Zatacznik Nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzadczej
w Wojewodzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykulow Rolno — Spozywczych w Zielonej Gorze

Odpowiedzialny

Lp. Grupa standardu Sposob realizacji/ dzialanie za monitoring Uwagi/dokument opisujacy dzialanie/dzialanie
Rodzaj standardu i kontrole
Srodowisko
wewnetrzne (A)
1. | Wartosci etyczne Przyktad kierownictwa, Wojewddzki Inspektor, -Procedura Pr-06 Komunikacja z klientem,
(uczciwo$é, rzetelnose, codzienne decyzje Zastgpca -Procedura BKW-01-IR-01Rozpatrywanie skarg, wnioskow i spraw dotyczacych
odpowiedzialnos¢ Wojewddzkiego ustawowych zadan IJHARS, kierowanych do Wojewodzkich Inspektorow
i zyczliwosc) Inspektora, JHARS
Glowny Ksiggowy, -Zarzadzenie Nr 1/2015 z dnia 17 lutego 2015 r. Wojewodzkiego Inspektora
Kierownicy komorek Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze sprawie
organizacyjnych. Regulamin pracy Wojewodzkiego Inspektoratu,
-Kodeks Etyki Inspektora IIHRAS Warszawa, marzec 2013r,
-Zarzadzenie Nr 3/2015 z dnia 12 marca 2015r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakos$ci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gérze w sprawie
wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu
Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze
-Procedura PG-S-12 Przeciwdziatanie zagrozeniom korupcyjnym
-Oswiadczenie osoby bioracej udziat w postgpowaniu administracyjnym-
zalgcznik Nr 3
2. | Kompetencje zawodowe Systematyczne podnoszenie wiedzy i Wszyscy -Procedura Pr-10 Zatrudnianie personelu,
umiejetnosci zawodowych poprzez zatrudnieni  pracownicy | -Procedura Pr-09 Szkolenie personelu,
udziat w szkoleniach, kursach, WIJHARS -Zarzadzenie Nr 16/2012 z dnia 29 sierpnia 2012 r. Wojewodzkiego Inspektora
konferencjach. Biezace $ledzenie aktow Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-Spozywczych w Zielonej Gérze w sprawie
prawnych (wykonywanie czynnosci na powotania zespotu warto$ciujacego,
podstawie i zgodnie z aktualnym stanem -Opisy stanowisk pracy,
prawnym), nowosci techniczno- -Pierwsze oceny i oceny okresowe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
organizacyjnych i informatycznych
3. Struktura organizacyjna Przejrzysty i spdjny zakres zadan, Wojewddzki Inspektor, -Zarzadzenie Nr 71 z 31 marca 2010r. Wojewody Lubuskiego w sprawie nadania
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uprawnien i odpowiedzialnosci
WIHAR-S

- poszczeg6lnych komérek
organizacyjnych

- indywidualnych pracownikéw

Zastegpca
Wojewddzkiego
Inspektora,
Kierownicy komorek
organizacyjnych.

Statutu WIJHARS w Zielonej Gorze

-Zarzadzenie Nr 11/2013 z dnia 16 maja 2013r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakos$ci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w sprawie ustalenia
Regulamin Organizacyjnego WIJHARS w Zielona Gorze,

-Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, zakresy czynnosci
poszczegodlnych komorek organizacyjnych oraz zakresy czynnosci
poszczegodlnych pracownikow.

Powierzanie obowigzkow,
uprawnien.

Zakres czynnosci okreslony podpisem
pracownika

Wojewddzki Inspektor,
Zastegpca
Wojewddzkiego
Inspektora,

Kierownicy komoérek
organizacyjnych.

-Zakresy obowigzkow , uprawnien i odpowiedzialnosci,

-Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji lub petnomocnictwa dla
poszczegodlnych pracownikow.

