DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINE] | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzgdczej w Powiatowym Osrodku Dokumentaciji

Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022 1.
poz. 1634 ze zm.), komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych oraz § 10 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedziba

w Poznaniu zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie obowigzek prowadzenia kontroli zarzadczej w zakresie ogétu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania Powiatowego
Ojrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu, zwanego dalej
PODGIK.

Ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzgdczej PODGIK, zwanego dalej Regulaminem, dotycza
sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w PODGIK.

3. Za prowadzenie kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Dyrektor PODGIK.

§2. Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kontrola zarzadcza — prowadzona w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét
dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez instytucje ustawowo do tego
upowaznione (np. Starostwo Powiatowe w Poznaniu, RIO, NIK, PIP),

kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petnigce
funkcje kierownicze oraz wyznaczonych pracownikéw w ramach powierzonych im
szczegdlnych obowigzkdw pracowniczych (np. Gtéwny Ksiegowy),

samokontrola — kontrola, do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezgcym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wfasnej pracy z uwzglednieniem postanowien zawartych
w Regulaminie Organizacyjnym oraz obowigzkdow wynikajgcych z posiadanego zakresu
przydzielonych ocbowigzkéw i odpowiedzialnosci,

audyt wewnetrzny — jest dziatalnoscig niezaleing i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
m.in. Dyrektora PODGIK w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzgdczej pierwszego stopnia oraz czynnosci doradcze,

zalecenie pokontrolne — polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do usuniecia
nieprawidtowosci, niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,



7) wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowane;
jednostce, majgcej na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

8) procedura — takie zaprogramowanie, przez Dyrektora PODGIK, sposcbu funkcjonowania
PODGIK w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw
byto zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez
ze standardami kontroli;
procedury obowigzujace w PODGIK nalezy rozumie¢ dwojako:

a) jestto zaprogramowany przez Dyrektora PODGIK (w obowigzujacym Regulaminie) sposéb
realizacji okreélonych zadan, stanowigcy dla pracownikéw sposéb postepowania, a dla
0s6b kontrolujacych — procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego, od celowosci dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy
Prawo zamoOwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan PODGIK, sprawdzenie
dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez Gtéwnego
Ksiegowego, do zatwierdzenia wypfaty przez Dyrektora PODGIK lub osobg wyznaczona
(np. Instrukcja obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej),

9) procedury finansowe — procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych,

10) procedury okotofinansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujgcych prace samorzadu,

11) procedury merytoryczne — procedury i zasady okreslajgce sposéb realizacji statutowych
zadan PODGIK oraz wynikajace z zasad regulujacych jego prace, zawarte w obowigzujacych
aktach prawnych oraz innych wytycznych i uregulowaniach zewnetrznych i wewnetrznych,

12) ryzyko — prawdopodobieristwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania
i moze niekorzystnie wplyngé na osiggniecie zatozonego celu. Jego skutkiem oprocz
zagrozenia realizacji zatozonego celu (odchylenie od stanéw oczekiwanych) moze byc
réwniez szkoda w majatku lub  wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz to byto mozliwe). Odnosi sig
zawsze do zdarzen przysziych,

13) analiza ryzyka — proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod katem
mozliwosci wystgpienia,

14) zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatari zmierzajacych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie
na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu
zarzadzania,

15) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania PODGIK, w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

16) czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazujg na mozliwosc
wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wptynaé na osiagniecie okreélonego celu.

§3.1. Skuteczno$¢ kontroli zarzadczej zapewnia sie przez realizacje ustalonych procedur,
regulaminéw, instrukcji, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system
zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem powszechnie przyjetych w jednostkach sektora



finanséw publicznych — standardéw kontroli zarzagdczej oraz ogdlnie obowigzujgcych przepisow
prawa.
2. Zestawienie regulamindw, instrukcji i uregulowarn wewnetrznych w PODGIK, normujacych
og6t dziatarh podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§4.1. Dyrektor PODGIK wprowadza w formie pisemnej i stale uaktualniania:

1) procedury finansowe,
2} procedury ckotofinansowe.

2. Pracownicy PODGIK zobowigzani sg do Scistego przestrzegania procedur okreslonych w
ust. 1 niniejszego paragrafu oraz procedur merytorycznych.

§5.1. W PODGIK prowadzony jest pierwszy poziom kontroli zarzadczej. Jest on prowadzony na
podstawie zarzadzen Dyrektora PODGIK.
2. Drugim poziomem kontroli jest kontrola zarzadcza sprawowana przez Starostg
i upowaznionych przez niego urzednikéw samorzgdowych.

§6.Kontrole zarzadczg sprawowang przez Dyrektora PODGIK stanowig réwniez:

1) audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem,
2) wstepna kontrola finansowa sprawowana przez Gtéwnego Ksiegowego,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
4) samokontrola.

