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ZARZADZENIE Nr 2 GLOWNEGO INSPEKTORA OCHRONY $RODOWISKA

z dnia 12 kwietnia 2010 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gtéwnemu Inspektoratowi
Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 39 ust. 8 ustawy o Radzie Ministréw
z dnia 8 sierpnia 1996 r. (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199,
z p6zn. zm.") oraz § 4 ust. 2 statutu Gléwnego Inspek-
toratu Ochrony Srodowiska nadanego rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 kwietnia 1999 r. w spra-
wie nadania statutu Giéwnemu Inspektoratowi Ochro-
ny Srodowiska (Dz. U. 21999 r. Nr 29, poz. 274,z 2002 r.
Nr 186, poz. 1554, z 2004 r. Nr 262, poz. 2605, z 2007 r.
Nr 21, poz. 126, z 2008 r. Nr 41, poz. 244 oraz z 2009 r.
Nr 94, poz. 899) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 5 Gtéwnego Inspektora Ochrony Sro-
dowiska z dnia 24 lipca 2009 r. w sprawie nadania re-
gulaminu organizacyjnego Gtownemu Inspektoratowi
Ochrony Srodowiska, zmienionego zarzadzeniem Nr 6

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277.

Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia
28 wrzesnia 2009 r. oraz zarzadzeniem Nr 1 Gléwnego
Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 2 kwietnia
2010 r., w zatgczniku stanowigcym regulamin organi-
zacyjny Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 4 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

.b. Gtowny Inspektor zapewnia adekwatng, skutecz-
ng i efektywng kontrole zarzadczg w Inspektora-
cie. Gtéwny Inspektor okresli zasady kontroli
zarzadczej w odrebnym dokumencie.”;

2) dotychczasowy ust. 5 oznacza sie jako ust. 6.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Gtéwny Inspektor

Ochrony Srodowiska

Andrzej Jagusiewicz

Na podstawie § 4 ust. 5 regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska:

Zatwierdzam:

Warszawa, dnia 12 kwietnia 2010 r.
Gtéwny Inspektor Ochrony Srodowiska

Andrzej Jagusiewicz

Zasady Kontroli Zarzadczej

w Giéwnym Inspektoracie Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 53 i 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 1 571 poz. 1240,
z pézn. zm.), w oparciu o ,Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych”, okreslone przez
Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dlq
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), ustalam nastgpujgce zasady realizacji kontroli
zarzgdczej, obowiazujagce w Gtéwnym Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie:



§1
Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan pracownikow Gltéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska, zwanego dalej
Inspektoratem”, w tym Giéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska, Zastepcy Gtownego Inspektora Ochrony
Srodowiska, Dyrektora Generalnego Inspektoratu, kierownikow komorek organizacyjnych oraz oso6b odpo-
wiedzialnych za wykonywanie zadan w komarkach organizacyjnych Inspektoratu, podejmowanych dla zapew-
nienia realizacji przez Inspektorat celow i zadan w sposo6b:

1) zgodny z prawem;
2) efektywny;
3) oszczedny;
4) terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

3. Tworzy sie Wykaz aktéw wewnetrznych w Inspektoracie, regulujacych obszary kontroli zarzadczej okreslone
w ust. 2, ktérego wzér stanowi zalacznik do niniejszych Zasad Kontroli Zarzadczej. Odpowiedzialnos¢ za bie-
zgcq aktualizacje Wykazu ponosi Departament Organizacji i Procedur.

§2
Mechanizmy kontroli zarzadczej

Wiasciwe funkcjonowanie obszaréw okreslonych w § 1 ust. 2 zapewniaja w szczegdlnosci nastepujace mecha-
nizmy:

1) w zakresie obszaru okre$lonego w § 1 ust. 2 pkt 1:

a) pracownicy maja $wiadomo$é obowiazku przestrzegania prawa i procedur wewnetrznych w wyniku:
— &cisle okre$lonych wymaganiach w przeprowadzanych procedurach naboru,

— zapoznania sie z podstawowymi dokumentami wewnetrznymi Inspektoratu, okreslonymi w dziale | Wy-
kazu stanowiacego zalgcznik do Zasad Kontroli Zarzadczej,

zapoznania sie z zakresem obowigzkdw pracownika a nastepnie potwierdzenia z ich zapoznaniem witas-
norecznym podpisem,

