowych i innych z dziedziny BHP.,

16) organizowanie i zlecanie pomiarow czynnikow szkodliwych i uciazliwych w srodowisku pracy. Wspotdziatanie
z jednostkami prowadzacymi te badania w zakresie wszelkich zgtaszanych przez nie potrzeb, a takze
z kierownictwem departamentéw w zakresie organizowania tych pomiarow,

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

18) uczestniczenie w konsultacjach z przedstawicielami pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca tej
komisj,

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki bezpieczeristwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ergonomii,

20) przeprowadzanie planowanych i biezacych kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym przeprowadzanie co najmniej raz w miesigcu wizytacji kontrolnych w departamentach
i w kazdym miejscu wykonywania pracy przez pracownikéow tych departamentow, w celu kontroli
przestrzegania przepisow i zasad bhp,

21) wystepowanie do kierujgcych pracownikami w departamentach z zaleceniami usunigcia nieprawidtowoSci
w zakresie bezpieczenstwa higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, ktére mozna usungc niezwiocznie,
bez pomocy pracownikéw innych departamentow,

22) wnioskowanie do Sekretarza o nagradzanie wyr6zniajacych sie w dziatainosci na rzecz poprawy warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu oraz wnioskowanie o ukaranie karami porzadkowym
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbania obowiazkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

23) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych 0sob, powiadamiajac o tym Sekretarza
Wojewodztwa Lubuskiego, niezwioczne odsuniecie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej oraz pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonania pracy stwarza
bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo innych osob,

24) kontakt i wspotpraca z: Panstwowg Inspekcjg Pracy, Panstwowa Inspekcjg Sanitarng, Panstwowg Strazg
Pozamna, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, pracownikami jednostek i instytucji, z ktorymi wspoipracuje
w realizacji powierzonych zadan oraz kierownictwem departamentow Urzedu, pracownikami departamentow
w zakresie realizacji przez nich podstawowych obowigzkow,

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 urzadzenia przeciwpozarowe
i gasnice,

27) kontrola konserwacji 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 mozliwoéé ewakuacii,

29) przygotowanie budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

30) zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

31) ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego miejscowego
zagrozenia,

32) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

33) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych przez Zespot ds. BHP i Ppoz.



ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 7. Wszyscy pracownicy Biura, w tym kadra kierownicza ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mienie oraz porzadkowg i dyscyplinarng okreslong w kodeksie pracy, regulaminie pracy iw przepisach
szczegOtowych oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy.

OBIEG | PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI W BIURZE

§ 8. 1. Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub upowazniony pracownik odbiera korespondencje z Sekretariatow:
Marszatka, Wicemarszatkow, Czlonkow Zarzadu i Sekretarza, Kancelarii Ogolne;.

2. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora rozdziela korespondencje do zatatwienia przez poszczegdinych
pracownikow oraz okresla sposob i tryb zatatwienia 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 zatatwienie.

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

5. Catosc korespondenciji adresowanej do Zespotu ds. BHP i Ppoz. podpisuje Koordynator Zespotu ds. BHP
i Ppoz., zgodnie z posiadanym upowaznieniem. W sprawach, w ktorych Koordynator nie posiada upowaznienia,
przedstawia korespondencje do podpisu Sekretarzowi Wojewodztwa Lubuskiego, po uprzedniej akceptacii
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora Biura.

6. Stanowiska pracy prowadzg teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

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

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2018 Dyrektora Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze z dnia 29 listopada 2018 r. w sprawie podziatu
zadan | kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego
Urzedu Marszatkowskiego w Zielonej Gorze.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg od 1 stycznia 2019 .
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zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2019
Dyrektora Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego
Urzedu Marszalkowskiego Wojew6dztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze z dnia 2 stycznia 2019 r.

BIURO AUDYTU, KONTROLI | NADZORU WLASCICIELSKIEGO- BAK

DYREKTOR BIURA AUDYTU, KONTROLI
i NADZORU WLASCICIELSKIEGO -
AUDYTOR WEWNETRZNY
STANOWISKO
DS. AUDYTU <
= WEWNETRZNEGO
ZASTEPCA DYREKTORA
BIURA
STANOWISKO
STANOWISKO DS. NADZORU
DS. KONTROLI WLASCICIELSKIEGO -
ZESPOL DS. BHP _
I PPOZ. =W zakresie

organizacyjnym




zafgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2019
Dyrektora Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze z dnia 2 stycznia 2019 r.

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

Symbol Komérka Charakterystyka stanowiska imie | Nazwisko
komarki organizacyjna (w tym stanowiska wieloosohowe)
. . . Dyrektora Biura - Audytor Wewnetrzny Wojciech Filipczak
BAR Kiggammichi Biurs Zastepca Dyrektora Biura Maciej Trojan
Ewa Czapka

Aneta Gracz
Joanna Guzikowska

BAK.I. | Stanowisko ds. Kontroli tukasz Horn
Pawet Jasiewicz
Beata Kowal
Grazyna Dembska
Stanowisko Audytor Wewnetrzny Renata Garycka
BAKIL. | ds. Audytu Stanowisko ds. audytu wewnetrznego Anna Brach
Wewnetrznego
BAK.III. | Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego Exade] P awiavic
Macata Joanna
, Koordynator Zespotu ds. BHP, Soltyszewski Jarostaw
BAK.IV. izgszgi ds. BHP Inspektor ds. Ppoz.
Rz Specjalista ds. BHP Lubinski Wojciech
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