§7.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw {m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§8.Kontrola zarzgdcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych
oraz z Regulaminem, dokiadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej.
Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, ie ich prawidiowe stosowanie
zabezpiecza PODGIK przed danym ryzykiem,

2) skuteczna — postepowanie kontrolne powinno zakoriczy¢ sie wydaniem zalecen badz

wnioskdw pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ PODGIK przed
wystgpieniem ryzyka lub jego skutkami,

3) efektywna — powinna powodowa¢ osigganie przez PODGIK zatozonych celéw. Kontrola
zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktaddw.



§9.Do podstawowych funkcji i zadan kontroli zarzadczej nalezy:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw 2z danych naktaddw
oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,

2} kontrola terminowosci realizowanych zadan,

3) sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sg w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej
zaciggnietych zobowigzan,

4) poréwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadari z zatozeniami, a w przypadku
stwierdzenia niezgodnosci — wydawanie wnioskdw bad? zalecen o charakterze zarzadczym,

5) nadzér nad terminowym sktadaniem sprawozdan,

6) nadzér nad terminowym zwrotem srodkéw publicznych,

7) wspomaganie Dyrektora PODGiK w procesie zarzadczym,

8) ocenianie prawidtowosci pracy.

§10. Kontrola zarzgdcza moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan PODGIK,
w tym kontrola gospodarki finansowej oraz nadzoru formalnego imerytorycznego
dokumentac;ji,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienis,

3) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, cbejmujaca ocene stopnia realizacji zaleceri
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

§11. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Dyrektora PODGiK wykonywa¢ mogg rowniez:
1) Zastepca Dyrektora PODGIK,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3} Kierownicy Wydziatéw i Zespotow,
4) wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy.

§12. Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. lezeli nie stwierdzi sie uchybien,
btedéw, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy notatke
stuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli,

2) tryb protokolarny — w przypadku stwierdzenia btedéw i naduzy¢ celem ewentualnego

powiadomienia zewnetrznych organéw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru
kontroli i jej udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instytucjonalnej.

§13. Obowigzkiem kontrolera jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w
razie stwierdzenia nieprawidiowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz oséb
za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnie¢ i przyktadéw godnych
upowszechniania, wskazanie o0séb, ktére sie do nich przyczynity w sposéb szczegdiny.

§14. Postepowanie kontrolne powinno odbywac sie wedtug nastepujacych zasad:
1) zasady legalnosci postepowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy ipodmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa oraz w
przepisach wewnetrznych PODGIK,



2) zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustaled w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) zasada  kontradyktoryjnoséci -  polegajagca na  moiliwosci  przedstawienia
przez kontrolowanego dowoddw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku
przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

§15. 1. Przed przystgpieniem do kontroli pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ mogg opracowac tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmniej:

1) celizadania kontroli,
2} okres objety kontrolg,

3) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

4) okres trwania badania,

5) okredlenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

2. Poopracowaniu lub przeanalizowaniu tez dotyczgcych przedmiotu kontroli, przygotowujg
sie do kontroli poprzez zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

§16. Ftapy postepowania kontrolnego niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu
obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach i zasadach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania PODGIK,
subiektywnych — zaleznych od jego dziatania),

4) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji
nieprawidtowo$ci, usprawnienia dziatalnosci, osiggnigcia lepszych efektow,

5) w zaleznosci od rodzaju sprawy — omoéwienie wynikdw kontroli zarzgdczej z Kierownikami
Wydziatéw lub Zespotéw oraz kontrolowanymi pracownikami,

6) analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiggnieciu celéw
i inicjowanie dziatani: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

§17. 1. Przeprowadzone czynnosci kontroine w trybie protokolarnym nalezy
udokumentowac Protokotem Pokontrolnym. Wzdr Protokotu Pokontrolnego stanowi Zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzgdzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybieri mozna odstgpic¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczyé sig
do sporzgdzenia notatki stuzbowe;j.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w realizacji zadan powierzonych
kontrolowanemu pracownikowi, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontroine.

5. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ podpisem.

6. Kontrolowany pracownik moze odméwié¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.



7. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego pracownika nie stanowi przeszkody
do podpisania protokofu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig
w protokole.

8. Kontrolowany pracownik zobowigzany jest niezwtocznie wykonac¢ zalecenia pokontrolne.

§18. Protokdt z czynnosci kontrolnych powinien zawieraé co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki sektora finanséw publicznych,
2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikdw udzielajgcych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zaleceri pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskdw i zaleced,

8) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w
ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegébinienie zatgcznikow,

10) okreslenie liczby egzemplarzy i komu je dostarczono,

11) miejsce i date sporzadzenia protokotu, podpisy oséb kontrolujagcych oraz Dyrektora
PODGIK.