— organizowanych cyklicznych szkolen z zakresu obowigzujgcego prawa,

— samoksztatcenia pracownika, ktore nastgpuje podczas pracy na danym stanowisku,
— obowiazku sprawdzania, w ramach nadzoru przez bezposredniego przetozonego, aktualnej wiedzy pra-
cownika;
b) pracownicy maja dostep do tekstow aktualnych aktow prawnych i procedur wewnetrznych oraz sg infor-
mowani o ich zmianie dzieki:
— aplikacji komputerowej ,Lex”,
— dziennikom urzedowym gromadzonym i udostepnianym przez Departament Organizacji i Procedur,

— stronie wewnetrznej Inspektoratu , Intranet”, ktéra zapewnia biezacy dostep do petnych tekstow aktow
wewnetrznych Inspektoratu,

— papierowym kopiom przekazywanym cztonkom Kierownictwa Inspektoratu oraz kierownikom komorek
organizacyjnych, na ktérych spoczywa obowigzek zapoznania pracownikow z ich trescia;

¢) prowadzona jest obstuga prawna Inspektoratu przez:

— radcow prawnych, ktérzy m.in. parafuja dokumenty wewnetrzne oraz wydajg opinie prawne na potrze-
by Inspektoratu,



— stanowisko d§. Iegislac_ji, ktore parafuje projekty aktow prawnych oraz analizuje pod wzgledem formal-
no-prawnym i redakcyjnym propozycje zapiséw aktow prawnych zgtoszonych przez komérki meryto-
ryczne,

— stanowisko ds. zamoéwien publicznych, ktére analizuje pod wzgledem formalno-prawnym proces zamé-
wien publicznych;
2) w zakresie obszaru okreslonego w 8§ 1 ust. 2 pkt 2:
a) _re_alizacja ustawowych celdw i zadan Inspektoratu jest corocznie planowana w wymiarze merytorycznym
i finansowym, a stopien osiggniecia celéw i zrealizowania zadan jest monitorowany poprzez:
— w wymiarze merytorycznym:
— okreslanych przez Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska:
a) ogdlnych kierunkéw dziatania Inspekcji Ochrony Srodowiska zgodnie z polityka ekologiczng panstwa,
b) wytycznych do planowania dziatalnosci organéw Inspekcji Ochrony Srodowiska na rok nastgpny,

— tworzenie pétrocznych planéw pracy Inspektoratu zatwierdzanych przez Glownego Inspektora Ochro-
ny Srodowiska zawierajacych:
a) tematy przedktadane Ministrowi Srodowiska, Radzie Ministrow, komisjom parlamentarnym oraz
Komisji Europejskiej i sekretariatom konwencji,
b) zadania i tematy rozpatrywane i akceptowane przez Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska,
c) zalaczniki o charakterze péirocznym do planu, w sktad ktérych wchodzi plan narad, konferencji,

spotkan i seminariéw organizowanych przez Inspektorat, oraz plan wyjazdow stuzbowych za gra-
nice w Inspektoracie,

d) zataczniki o charakterze rocznym do planu w sktad ktérych wchodzi plan spotkan, seminariow,
szkolen dla pracownikéw wojewddzkich inspektoratéw ochrony srodowiska i warsztatéw organi-
zowanych przez Inspektorat, plan wydawnictw Inspektoratu,

— w wymiarze finansowym:

— zgtaszanie potrzeb $rodkow na realizacje zadan przez komorki organizacyjne w zakresie formutowania
projektu budzetu Inspektoratu,

— podziat przez Dyrektora Generalnego Inspektoratu na poszczegdlne komorki organizacyjne otrzyma-
nych érodkéw budzetowych,

— tworzenie rocznych planéw rzeczowo-finansowych dla poszczeg6linych komérek organizacyjnych,

— tworzenie rocznego planu rzeczowo-finansowego dla Inspektoratu,

— tworzenie rocznego planu wydatkéw realizowanych z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej ze $érodkéw pozabudzetowych,

— tworzenie rocznego planu zaméwien publicznych,

— w wymiarze monitorowania:

— dokumenty okres$lone w § 1 ust. 3 sg zamieszczane i udostgpniane na stronie wewnetrznej Intranet,

zapewniajacej bezposredni dostep wszystkim pracownikom do powyzszych dokumentow,

— przekazanie w formie papierowej cztonkom Kierownictwa Inspektoratu oraz kierownikom komorek
organizacyjnych materiatéw w celu dokonywania czynnosci kontrolnych z postepu prac nad realiza-
cjg zadan oraz ich upowszechniania,

