Zarzadzenie Nr 4
Wojewody Dolnoslaskiego

z dnia J()lipca 2010 r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim
we Wroclawiu

Na podstawie art. 69 ust. I pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn zm.) i art. 17 ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewédztwie z dnia 23 stycznia 2009 r. (Dz. U. Nr 31, poz. 206) oraz Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzadza sie, co
nastepuje:

1. Postanowienia ogolne,
§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1} Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Dolno$laski Urzad Wojewddzki we Wroclawiu;
2) komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komoérki wskazane w § 7 Statutu

Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu;
3) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolno$laskiego;

4) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroclawi,
5) Kierownictwie Urzgdu - nalezy przez to rozumieé Wojewode Dolnoslaskiego,

Wicewojewodg Dolnoslgskiego, Dyrektora Generalnego Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroclawiu oraz dyrektoréw wydzialéw i biur oraz kierujacych
komorkami wskazanymi w § 8 ust. 2 Statutu Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we
Wroclawiu;

6) kierownikach komérek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektorow
wydziatéw i biur oraz kierujacych komorkami wskazanymi w § 8 ust. 2 Statutu
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu;

7) Regulaminie Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Dolnoglaskiego Urzedu
Wojewoddzkiego we Wroctawiu;

8) Statucie Urzedu - nalezy przez to rozumieé Statut Dolnoélaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroclawiu.

§ 2.1. Kontrolg zarzadeza stanowi ogét dzialan podejmowanych przez Kierownictwo Urzedu
dla zapewnienia realizacji celow i zada w sposéb zgodny z prawem, skuteczny, efektywny,
oszezgdny 1 terminowy. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena gromadzenia
i wykorzystania $rodkéw, gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobow: ludzkich,
materialnych, finansowych i informatycznych,



2. Celem kontroli zarzadezej jest w szezegdlnodci zapewnienie:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi -
zapewnia ja Wydziat Nadzeru i Kontroli poprzez Oddziat Obstugi Prawne;j;

2) skutecznosei 1 efektywnosci dzialania - zapewnia ja system kontroli instytucjonalnej
i zewnetrzne;j;

3) wiarygodnosci sprawozdan - poprzez sporzadzanie ich zgodnie z przepisami prawa
i uregulowaniami wewngtrznymi;

4) ochrony =zasobéw - poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw Urzedu
1 udostgpnianie ich tylko osobom upowaznionym;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania — jest ono dokonywane
poprzez upowszechnianie 1 stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie Etyki Shuzby
Cywilnej oraz w Europejskim Kodeksie Dobrej Administracii;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji - gwarantujg je systemy
informatyczne: elektroniczny obieg dokumentéw i wymiana informacji w Urz@dme
(Intranet oraz wewnetrzna poczta elektroniczna);

7) zarzadzania ryzykiem - jest ono dokonywane poprzez identyfikowanie ryzyka
1 podejmowanie dzialad, majacych na celu jego minimalizowanie, ograniczenie
skutkéw negatywnych dziatan i poprawa wszystkich obszaréw zarzadzania.

§ 3.1. Kontrola zarzadcza winna zapewni¢: legalnosé, rzetelnodé, celowosé, gospodarnosé
oraz terminowo$¢ realizowanych przez Urzad zadan.

2. Kryterium legalnosci polega na badaniu, czy kontrolowana komérka organizacyjna Urzedu
prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz czy obowiazujace
unormowania wewnetrzne sg zgodne z przepisami ustawowymi i obowiazujaca praktyka.

3. Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie, czy dokumentowanie dziatan Urzedu jest zgodne
z zasadami okreslonymi w Regulaminie Urzedu oraz procedurach wewnetrznych.

4. Kryterium celowosei polega na badaniu, czy dziatalnos¢ Urzedu jest zgodna z przyjetymi
celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczaja kierownictwu jednostki wyniki
kontroli instytucjonalnych i zewnetrznych.

5. Kryterium  gospodarnosci pozwala na ocene wydatkowania srodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektow z ponoszonych nakladow.

6. Kryterium terminowosci pozwala na ocene, czy zadania nalezace do zakresu dziatania
Urzedu realizowane sg we wlasciwym czasie okreSlonym w przepisach powszechnie
obowiazujacych lub w procedurach wewnetrznych.

2. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegélowe

§ 4. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie zawarte sa w pigciu obszarach
standardéw i odpowiadaja poszczegdlnym elementom kontroli zarzadezej:

1) $rodowisko wewnetrzne;

2) zasady zarzgdzania ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.



2.1. Srodowisko wewngetrzne

§ 5.1. Srodowisko wewngtrzne, o ktorym mowa w § 4 pkt 1, jest fundamentem dla
pozostatych elementow kontroli zarzadezej 1 w sposéb zasadniczy wplywa na jej jakosé.

2. Wiasciwe Srodowisko wewngtrzne w Urzedzie determinuja;
1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) pracownicy Urzedu sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie,
przestrzegajq ich przy wykonywaniu powierzonych zadan; prezentujg 1 dbaja
o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosci oraz $cisle przestrzegaja
wszystkich obowiazujacych w Urzedzie przepiséw prawnych i procedur,

b) pracownicy sa $wiadomi konsckwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania
lub dziatan niezgodnych z prawem; kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest
poddawany analizie i stanowi podstawe do oceny pracownika;

2) posiadanie kompetencji zawodowych przez pracownikéw Urzedu:

a) pracownicy Urzgdu uczestnicza w szkoleniach, dbaja o ciagle poszerzanie
i aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiej¢tnosei; znaja
i przestrzegaja obowiazujace przepisy prawa,

b) pracownicy Urzedu posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i dogwiadczenia
zawodowego, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone
obowiazki, a takze rozumieé znaczenie systemu kontroli zarzadcezej,

¢} w Urzedzie istnieja dobre praktyki w zakresie zastosowania koncepcji
uniwersalizacji umiejetnosei pracownikéw i wielozadaniowosei na stanowiskach
pracy, ktore pozwalaja na wigksza elastycznos¢ organizacji w sytuacii zwiekszania
zainteresowania obywateli ustugami organizacji, czy lepszym wykorzystanicm
czasu pracy w organizacji,

d) proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony w oparciu o zdefiniowane
procedury rekrutacji. Kryteria naboru sporzadzane sa na podstawie zatwierdzonego
opisu stanowiska pracy, w sposéb zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na
dane stanowisko. Przeprowadzane sg okresowe oceny czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) wiasciwa struktura organizacyjna Urzedu:

a) struktura organizacyjna jest ustalona w Statucie Urzedu i dostosowywana do
zmieniajacych si¢ warunk6w dzialania, celow i zadan,

b) zakres zadan, uprawniefi i odpowiedzialnosci poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych Urzedu jest przejrzysty, spojny i okreslony w formie Regulaminu
Urzedu,

c) kicrownicy komérek organizacyjnych przedstawiaja na piSmie i na biezgco
aktualizujg zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych im
pracownikow,



4) delegowanie uprawnien - zakres uprawnief powierzonych pracownikom jest
precyzyjnie okreslony w udzielonych imiennych pisemnych upowaznieniach,
stosownie do wagi podejmowanych decyzji i zwigzanych z nimi ryzyk.

2.2, Zasady zarzadzania ryzykiem

§ 6. Uzyte z zarzgdzeniu pojecia oznaczaja:

1) ryzyko, o ktérym mowa w § 4 pkt 2 to mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
mialo wplyw na realizacje zalozonych celéw. Ryzyko jest mierzone wplywem (sila
oddzialywania) oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia;

2) ryzyko nieodiaczne — narazenie spowodowane okre$lonym ryzykiem przed podjeciem
jakiegokolwiek dzialania zmierzajgcego do zminimalizowania skutku lub
prawdopodobiefistwa wystapienia niepomysinych zdarzen;

3) ryzyko rezydualne — narazenie spowodowane okreslonym ryzykiem jakie pozostaje po
przeprowadzenin  dzialan zmierzajacych do zminimalizowania skutka lub
prawdopodobienstwa wystapienia niepomyélnych zdarzen i przyjeciu zalozenia, Ze
dzialanie to jest skuteczne;

4) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - stanowi mozliwos$é wystapienia zdarzenia
powodujacego powstanie ryzyka;

5) skutek wystapienia ryzyka — wplyw ryzyka na realizacjc zadan;
6) istotno$¢ ryzyka — to iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka oraz skutku
wystapienia ryvzyka;

7) identyfikacja ryzyka — polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji zadan
1 osiagnieciu celu dziatania Urzedu;

8) reakcja na ryzyko — dzialania zmniejszajace zagrozemia 1 zwickszajace szanse
zrealizowania okres§lonego zadania.