819. 1. Na podstawie wynikéw kontroli opracowuje sig zalecenia i wnioski pokontrolne,
ktére przedstawia sie w Wystapieniu Pokontrolnym do zatwierdzenia Dyrektorowi PODGi. Wzér
Wystapienia Pokontrolnego stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykonanie zaleceri pokontrolnych winno byé egzekwowane i podlega¢ kontroli
sprawdzajacej dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontroine.

§20. Protokoty z kontroli, notatki stuzbowe z kontroli zarzadczej, wystgpienia pokontrolne
oraz odpowiedzi na nie przechowuje Wydziat Organizacyjny i Kadr.

§21. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.

2. Celem kontroli finansowej jest zapewnienie poprawnego funkcjonowania w jednostkach
sektora finanséw publicznych wewnetrznych procedur oraz mechanizméw, ktére
gwarantujg legalne, gospodarne, celowe, rzetelne, przejrzyste i jawne gospodarowanie
srodkami publicznymi.

§22. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzah finansowych
i dokonywania wydatkdw,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym

proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan



finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych proceséw,
o ktérych mowa w pkt 2.

§23, 1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji Dyrektor PODGIK moze
powotaé rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udziatu w czynnosciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawnej.

§24. Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien naleigcych do
wiasciwoéci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécic sie do
Dyrektora PODGIK o sporzgdzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§25, Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.

§26. Traci moc Zarzadzenie nr 0200/50/2016 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 30.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne;.

§27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr GKG.GPK QLo 15.2.023

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu

-----------------------------

W zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedziba Poznaniu podjecie dziatarh zmierzajacych do zmiany Regulaminu Kontroli
Zarzadczej w Powiatowym Osérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jest w petni

uzasadnione i niezbedne.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej PODGIK
wprowadzone] Zarzadzeniem Nr GKG-GPK-0200. 15.2023

Dyrektora PODGIK
z dnia 21 Ay camr s 20231 -

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE)

ZESTAWIENIE REGULAMINOW, INSTRUKCJI | UREGULOWAN WEWNETRZNYCH W PODGIK,
NORMUJACYCH OGOt DZIALAN PODEJMOWANYCH DLA ZAPEWNIENIA REALIZACII CELOW | ZADAN
W SPOSOB ZGODNY Z PRAWEM, EFEKTYWNY, OSZCZEDNY | TERMINOWY.



I. PROCEDURY DOTYCZACE SPRAW ORGANIZACYIJNYCH | KADROWYCH

1. Powotanie jednostki budizetowej pod nazwag Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej,

Statut PODGIK,

Regulamin organizacyjny,

Regulaminy organizacji wewnetrznej poszczegdinych Wydziatéw,

Regulamin pracy,

Regulamin pracy zdalnej,

Regulamin wynagradzania pracownikdw PODGIK,

Zasady przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

O Nk wN

stanowiska urzednicze w PODGIK,

9. Szczegdtowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w PODGIK,

10.Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw PODGIK na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

11.Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12.Tryb wyboru i dziatania komisji socjainej, dziatajgcej w PODGIK,

13.Regulamin wyboru przedstawicieli pracownikéw PODGIK oraz zasad ich wspdtdziatania
z pracodawcg w przypadkach wymaganych przepisami prawa,

14.Regulamin uiytkowania oraz prowadzenia oficjalnego profilu PODGIK w portalu
spotecznosciowym Facebook,

15.Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w PODGIK,

16.Zasady postepowania przy zamawianiu, uzywaniu, przechowywaniu oraz likwidacji pieczgci
i pieczatek w PODGIK,

17.Zasady rozliczania kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw PODGIK,

18.Instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla PODGIK,

19.Kodeks etyki,

20.Wewnetrzna polityka antymobbingowa,

21.Zasady nadawania upowaznied i petnomocnictw pracownikom, stazystom, praktykantom oraz
zleceniobiorcom,

22. Wprowadzenie do stosowania wzoru oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
przez pracownikow PODGIK,

23. Instrukcja dokumentowania i rozliczania zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
pracownikéw PODGIK,

24.Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw PODGIK,

25.Zasady redagowania i opracowania decyzji, postanowier i zaswiadczen wydawanych w PODGIK,

26.Zasady redagowania i opracowania aktéw prawnych w PODGIK,

27.Stosowanie blankietéw korespondencyjnych i papieréw listowych do korespondencji tworzonej w
PODGIK,

28.Procedury dotyczace sposobow wykonywania zadan w PODGIK.



II. PROCEDURY DOTYCZACE SPRAW FINANSOWYCH
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Plan finansowy PODGIK na dany rok,

Instrukcja obiegu dokumentdéw finansowo — ksiegowych oraz Planu Kont,

instrukcja windykacji naleznosci cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych w PODGIK,
instrukcja inwentaryzacyjna.