— kierownicy komérek organizacyjnych maja obowigzek zabezpieczenia realizacji dokumentow,

— kierownicy komérek organizacyjnych sukcesywnie, okresowo informujg kierownictwo Inspektoratu
o postepie prac i problemach z nich wynikajacych,

— pracownicy majg obowiazek przedktadania materialdow bezposrednim przelozonym, ktére po akcep-
tacji kierowane sa do konsultacji majacym zwigzek z danym tematem komoérkom organizacyjnym,
— materialy przedktadane do akceptacji cztonka Kierownictwa Inspektoratu nadzorujgcego komorke
organizacyjna a nastgpnie kierowane na Kierownictwo Inspektoratu lub do bezposredniej akceptacji

Gtownego Inspektora Ochrony Srodowiska,

— informacje o stanie prac nad wykonaniem zadan Inspektoratu sa przedktadane do uzgodnien we-
wnetrznych oraz omawiane na Kierownictwie Inspektoratu, ktére podejmuje decyzje dotyczgce dal-
szego prowadzenia prac,

— zbieranie cotygodniowych informacji o stanie prac nad aktami prawnymi na potrzeby Kierownictwa
Resortu,

— Dyrektor Generalny Inspektoratu oraz Giéwna Ksiegowa Inspektoratu kontrolujg stan wykonywania
planéw rzeczowo-finansowych inspektoratu oraz poszczego6lnych komorek organizacyjnych,



b) wydatki s racjonalne i oszczedne, dokonywane zgodnie z zasadg wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez:
— stosowanie procedur zaméwien publicznych Inspektoratu, w szczegélnosci Regulaminu Udzielania Za-
mowien Publicznych oraz Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych ponizej 14 000 Euro,
3) w zakresie obszaru okreslonego w § 1 ust. 2 pkt 3:
a) sporzadzane sprawozdania sg rzetelne, a ich prawidiowos¢ jest sprawdzana przez innego pracownika lub
bezposredniego przetozonego;
4) w zakresie obszaru okreslonego w § 1 ust. 2 pkt 4:

materialne i niematerialne zasoby Inspektoratu sg chronione i monitorowane poprzez:
— ochrone i monitoring siedziby Inspektoratu przez wykwalifikowane osoby,

-~

a

— zapewnie ochrony danych osobowych,
— istnienie w Inspektoracie petnomocnika ds. informacji niejawnych oraz kancelarii tajnej,
— zapewnienie dostepu 0s6b upowaznionych do obstugi baz danych i urzadzen sieciowych,

— dodatkowe zabezpieczenia pomieszczen w celu zabezpieczenia dokumentéw oraz informacji dla Wydzia-
tu Finansowego, Wydziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego oraz Wydziatu Informatyzacji Inspekcji,

— nadzo6r nad oprogramowaniem oraz stanem technicznym jednostek roboczych, majacy na celu ograni-
czenie ryzyka utraty danych przez Wydziat Informatyzacji Inspekcji,

— stosowanie procedur bezpieczenstwa przeciwpozarowego i BHP,

b) dostep do zasobdéw posiadajg tylko osoby upowaznione dzieki:
— nadanie poszczeg6lnym pracownikom realizujacym zadania Inspektoratu po$wiadczen bezpieczenstwa
dostepu do danych,

— zastosowanie haset dostepu do jednostek roboczych,
— wprowadzenie zréznicowanych uprawnien dla uzytkownikéw w sieci;

5) w zakresie obszaru okreslonego w & 1 ust. 2 pkt 5:

a) pracownicy maja obowiazek przestrzegaé zasad etycznego postepowania, w szczegolnosci okreslonych
w Kodeksie etyki stuzby cywilnej oraz Europejskim Kodeksie Dobrej Administracji,

b) bezposredni przetozeni oraz cztonkowie Kierownictwa Inspektoratu dajg przyktad etycznego postgepowania;

6) w zakresie obszaru okreslonego w 8§ 1 ust. 2 pkt 6:
a) pracownicy majg dostep do rzetelnej i szybkiej informacji poprzez:
— strone wewnetrzng Inspektoratu ,Intranet”,
— tablice ogtoszen w siedzibie Inspektoratu,