-O$wiadczenie osoby bioracej udzial w postgpowaniu administracyjnym-
zatgcznik Nr 3

-Zarzadzenie Nr 11/2006 z dnia 6 listopada 2006r Wojewodzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykutdéw Rolno-Spozywcezych w Zielonej Gorze w sprawie
wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa 1 Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w WIJHARS
z/s w Zielonej Gorze,

Zarzqgdzenie ryzykiem (B)

Okreslenie misji-cel Polityka gospodarcza kraju. Wojewodzki Inspektor -Polityka jakosci IJHARS, Ksiega Systemu Zarzgdzania Jakoscia KJ
istnienia WIJHAR-S Ochrona konkurencji i konsumentéw
Okreslenie celow oraz zadan | Zadanie: Wojewddzki Inspektor -Ksiega Systemu Zarzadzania Jakos$cia KJ,
i podzadan, monitorowanie i | Ochrona konkurencji i konsumentow. Zastepca -Ksigga procesow,
ocena ich realizacji Podzadanie: Wojewoddzkiego -Mapa procesd6w-powiazania procesow,
Realizacja zadan w zakresie jakosci Inspektora -Powigzanie budzetu zadaniowego z procesami z procesami dla WIJHARS,

handlowej artykutow rolno-
spozywczych.

Dziatanie

Kontrola i inne czynnosci kontrolne w
zakresie jako$ci handlowej artykutow
rolno-spozywczych na rynku krajowym
i w obrocie z zagranica.

Roczny, kwartalny plan pracy
poszczegolnych wydziatow 1 komorek
organizacyjnych (stanowisk pracy) oraz
monitoring wykonanych zadan

Kierownicy komorek
organizacyjnych
Samodzielne stanowiska
pracy.

-Procedura PG-S-06 Przeglad zarzadzania,

-Procedura PG-S-03 Audyt wewnetrzny,

-Procedura PG-S-12 Przeciwdziatanie zagrozeniom korupcyjnym,

-Instrukcja BKJ-01-1R-01 Organizacja, planowanie oraz szczegétowe zasady i
tryb postgpowania przy wykonywaniu kontroli i oceny jako$ci handlowej przez
pracownikow Inspekcji Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych
-Procedura PG-BKW-04 Gromadzenie i Kkorzystanie z danych zawartych
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym,

Identyfikacja ryzyka

Na podstawie analizy procesow
realizowanych w WIJHARS

Wojewddzki Inspektor,
Zastgpca
Wojewoddzkiego

-Zasady przeprowadzania analizy ryzyka Zatacznik Nr 6,
-Procedura PG-S-03 Audyt wewnetrzny,
-Procedura PG-S-06 Przeglad zarzadzania
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Inspektora

Glowny Ksiggowy
Kierownicy komérek
organizacyjnych
Samodzielne stanowiska

pracy.
9. | Analizaryzykaireakcjana | Zarzadzanie ryzykiem przez Wojewodzki Inspektor, -Zasady przeprowadzania analizy ryzyka Zatacznik Nr 6,
ryzyko- podejmowanie Wojewodzkiego Inspektora JHAR-S w Zastegpca -Procedura PG-S-03 Audyt wewnetrzny,
dziatan zaradczych podejéciu procesowym: Wojewddzkiego -Procedura PG-S-05 Nadzér nad wyrobem niezgodnym,
-zidentyfikowanie i opis ryzyka, Inspektora, -Procedura PG-S-04 Dziatania korygujace i zapobiegawcze,
-okre$lenie prawdopodobienstwa jego Gtowny Ksiggowy, -Procedura PG-S-06 Przeglad zarzadzania
wystgpienia, Kierownicy komorek
-wplyw ryzyka na dziatanie procesu, organizacyjnych
-poziom istotnosci, Samodzielne stanowiska
-przyczyny, pracy.
-skutki ,
-proponowane mechanizmy dziatania,
zapobiegajace wystapieniu/ reakcja na
ryzyko,
-wskazanie osob odpowiedzialnych.
Mechanizmy kontroli (C)
10. | Dokumentacja systemu Zarzadzenia, decyzje, instrukcje, Glowny Ksiegowy, -Regulamin kontroli zarzadczej wraz zalgcznikami,
kontroli zarzadczej procedury, wytyczne, zakresy Kierownicy komorek -Ksiega Systemu Zarzadzania Jakos$cia KJ,
obowigzkow (czynnosci) organizacyjnych -Procedura Pr-01 Nadz6r nad dokumentami i zapisami,
-Procedury i instrukcje dotyczace realizacji poszczegdlnych procesow przywotane
w Ksigdze Systemu Zarzadzania Jako$cig KJ,
-Zarzadzenie nr 8/2013 z dnia 25 marca 2013 Wojewodzkiego Inspektora w
sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
11. | Dokumentowanie i W formie papierowej i elektronicznej Gltowny Ksiggowy -Zarzadzenie nr 11/2014 z dnia 11.08.2014 Wojewodzkiego Inspektora w

rejestrowanie operacji
finansowych i
gospodarczych

sprawie wprowadzenia Dokumentacji zasad ( polityki ) rachunkowosci,
-Zarzadzenie nr 5/2014 z dnia 13.03.2014 Wojewddzkiego Inspektora w sprawie
wprowadzenia gospodarki kasowej ( instrukcja kasowa ),

-Zarzadzenie Nr 5/2015 z dnia 31 marca 2015 Wojewodzkiego Inspektora w
sprawie wprowadzenia procedury planowania i sprawozdawczosci.