PROCEDURY DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

Pracownicy PODGIK wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatarh w zakresie
zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikéw,

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku PODGIK,

Instrukcja BHP w PODGIK,

Instrukcja BHP COVID,

Refundacja okularéw oraz szkiet kontaktowych korygujacych wzrok do pracy przy obstudze
monitoréw ekranowych,

Karty ocen ryzyka zawodowego.

. PROCEDURY DOTYCZACE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH | INFORMATYKI

. Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych,
. Regulamin korzystania z sieci teleinformatycznej w PODGIK

Instrukcja dotyczaca zasad gospodarowania kluczami i zapewnienia fizycznego zabezpieczenia
pomieszczen PODGIK,
Stosowanie podejscia opartego na ryzyku w zakresie przetwarzania danych osobowych,
Regulamin korzystania ze sprzetu stuzbowego przez pracownikéw PODGIK,
Instrukcja reagowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych PODGIK, jako
podmiotu przetwarzajgcego,

Instrukcja reagowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych PODGIK, jako
Administratora danych,
Zasady ustanawiania zdalnych dostepéw do serwerédw iflub komputeréw dla podmiotéw
zewnetrznych,

Procedura zarzadzania systemem monitoringu wizyjnego w PODGIK.






Zatacznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej PODGIK
wprowadzonej Zarzadzeniem NrG GG PK . BRG . 45 - 2025
Dyrektora PODGIK
2 dnia o27 AFgeasses 202D ¢

PROTOKOL POKONTROLNY
Kontroli

(rodzaj kontroli: kompleksowa, doraZna, problemowa, sprawdzajgca)

DI ZE P OWAAZONE] FZEZ.. eeverveeerieeseesieeeseesaseerte s eas e as e s e sat e b e e e b sS4 e SRR s b s et e e e bsersara e s nae s s
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

Zakres kontroli:

(data, rok, pétrocze, itp.)

Dane ogélne:

1. Okreslenie jednostki:

— forma organizacyjno — prawna,

— podstawa dziatania (statut, regulamin organizacyjny - aktualnosc)
Kierownik jednostki (kto, od kiedy, przez kogo powotany)

Gtéwny ksiegowy (kto, od kiedy, przez kogo zatrudniony)

Kto udzielat informacji w trakcie kontroli i w jakim zakresie
Przeprowadzone w jednostce kontrole (kto, kiedy, w jakim zakresie)

ik whN

Ustalenia kontroli (szczegétowe wg zakresu tematycznego kontroli):
1. Przepisy prawne (w oparciu o ktére dokonywano kontroli)
2. Stan faktyczny

(z podaniem konkretnych przepisow art. paragraf, ust. ustawy, paragraf rozporzqdzenia, ktore
naruszono dziataniem bqgdZ zaniechaniem)

4. Osoby odpowiedzialne:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)



(przepis obowiqzujgcy; przepis wewnetrzny; zakres czynnosci, przyjety do stosowania podpisem wraz
z datg)

Integralng czes¢ protokotu stanowig zatgczniki:

................................................................................. (imie i nazwisko) zostat poinformowany
o przystugujagcym mu, na podstawie Regulaminu postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli,
prawie zgtoszenia w ciggu 7 dni od daty przedstawienia do podpisu protokotu - zastrzezen
i dodatkowych wyjasénier do protokotu, w szczeg6inosci dot. odmowy podpisania protokotu.

W tresci protokotu dokonano nastepujgcych poprawek:

(okreslenie strony, wiersza, na ktérych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie catego zdania,
stowa)

Protokét podpisano bez zastrzezen / z zastrzezeniami co do:

(okreslenie zastrzezeri)

.................................................... / z zastrzezeniami na pismie, ktére zatgczono do protokotu.

(podpis gtdwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej) (podpis kontrolujgcego)



(pieczed nagtowkowa)

Zatacznik nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej PODGIK
¢ KG GPK- 020 5. 2023

Dyrektora PODGIK
z dnlaﬂz;"ﬁ‘(”'“‘u"ma‘(

wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr .

(miejscowosc) (data)

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Dotyczy KONTroli....cccovvcmvnneeenniiiniiiinnc e,

(rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajgca)

Przeprowadzone] przez.......cccceveeeennriniciiiinineennns

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

1. Zakres kontroli:

L ettt eanesnneannanteae s et st antesan e s et naansansanasaananseans

(szczegbtowy tematyczny zakres kontroli)

2 e e

Okres objety kontrola:

(wskazad przepis prawny)

3. Ocena badanej dziatalnosci wynikajgcej z ustaleri zawartych w protokole kontroli.

4, Uwagi i wnioski w sprawie ich usunigcia.

(podpis Dyrektora PODGIK)
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