— kierownikéw komorek organizacyjnych informowanych o zmianach organizacyjnych w Inspektoracie
i zobowigzanych do przekazywania tych informacji podwtadnym,

b) pracownicy informujg swoich przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach lub napotkanych trud-
nos$ciach w realizacji celow i zadan przez Inspektorat, przedstawiajac jednoczes$nie analize przyczyn powsta-
nia problemoéw oraz propozycje ich rozwigzania,

¢) wszyscy pracownicy uczestniczg w samoocenie kontroli zarzadczej realizowanej w Inspektoracie poprzez:
— co 2 lata samooceng przeprowadzang zgodnie z wymogami ,Wspdlnej Metody Oceny” (CAF),

— coroczne, w terminie do konca listopada przeprowadzanie wéréd pracownikéw Inspektoratu ankiet
z zakresu kontroli zarzadczej;

7) w zakresie obszaru okreslonego w § 1 ust. 2 pkt 7:

a) wszyscy pracownicy Inspektoratu uczestniczg w procesie zarzadzania ryzykiem, obejmujacym identyfikacje
zdarzen utrudniajgcych realizacje celéw i zadan Inspektoratu, analize ich istotno$ci poprzez oceng prawdo-
podobienstwa wystgpienia oraz ocene ich skutkéw, hierarchizacje oraz podjecie dziatan zapobiegawczych
oraz naprawczych,

b) ryzyka sg na biezgco monitorowane, a w razie potrzeby sg podejmowane dziatania korygujgce i naprawcze.
§3

Proces realizacji kontroli zarzadczej

1. Kontrola zarzgdcza jest realizowana na kazdym szczeblu organizacyjnym przez cztonkéw Kierownictwa Inspek-
toratu, kierownikow komarek organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw poprzez obszary okreslone w § 2.



. W Inspektoracie stanowisko do spraw Kontroli i Audytu Wewnetrznego dokonuje kontroli wykonywania zadan
merytorycznych oraz operacji finansowych i gospodarczych majac na wzgledzie:

1) rzetelne, peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych oraz gospodarczych;

2) autoryzacja operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;
3) podziat kluczowych obowigzkéw;

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

. Stanowisko do spraw Kontroli i Audytu Wewnetrznego prowadzi obiektywng i niezalezng ocene kontroli za-
rzadczej.

4. Kierownictwo Inspektoratu i wszyscy pracownicy wspoétuczestniczac w tym procesie, zapewnig w szczegol-
nosci identyfikacje ryzyk dla osiggania celow i realizacji zadan Inspektoratu, przeciwdziatania nieprawidtowo$-
ciom oraz statemu udoskonalaniu procesu $wiadczenia ustug publicznych przez Inspektorat.

. Zarzadzanie ryzykiem okresli odrgbne zarzadzenie Dyrektora Generalnego Gtéwnego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska.

Zatgcznik do Zasad Kontroli Zarzadczej
Glownego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
z dnia 12 kwietnia 2010 r.

Wykaz aktéw wewnetrznych
obowigzujacych .
w Giéwnym Inspektoracie Ochrony Srodowiska
I. Podstawowe dokumenty Gliéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska:
1. Statut Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.

. Regulamin organizacyjny Gléwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.
. Regulamin pracy Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.
. Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych.
. Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych ponizej 14 000 Euro.
. Organizacja Archiwum Zaktadowego Gléwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.

. Regulamin Wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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. Instrukcja Kancelaryjna.
9. Rzeczowy Wykaz Akt.
10. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
11. Podziat zadan i kompetencji w kierownictwie Gléwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.
12. Szczegbtowe podziaty zadan komérek organizacyjnych Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.

. Dokumenty okreslajace zakres i sposéb planowania i wykonywania zadan Gtownego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska:

1. Ogodlne kierunki dziatania Inspekcji Ochrony Srodowiska na lata 2007 —2013.
2. Wytyczne do planowania dziatalnosci organow Inspekcji Ochrony Srodowiska na rok 2011.
3. Wytyczne do przeprowadzania kontroli.
4. Pétroczny plan pracy Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.
5. Plan rzeczowo-finansowy Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.
6. Plan audytu.
7. Plan kontroli wewnetrznych.
lll. Zarzgdzenia i decyzje Gtownego Inspektora Ochrony Srodowiska i Dyrektora Generalnego:
1. Zarzadzenia Gtoéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska.
2. Decyzje Gtownego Inspektora Ochrony Srodowiska.

3. Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Gléwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.