-Program finansowo ksiggowy: Lider-FK,

-Elektroniczny system Trezor, Buza.
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12. | Zatwierdzanie operacji Wojewddzki Inspektor, -Zarzadzenie nr 4/2015 z dnia 17.03.2015 r. Wojewddzkiego Inspektora w
finansowych W formie papierowej i elektronicznej Zastegpca sprawie wprowadzenia zasad kontroli finansowej oraz obiegu dokumentow,
Wojewddzkiego -Upowaznienie, pelnomocnictwo,
Inspektora, -Zarzadzenie nr 5/2014 z dnia 13.03.2014 Wojewddzkiego Inspektora w sprawie
Glowny wprowadzenia gospodarki kasowej ( instrukcja kasowa ),
Ksiggowy
oraz osoby upowaznione
13. | Podziat obowiazkéw Zestawienie podzialu obowigzkéw Wojewddzki Inspektor, -Zarzadzenie nr 4/2015 z dnia 17.03.2015 r. Wojewddzkiego Inspektora w
mi¢dzy pracownikami w zakresie: Zastepca sprawie wprowadzenia zasad kontroli finansowej oraz obiegu dokumentow,
- sprawdzania pod wzgledem formalno- Wojewddzkiego -Upowaznienie, pelnomocnictwo,
rachunkowym, merytorycznym, wyboru | Inspektora, -Zarzadzenie nr 5/2014 z dnia 13.03.2014 Wojewodzkiego Inspektora w sprawie
trybu zamowienia publicznego Glowny Ksiegowy, wprowadzenia gospodarki kasowej ( instrukcja kasowa ),
- zatwierdzania do wyptaty na podstawie | Kierownicy wydziatow -Procedura Pr-11 Postepowanie przy realizacji zakupu towarow, ustug i robot
oceny pokrycia wydatku w planie oraz upowaznione osoby. | budowlanych,
finansowym z zachowaniem kryteriow: -Procedura Pr-09 Szkolenie personelu.
legalnosci, celowosci, rzetelno$ci oraz
gospodarnosci wydatkowania srodkow
publicznych
- rejestrowania
- sprawdzania operacji finansowych
14. | Nadzér Wojewddzki Inspektor, -Zarzadzenie Nr 11/2013 z dnia 16 maja 2013r. Wojewodzkiego Inspektora
Nadzér w ramach hierarchii stuzbowe;j Zastegpca Jakos$ci Handlowej Artykutdéw Rolno-Spozywczych w sprawie ustalenia
Wojewddzkiego Regulamin Organizacyjnego WIJHARS w Zielona Gorze,
Inspektora, -Ksigega Systemu Zarzadzania JakoS$cig KJ,
Gtowny Ksiggowy, -Procedury i instrukcje dotyczace realizacji poszczegdlnych procesow przywotane
Kierownicy komorek w Ksigdze Systemu Zarzadzania Jako$cig KJ,
organizacyjnych. -Zarzadzenie Glownego Inspektora JHARS z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie
trybu rozwigzywania probleméw o charakterze ogélno inspekcyjnym
15. | Ciaglos¢ dziatalnosci Zagwarantowanie utrzymania ciagtosci Wojewddzki Inspektor, -Zarzadzenie Nr 11/2006 z dnia 6 listopada 2006r Wojewodzkiego Inspektora
wykonywania zadan przez pracownikow | Zastgpca Jakosci Handlowej Artykuldw Rolno-Spozywczych w Zielonej Goérze w sprawie
0 odpowiednim poziomie doswiadczenia, | Wojewodzkiego wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa 1 Instrukcji zarzadzania systemem
poprzez: Inspektora, informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych w WIJHARS
- wskazanie 0sob zastepujacych kazdego | Glowny Ksiegowy, z/s w Zielonej Gorze,

pracownika w przypadku jego
nieobecnosci, w tym przede wszystkim z
kadry kierowniczej podczas ich
nieobecnosci,

- powierzenie obowigzkdw, a przede
wszystkim uprawnien i pelnomocnictw

Kierownicy komorek
organizacyjnych.