§ 7.1. Zarzadzanie ryzykiem - to podejmowanie dziatan majacych na celu identyfikowanie
1 ocene ryzyka oraz reagowanie na nie.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggnigcia celéw 1 zadan Urzedu.

3. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez:
1) gromadzenie informacji dotyczacych zidentyfikowanych ryzyk;

2) ograniczanie ryzyk powstajacych w dziatalnosci Urzedu do akceptowalnego poziomu,
wykorzystuyjac do tego celu informacje otrzymane od kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania liczby i skali wystepujacych
zagrozen;

4) ograniczanie lub eliminoWanie negatywnych skutkéw ryzyk;

5) ciagte monitorowanie i analizowanie ryzyk.



§ 8.1. W celu zapewnienia wiasciwego zarzadzania ryzykiem w Urzedzie wprowadza sig
obowiazek identyfikacji oraz analizy ryzyka przez kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzgdu.

2. Identyfikacja oraz analiza ryzyka dokonywana jest nie rzadziej niz raz w roku, w terminie
do konica pazdziernika kazdego roku.

3. W przypadku zmian warunkéw funkcjonowania Urzedu identyfikacja i analiza ryzyka jest
ponawiana. Decyzja w sprawie ponowienia analizy oraz terminu jej sporzadzenia
kazdorazowo podejmowana jest przez Dyrektora Generalnego w uzgodnieniu z Wojewoda
Dolnoslaskim.

§ 9.1. W celu zapewnienja wlasciwego dokumentowania zarzadzania ryzykiem wprowadza
sig obowigzek prowadzenia w wersji elekironicznej oraz papierowej:

1) rejestru ryzyk w kazde] komorce organizacyinej Urzedu, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia;

2) centralnego rejestru ryzyk w Biurze Organizacyjno — Administracyjnym Urzedu,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do przekazywania
dokumentacji ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1, do Biura Organizacyjno — Administracyjnego
w terminie do dnia 15 listopada kazdego roku.

3. W przypadku dokonywania analizy ryzyka w sytuacji, o ktérej] mowa w § 8 ust. 3
dokumentacj¢ nalezy przekaza¢ nie pézniej niz w ciagu 15 dni od dnia dokonania analizy

ryzyka.

§ 10. Dokonujac identyfikacji ryzyka nalezy:

1) ustalic cele i zadania, jakie nalezy zrealizowaé w komérce organizacyjnej
w perspektywie roku;

2) do kazdego zadania okresli¢ ryzyko lub ryzyka zagrazajace jego realizacji,

§ 11. 1. Dokonujac analizy ryzyka nalezy:

1} do kazdego ryzyka nieodlgcznego ustali¢ jego istotnosé poprzez okreslenie
prawdopodobienstwa i skutku tego ryzyka;

2) ustali¢ przyczyng wystapienia ryzyka;

3) okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
nieodlacznego do akceptowalnego poziomu;

4) dokona¢ hierarchizacji ryzyk nieodlacznych, tj. uporzadkowaé je malejaco wedtug ich
istotnoéci;

5) w przypadku dokonania czynnosci, o ktérej mowa w pkt. 3 ponownie okreslié
istotnos$¢ ustalonego ryzyka rezydualnego;

6) ustali¢ osobe odpowiedzialng za realizacje zadania lub osiggnigcie celu oraz
monitorowanie ryzyka.,



2. Analiza ryzyka odbywa si¢ za pomoca oceny punktowej, ktdra jest oceng indywidualna,
dokonywang na bazie do$wiadczenia, posiadanej wiedzy i kwalifikacji zawodowych osoby
dokonujacej analizy.