-Zarzadzenie Nr 3/2008 z dnia 18 marca 2008r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywcezych w Zielonej Gorze w sprawie
zasad ochrony danych gromadzonych w Wydziale Administracji WI JHARS w
Zielonej Gorze

-Zarzadzenie Nr 6/2014 z dnia 25 marca 2014r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykutdéw Rolno-Spozywezych w Zielonej Gorze w sprawie
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na okres nicobecnosci,
- system przechowywania danych
gwarantujacych ich nienaruszalnosc.

powotania pelnomocnika w zakresie bezpieczenstwa cyberprzestrzeni
-Zarzadzenie Nr 11/2014 z dnia 11 sierpnia 2014r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakos$ci Handlowej Artykuldw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gérze w sprawie
wprowadzenia "Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowos$ci"

-Procedura Pr-01 Nadzor nad dokumentami i zapisami,

-Procedura Pr-07 Nadzorowanie wyposazenia do pomiarow,

-Procedura Pr-08 Nadzorowanie sprzetu komputerowego,

-Procedura Pr-09 Szkolenie personelu,

-Procedura Pr-10 Zatrudnianie personelu,

-Procedura Pr-11 Postepowanie przy realizacji zakupu towarow, ustug i robét
budowlanych,

-ProceduraPG-S-0-12 Przeciwdziatanie zagrozeniom korupcynym,

-Zarzadzenie nr Z-2/2009 z dnia 20 czerwca 2009 Wojewodzkiego Inspektora w
sprawie organizacji, przygotowania i rozmieszczenia glownego stanowiska
kierowania Lubuskeigo Wojewodzkiego Inspektora Jakosci Handlowej
Artykutow  Rolno-Spozywczych na  okres  zewnetrzengo — zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa w w czasie wojny.

16. | Rejestrowanie odstepstw od | Okreslenie trybu postepowania w Wojewddzki Inspektor, -PG-S-05 Nadzor nad niezgodnosciami-F-1 PG-S-05 Wniosek o odstepstwo w
procedur przypadku odstepstw od procedur, Zastgpca obowigzujacym SZJ.
instrukcji, wytycznych, zarzadzen Wojewddzkiego
wewnetrznych Inspektora,
Gtowny Ksiggowy,
Kierownicy komorek
organizacyjnych,,
Samodzielne stanowiska.
17. | Ochrona zasobow/ 1.Ustalenie procedur dostgpu do Wojewddzki Inspektor, -Zatacznik 1.1

ograniczenie dostepu do
Zasobow

Zasobow:

- finansowych,

- kadrowych,

- mienia,

- informacyjnych,

- organizacyjnych,

2.0chrona zasobow i ich wlasciwe
wykorzystanie, poprzez:

- powierzenie odpowiedzialno$ci
materialnej za przekazane pracownikom
sktadniki majatku,

- systemy ochrony przeciwpozarowej,
- systemy zabezpieczenia technicznego

Zastepca
Wojewddzkiego
Inspektora,

Glowny Ksiggowy,
Kierownicy komoérek
organizacyjnych,
Samodzielne stanowiska,
osoby, ktérym
powierzono mienie

-Procedura Pr-07 Nadzorowanie wyposazenia do pomiarow,

-Procedura Pr-11 Postepowanie przy realizacji zakupu towarow, ustug i robot
budowlanych,

-Zarzadzenie Nr 3/2008 z dnia 18 marca 2008r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykuldw Rolno-Spozywczych w Zielonej Goérze w sprawie
zasad ochrony danych gromadzonych w Wydziale Administracji Wl JHARS w
Zielonej Gorze

-Zarzadzenie Nr 11/2006 z dnia 6 listopada 2006r Wojewodzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywcezych w Zielonej Gorze w sprawie
wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa 1 Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym sluzacym do przetwarzania danych osobowych w WIJHARS
z/s w Zielonej Gorze,

-Zarzadzenie Nr 11/2014 z dnia 11 sierpnia 2014r. Wojewodzkiego Inspektora
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pomieszczen,
-spis z natury ( inwentaryzacja )

Jakosci Handlowej Artykuldw Rolno-Spozywczych w Zielonej Goérze w sprawie
wprowadzenia "Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowos$ci"

-Zarzadzenie Nr 5/2014 z dnia 13 marca 2014r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakos$ci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych w Zielonej Goérze w sprawie
wprowadzenia gospodarki kasowej - Instrukcja kasowa

-Procedura Pr-08 Nadzorowanie sprzetu informatycznego,

-Procedura Pr-07 Nadzorowanie wyposazenia do pomiarow,

-Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j.

-Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego KTBS

-Procedura PG-BKW-04 Gromadzenie i korzystanie z danych zawartych
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym,

-Zarzadzenie Nr 12/2014 z dnia 11.08.2014r. Wojewodzkiego Inspektora JakosSci
Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze w sprawie
wprowadzenia zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

-Zarzadzenie Nr 24/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r. Wojewodzkiego Inspektora
Jakoséci Handlowej Artykutdow Rolno-Sporzywczych w sprawie wprowadzenia
instrukcji wykorzystywania samochodow stuzbowych.

-O$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej.

18. | Szczegodtowe mechanizmy 1. Dokumentowanie i rejestrowanie Wojewddzki Inspektor, -Rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
kontroli dotyczace operacji operacji finansowych i gospodarczych: Zastepca i gospodarczych,
finansowych i - rzetelne dokumentowanie, Wojewddzkiego -Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki
gospodarczych - dokumentacja winna by¢ petna i Inspektora, lub osoby przez niego upowaznione,
dostepna dla upowaznionych osob, Gltowny Ksiggowy -Podziat kluczowych obowigzkow
- bezzwloczne rejestrowane i -Zarzadzenie Nr 11/2014 z dnia 11 sierpnia 2014r. Wojewodzkiego Inspektora
prawidtowo klasyfikowane. Jakos$ci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gérze w sprawie
2. Ksiegi rachunkowe winny by¢: wprowadzenia "Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci",
- rzetelne, -Procedura Pr-11 Postepowanie przy realizacji zakupu towarow, ushug i robot
- prowadzone bezbtednie, budowlanych,
- sprawdzalne, -Zarzadzenie Nr 5/2015 z dnia 17 marca 2015r Wojewodzkiego Inspektora
- prowadzone biezgco. Jakosci Handlowej Artykuldw Rolno-Spozywczych w Zielonej Goérze w sprawie
3. Zatwierdzanie (autoryzacja)operacji wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady kontroli finansowej oraz obiegu
finansowych- weryfikacja operacji dokumentow
gospodarczych przed i po realizacji. -Zarzgdzenie Nr 5/2014 z dnia 13 marca 2014r. Wojewoddzkiego Inspektora
Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywcezych w Zielonej Gorze w sprawie
wprowadzenia gospodarki kasowej - Instrukcja kasowa
19. | Mechanizmy kontroli Zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw | Wojewodzki Inspektor, -Zarzadzenie Nr 11/2006 z dnia 6 listopada 2006r Wojewddzkiego Inspektora

dotyczace systemow
informatycznych

informatycznych

Zastgpca
Wojewodzkiego
Inspektora.

Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywcezych w Zielonej Gorze w sprawie
wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa 1 Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w WIJHARS
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z/s w Zielonej Gorze

-Procedura Pr-08 Nadzorowanie sprzetu informatycznego
-Procedura PG-BKW-04 Gromadzenie i korzystanie
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym,

z danych zawartych

Informacja i komunikacja

(D)