3. Ustala sig¢ nastgpujace skale punktowe:

1} Prawdopodobiehstwa, ze ryzyko nastapi w nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone, moga byc:

2)

. . . . . prawie
opis rzadkie male $rednie wysokie pewne
prawdopodobienstwo | 0-20% 21-40% | 41-60% 61-80% 81-100%
punktacja | 2 3 4 5
a) rzadkie - jego przypadki beda pojedyncze,
b) male - ryzyko bedzie okazjonalne, badz w wyniku zbiegu niezwykltych
okolicznoscei,
¢} srednie - ryzyko bedzie wystgpowaé w miare czesto, badz w wyniku
rownoczesnego wystgpowania réznych problemow i okolicznoscei,
d) wysokie - ryzyko bedzie systematycznie narastag,
€) prawie pewne - ryzyko wystapi.
Skutku wystapienia ryzyka:
opis nieznaczny maty Sredni powazny | katastrofalny
skutkdw
punktacja 1 2 3 4 5
a) nieznaczny — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo nieznacznego nakladu

czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maty wplyw
na wyniki dzialalnosci; moze spowodowaé krotkotrwale lub niewielkie zaklocenia
w dziatalnodci,

b) maly - rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego nakladu czasu/zasobdw:

usunigcie skutkéw (powstatych strat) bedzie wymagato czasu; moze mieé¢ wplyw
na wyniki dziatalnosci, ktérych ranga bedzie wymagala ujawnienia; moze
spowodowaé zaklocenia w dziatalnoéci,

sredni - rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla; usuniecie skutkéw bedzie
trudne, wywrze wplyw na wyniki dziatalnosei 1 moze staé sie waznym
wydarzeniem publicznym; moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego
celu,

d) powazny - rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu

czasw/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla; usuniecie skutkéw bedzie
bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe, wywrze istotny wplyw na wyniki
dziatalnosci i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym; prawdopodobnie
doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

katastrofalny - rozwiazanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu
czasu/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla; usuniecie skutkéw bedzie
bardzo trudne lub niemozliwe, wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie




si¢ waznym wydarzeniem publicznym; doprowadzi do niezrealizowania
kluczowego celu,

3) Istotnosci ryzyka:

rawdopodobienstwo

skutek

katastrofalny

powazny

sredni

maty

rzadkie mate $rednie wysokie | prawie pewne

nieznaczny

§ 12. Ustala si¢ nastgpujgee typy ryzyka w odniesieniu do istotnosci ryzyka zwiazanego =
dziatalnoscig Urzedu:

1) akceptowalne jako ryzyko o skutku:
b) nie wigkszym niz $redni przy rzadkim prawdopodobiefistwie wystapienia,
¢) nie wigkszym niz maly przy matym prawdopodobiefistwie wystapienia,
d) nieznacznym przy Srednim prawdopodobienistwie wystapienia;

2) umiarkowane jako ryzyko o skutku:
a) conajmniej powaznym przy rzadkim prawdopodobienstwie wystapienia,
b) conajmniej $rednim przy matym prawdopodobienstwie wystapienia,
¢) co najmniej matym, ale nie wiekszym niz powazny przy érednim
prawdopodobienstwie wystapienia,
d)} conajwyzej srednim przy wysokim prawdopodobienstwie wystgpienia,
e) co najwyzej malym przy prawie pewnym prawdopodobiefistwie wystapienia;

3) krytyczne jako ryzyko o skutku:
a) katastrofalnym przy srednim prawdopodobiefistwie wystgpienia,
b) co najmniej powaznym przy wysokim prawdopodobienstwie wystgpienia,
¢) co najmniej srednim przy prawie pewnym prawdopodobienstwic wystapienia.

§ 13. Ustala si¢ nastgpujgce typy reakcji na ryzyko:

1) tolerowanie - polega na tolerowaniu istniejacego poziomu ryzyka, tj. $wiadomym
przyjgeiu i udZzwignigeiu wszelkich konsekwencji wynikajacych z ewentualnego
wystapienia niekorzystnego zjawiska; polega na nie wprowadzaniu zadnych zmian w
planie dzialan zwigzanych z realizacjq zadania;

2) zmniejszanie — polega na podjgciu dziatan w celu ograniczeniu ryzyka do mozliwego
do zaakceptowania poziomu poprzez zmniejszenie prawdopodobienstwa lub skutkow
ryzyka;

3) przeniesienie — przeniesienie skutkéw wystapienia ryzyka na inny podmiot, miedzy
innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecanie ustug na zewnatrz;



4) wycofanie — polega na zaniechaniu realizacji zadania;

5) korzystanie z szans — polega na poddaniu rozwadze, czy podczas zmniejszania

zagrozen nie pojawia si¢ szansa na wykorzystanie pozytywnych oddziatywan oraz czy
powstajg okolicznosci, ktére nie generujac zagrozen zaoferuja pozytywne mozliwoéci.

§ 14, W celu zapewnienia wladciwego zarzgdzania ryzykiem ustala si¢ nastepujace zasady
reakeji na nie:

1) tolerowanie dopuszczalne jest w przypadku:

a) ryzyka o poziomie akceptowalnym,;

b) kiedy koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku moga przekroczyé jego
potencjalne korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym
ryzykom beda ograniczone;

2) zmniejszanie, przeniesienie 1 wycofanic jest reakcja pozadang w przypadku ryzyka
umiarkowanego oraz konieczna w przypadku ryzyka krytycznego.
3) w kazdym przypadku zidentyfikowanego ryzyka nalezy rozwazyé reakeje polegajaca
na korzystaniu z szans.
2.3. Mechanizmy kontroli

§ 15.1. Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktérych mowa w § 4 pkt 3 naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — dokumentacje systemu kontroli
zarzgdezej stanowia procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnient i odpowiedzialnosci pracownikdw, rejestry
ryzyk 1 inne dokumenty wewngtrzne; dokumentacja systemu kontroli jest spdjna
i dostgpna dla wszystkich 0s6b, dla ktorych jest niezbedna;

nadzér — prowadzony w ramach hierarchii shuzbowej; ma za zadanie zapewnié
efektywna, skuteczna, oszczedna, terminowsa i zgodna z prawem realizacje zadan
Urzgdu; nadzor kierowniczy obejmuje w szczegSlnosei jasne komunikowanie
obowigzkéw, zadan 1 odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczna
oceng ich pracy w niezbednym =zakresie oraz zatwierdzenie wynikéw pracy
w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie
z zamierzeniami;

utrzymanie w kazdym czasie i okolicznosciach ciagtosci dziatalnosci, w szczegdlnosci
operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrona zasoboéw finansowych,
materialnych i informacyjnych. Osigganie tego celu mozliwe  jest poprzez
wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka;

ochrona zasobéw — dostgp do zasobéw materialnych, finansowych, informacyjnych
Urzgdu majg jedynie upowaznione osoby. Osoby te sa odpowiedzialne za ochrone
1 wlasciwe wykorzystanie tych zasoboéw;

szezegOtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych -
zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacii
finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzenn zwiazanych z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem S$rodkéw publicznych, sa rozdzielone pomigdzy pracownikow
Urzgdu, zgodnie z podzialem zadan wynikajacym z Regulaminu Urzedu;



6)

mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych - w Urzedzie funkcjonujg
mechanizmy  stuzace  zapewnieniu  bezpieczefistwa danych i  systemow
informatycznych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych,
w szczegolnodei: kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola
tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciaglosci dziatalnoéci
i kontroli aplikacji, zapewniona jest przez stuzby informatyczne.

2.4, Informacja i komunikacja

§ 16.1. Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 4 pkt 4 zapewnia wszystkim
pracownikom Urzedu informacje niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkow,
a w szezegllnosci zwiazanych z kontrola zarzadeza. Istniejacy system komunikacji:
elekironiczny obiegu dokumentoéw, Intranet oraz wewnetrzna poczta elektroniczna,
umozliwiaja przeptyw niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

2. Informacje i komunikacj¢ o ktérych mowa w ust. 1 zapewnia:

1)

2)

biezaca informacja - aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie
pomocna W podejmowaniu wiasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych.
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy maja zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych im
zadan. Odbywa si¢ to poprzez przekazywanie do wiadomosei wszelkich zarzadzef,
procedur oraz zamieszezanie komunikatow i ogloszen w dostepnych miejscach
w Urzedzie;

komunikacja wewngtrzna - system komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych
informacji wewngatrz Urzedu. System ten identyfikowany jest przez elektroniczng
ewidencje korespondencii wychodzacej i przychodzacej oraz wiadomosci
przekazywane pisemnie wewnatrz Urzedu, jak réwniez przez Intranet i wewnetrzng
poczte elektroniczna. Istniejacy system komunikacji zapewnia nie tylko przeplyw
informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbioreGw. Podlega on
biezacemu monitorowaniu i ocenie poprzez wymiang informacii i do§wiadczen.