20. | Biezaca informacja Okreslenie procedur finansowych w Glowny Ksiggowy -Procedura Pr-01 Nadzér nad dokumentami i zapisami,
zakresie zapewnienia odpowiednich -Poczta elektroniczna,
warunkow niezbednych do wykonywania -https://sip.legalis.pl/index.seam,
pracy -tablica informacyjna,
-Procedura PG-S-04 Dziatania korygujace i zapobiegawcze,
-Procedura Pr-06 Komunikacja z klientem,
-Zarzadzenie Glownego Inspektora JHARS z dnia 11 sierpnia 2004r. w sprawie
trybu rozwigzywania problemoéw o charakterze ogdlno inspekcyjnym,
-Procedura BKW-01-1R-01Rozpatrywanie skarg, wnioskow i spraw dotyczacych
ustawowych zadan IJHARS, kierowanych do Wojewddzkich Inspektorow
JHARS
-Procedura PG-BKW-04 Gromadzenie i korzystanie z danych zawartych
w Zintegrowanym Systemie Informatycznym,
-Zarzadzenie Gtownego Inspektora JHARS Nr 3/04 z 15 marca 2004r. w sprawie
logo IJHARS.
21. | System komunikacji Odpowiednie mechanizmy Wojewddzki Inspektor, -Poczta elektroniczna,
wewnetrznej przekazywania waznych (istotnych) Zastepca -Tablica informacyjna.
informacji: wytyczne, zarzadzenia Wojewodzkiego -Zarzadzenie Nr 5/2015 z dnia 17 marca 2015r Wojewodzkiego Inspektora
wewnetrzne, decyzje, narady Inspektora, Jakosci Handlowej Artykutdow Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze w sprawie
Kierownicy komorek wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady kontroli finansowej oraz obiegu
organizacyjnych, dokumentow.
Samodzielne .
stanowiska pracy.
22. | Komunikacja zewngtrzna Pisma, informacje, tablice ogtoszen, Wojewddzki Inspektor, -e-PUAP,
Internet , BIP Zastepca -Poczta elektroniczna,
Wojewddzkiego -BIP,
Inspektora, -Tablica informacyjna,
Gtowny Ksiggowy -Internet.
Kierownicy komorek
organizacyjnych.
Monitorowanie i ocena (E)
23. | Monitorowanie systemu Monitorowanie skutecznosci Wojewodzki Inspektor, -Ksigga Systemu Zarzadzania Jakos$cia KJ,-Ksigga procesow,
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kontroli zarzadczej

poszczegolnych elementéw systemu
podczas wykonywania biezacych
obowigzkow kierownictwa WIJHAR-S

Zastegpca
Wojewddzkiego
Inspektora,

Glowny Ksiggowy
Kierownicy komorek
organizacyjnych.

-Procedura PG-S-03 Audyt wewnetrzny,

-Procedura PG-S-05 Nadzor nad wyrobem niezgodnym,
-Procedura PG-S-04 Dziatania korygujace i zapobiegawcze,
-Procedura PG-S-06 Przeglad zarzadzania,

-Procedura Pr-06 Komunikacja z klientem,

-O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zatacznik Nr 2

24. | Samoocena Przeprowadzanie co najmniej raz w roku | Wojewodzki Inspektor, -Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w WIJHARS-pracownicy jednostki-
samooceny systemu kontroli zarzadczej Zastegpca zatgcznik Nr 4,
przez kierownictwo i pracownikow Wojewddzkiego -Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w WIJHARS-kierownicy komoérek-
WIHAR-S Inspektora, zatacznik Nr 5,
Gtowny Ksiggowy
Kierownicy komoérek
organizacyjnych,
Pracownicy WIJHAR-S
25. | Ocena systemu kontroli Prowadzenie obiektywnej i niezaleznej Wojewddzki Inspektor, Przeprowadza audytor wewngtrzny
zarzadczej przez audyt oceny systemu kontroli zarzadczej przez | Zastepca
wewnetrzny audytora wewnetrznego Wojewddzkiego
Inspektora
Pelnomocnik ds.
Systemu Zarzadzania
Jakoscia
26. | Uzyskanie zapewnienia o Zrédtem do uzyskania zapewnienia o Wojewoddzki Inspektor -Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w WITHARS-pracownicy jednostki-

stanie kontroli zarzadczej

stanie kontroli zarzadczej sg wyniki:
-monitoringu realizacji celow i zadan,
-samooceny kontroli zarzadczej,
-procesu zarzadzania ryzykiem,
-audytu wewnetrznego,

-kontroli wewnetrznych,

-kontroli zewnetrznych.