2.5, Monitorowanie i ocena

§ 17.

Monitorowanie i ocena, o ktdrych mowa w § 4 pkt 5 ma za zadanic zapewnic

funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez:

1

2)

3)

monitorowanie systemu kontroli zarzadezej - kierownicy komérek organizacyjnych sa
zobowigzani do monitorowania skutecznodci poszezegdinych elementéw systemu
kontroli zarzadczej, w celu umozliwienia biezacego rozwigzywania zidentyfikowanych
probleméw oraz realizacji zatlozonych celéw i zadan;

samoocena - dokonywanie samooceny skutecznogei systemu kontroli zarzadczej przez.
osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej, w tym oceny
skutecznosci dziataf podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego
poziomuy;

audyt wewnetrzny - w przypadkach i na warunkach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych, andytor wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezna ocene systemu
kontroli zarzadczej. Dzialalno$é audytu wewnetrznego stanowi istotne wsparcie dla



kierownika jednostki w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzgdczej. Ocena
systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane przez audyt
wewngtrzny, wspierajg kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan jednostki.

§ 18.1. W celu zapewnienia wlasciwego dokumentowania monitorowania i oceny, o ktorej
mowa w § 17 ustala sie obowigzek:

1) dokonywania rocznej samooceny przez:

a) kierownikow komérek organizacyjnych wedtug formularza stanowiacego zalacznik
nr 3 do zarzadzenia - w terminie do dnia 31 stycznia za rok poprzedni;

b) Dyrektora Generalnego' wedlug formularza stanowigcego zalacznik nr 4 do
zarzadzenia — w terminie do dnia 28 lutego za rok poprzedni.

2) skladania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie przez kierownika
jednostki.

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu oraz kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 20. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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‘ REJESTR RYZYKA ,
W KOMORCE ORGANIZACYINE] DOLNOSLASKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO WE WROCLAWIU

NmEoNE_Az:mc qumm g ZEN\N
Wojewody Dolnoélaskiego z dnia . _D

w sprawie ustalenia zasad kontroli Nmﬂmhnmm._

w Dolnoslaskim Urzedzie Wojew6dzkim we Wroctawiu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp Cel Analiza ryzyka nicodtacznego Analiza ryzyka rezydualnego
’ ¢ Dziatania : oy Osoba odpowicdzialna
zadanie prawdopodo- - ‘e prawdopodo- skutek istotnosé
ryzyko bictistwo skutek istotnoge przyczyny bichswio
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. i0. 11. 12.
Instrukeja.

W poszczegdlnych pozycjach tabeli nalezy wpisaé:
1 - kolejna liczbg porzadkows oznaczajaca zidentyfikowane ryzyko;

2 - ustalone cele i zadania, jakie nalezy zrealizowaé w komdrce organizacyjnej w perspektywie roku;

3 - charakterystyke zidentyfikowanego ryzyka nicodlgcznego;
4 - wage prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka Ewo%mnﬁs@mo

5 - wagg skutku wystapienia ryzyka nieodiacznego na dziatalnosé

6 - punktowa ocen¢ ryzyka nieodlacznego, ktéra jest iloczyn prawdopodobiefistwa i skutku;

7 - ustalona przyczyne wystapienia ryzyka nieodiacznego;

8 - proponowane dziatania w cefu zmnigjszenia ryzyka nieodtacznego;
9 - wage prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka rezydualnego;
10 - skutku wystapienia ryzyka rezydualnego na dziatalno$¢ komérki organizacyjnej:
11- punktowsa oceng ryzyka rezydualnego, ki6ra jest iloczyn prawdopodobiefistwa i skutku;

12 - osobg odpowiedzialng za realizacje zadania lub osiagnigcie celu oraz monitorowanie ryzyka.

komérki organizacyjnej;




Wajewody Dolnoflaskiego z dnia 4 ,
w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawin

Zatacznik Nr 2 do Zar, H@mg %M@a

CENTRALNY REJESTR RYZYKA W DOLNOSLASKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM WE WROCLAWIU

. Ryzyko Istotnosé ryzyka N Istotno$é ryzyka —
L.p. Cel, zadanie nieodiaczne | nieodlacznego Przyczyny ryzyka Dzialania rezydualnego Wihasciciel ryzyka
I 2. 3 4. 5. 6. 7. 8.