Dziatania:

- os§wiadczenie o stanie kontroli

zarzadczej

zatacznik Nr 4,

-Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w WIJHARS-kierownicy komorek-
zatacznik Nr 5,

-Procedura PG-S-06 Przeglad zarzadzania,

-Procedura PG-S-03 Audyt wewnetrzny,

-Wzdér Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zalacznik Nr 2
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Mechanizmy kontroli (C) - ochrona zasobow
Procedury dostepu do zasobow finansowych, informacyjnych oraz mienia

Zalacznik 1.1

Odpowiedzialny za

elektryczna

Lp. | Rodzaj zasobow Sposob realizacji monitoring i kontrole Uwagi
1. Wysylanie 1)Prowadzenie tacznej wysytki korespondencji ze Stanowisko ds. obstugi Wysytanie korespondencji wymaga
korespondenc;ji wszystkich komorek organizacyjnych sekretariatu uzgodnien z Wojewoddzkim Inspektorem,
2)Przesytanie korespondencji (informacji) w jednej wybrane;j Zastgpca Wojewodzkiego Inspektora.
formie: Kierownicy Wydziatow
a) poczta elektroniczna, i pracownicy samodzielnych
b) faxem, stanowisk
c¢) w formie papierowej,
d) ePUAP.
2. Kopiowanie i 1) Kopie wykonane sg w $cisle okreslonej ilo$ci (w miarg Kierownicy Wydziatow
drukowanie pism mozliwosci dwustronnie).
(dokumentow) 2) Uzywanie kserokopiarek zgodnie z Instrukcja obstugi.
3) Dwustronne drukowanie pism.
3. Korzystanie z telefonéw | 1) Zatatwianie spraw zwigzanych z wykonywana praca. Wszyscy pracownicy jednostki. | Korzystanie z telefonéw i faksow w celach
i faksow 2) Ograniczenie do minimum czasu trwania rozmow. stuzbowych.
3) Unikanie w miar¢ mozliwo$ci polaczen z sieciami
komoérkowymi z telefondéw stacjonarnych.
4) Prowadzenie rozméw do wysokosci przyznanych limitow.
5) Przekroczenie przyznanego limitu dla pracownikow
posiadajacych stuzbowe telefony (komorkowe)- Pracownicy, ktorzy otrzymali
skutkuje konieczno$cia pokrycia kwot przekroczonego telefony ,.komoérkowe” do Na telefony (komorkowe) stuzbowe zostaty
limitu. uzytku stuzbowego. zawarte umowy z pracownikami.
4. Internet 1) Korzystanie z Internetu wytacznie do celow stuzbowych w | Wojewodzki Inspektor,
ramach wykonywanej pracy, Kierownicy komorek
2) Umieszczanie na stronie internetowej ogloszen, informacji, | organizacyjnych Materialy na strone internetowg
biuletyndw, opracowan i innych materialow po uzyskaniu przygotowywane sg przez poszczegdlne
akceptacji Wojewodzkiego Inspektora. Kierownik Wydziatu Nadzoru wydziaty oraz komorki organizacyjne
Informatyk (samodzielne stanowiska)
5. Woda i energia Oszczedne korzystanie z wody i energii Wszyscy pracownicy jednostki | Dokrecanie kranow, gaszenie §wiatla przy

wyj$ciu z pomieszczenia
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Srodki czystosci,
materiaty biurowe i inne

1) Utrzymanie nalezytego porzadku i czystosci w
pomieszczeniach

2) Racjonalne wykorzystanie materiatéw biurowych

3) Zakup materiatow, sprzetu i urzadzehn na wniosek
kierownikow komorek organizacyjnych, po uzyskaniu

akceptacji przez Wojewodzkiego Inspektora i Gtownego

Ksiggowego

Kierownicy komorek
organizacyjnych.

Prasa

Zaprenumerowana prasa znajduje si¢ w miejscu dostepnym
dla wszystkich pracownikow

Glowny Ksiggowy,
Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu- Sekretarz

Podréze stuzbowe

1) Wyjazdy stuzbowe pracownikow zlecane przez
Wojewoddzkiego Inspektora,

2) Rodzaj i wysoko$¢ kosztow zwigzanych z wyjazdami
sluzbowymi wymagaja uzgodnienia z wojewodzkim
inspektorem i gltownym ksiegowym.

Wojewddzki Inspektor,

Wojewddzki Inspektor,
Glowny ksiegowy,

Ochrona mienia
i obiektu

1) Dbanie o sprzet znajdujacy si¢ na stanie wyposazenia
Pomieszczen,

2) Uzytkowanie urzadzen zgodnie z instrukcjg obstugi (np.
komputery, drukarki, kserokopiarki, telefony, faksy itp.),

3) Zabezpieczenie obiektu,

4) Sktadanie wnioskOw o naprawg sprzgtu.

Wszyscy pracownicy jednostki
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