Instrukeja.
W poszczeg6lnych pozycjach tabeli nalezy wpisaé:
1 - kolejng liczbe porzadkows oznaczajacy zidentyfikowane ryzyko;
2 - ustalone cele i zadania, jakie nalezy zrealizowaé w perspektywie roku;
3 - charakterystyke zidentyfikowanego ryzyka nieodtacznego;
4 - punktows oceng ryzyka nieodtacznego, ktéra jest iloczyn prawdopodobieristwa i skutku;
5 - ustalong przyczyne wystapienia ryzyka nieodtacznego;
6 - proponowane dziatania w celu zmniejszenia ryzyka nieodlacznego;
7 - punktowg oceng ryzyka rezydualnego, ktdra jest iloczyn prawdopodobienstwa i skutku;
8 --nazwe komorki organizacyjnej, ktéra zidentyfikowata ryzyko i jest odpowiedzialna za zarzadzanie nim.



w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzay

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzeni qzna@w.“\
Wojewody Dolnoslaskiego z dnia . 4./, %S@ Louc

czej

w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawin

OCENA KONTROLI ZARZADCZEJ] W KOMRORCE ORGANIZACYJNEJ DOLNOSLASKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO WE WROCLAWIU

1. Srodowisko wewnetrzne.

1.1 Zasady etyczne.

1)
2)
3)
4)
3)

Czy zapoznano pracownikéw z zasadami etycznego postgpowania ?

Czy w koméree organizacyjnej panuje klimat akceptacii dla wartosci etycznych?
Czy pracownicy sa pozytywnie nastawieni do kontroli i wspierajq ja?

Czy postgpowanie z podmiotami zewnetrznymi jest etyczne?

Czy postepowanie wobec pracownikow jest etyczne?

1.2 Pracownicy.

1.3

3
2)
3)
4
5)
6)
7
8

9

Czy zostaly sporzadzone opisy wszystkich stanowisk pracy w komorce organizacyjnej?

Czy te opisy sa aktualne?

Czy pracownicy posiadaja aktualne zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci?

Czy pracownicy uczestnicza w szkoleniach, wspierajacych ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych?
Czy kicrownicy kazdego szczebla posiadaja niezbedne umiejetnosci zarzadzania oraz potrafia doradzaé
pracownikom i pomaga¢ im efektywnie wykonywaé zadania?

Czy dokonywane sa pierwsze oceny pracownikow?

Czy dokonywane sg okresowe oceny pracownikéw dotyczace wykonywania przez nich zadan wynikajacych
z opisu stanowiska pracy i zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci?

Czy ww. oceny dokonywane sg terminowo?

10} Czy proces rekrutacji prowadzony jest w taki sposdb, aby zapewnié wybér najlepszego kandydata na dane

stanowisko pracy?

Struktura organizacyjna.

1)
2)
3)

4

Czy struktura organizacyjna komorki organizacyjnej jest adekwatna do wielkosci jednostki i charakteru zadan?
Czy zakres zadah komérki organizacyjnej zostat okreslony w jasny, przejrzysty i spéjny sposob?

Czy w jednostce funkcjonuje adekwatny i jasny system sprawozdawczosei wewnetrznej, ktory zapewnia
kierownictwu kazdego szczebla wszystkie informacje potrzebne do wykonywania zadari?

Czy zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym na stanowiskach zwigzanych z nadzorem?
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5) Cuzy kierownik jednostki przydziela uprawnienia lub obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowej
odpowiednim pracownikom adekwatnie do celéw i zadas komérki organizacyjnej? 0 O

2. Zarzadzanie ryzykiem.

2.1. Monitorowanie realizacji zadaf.

1} Czy zostaly ustalone cele i zadania komérki organizacyjnej w co najmniej rocznej perspektywie? 0 0
2) Czy zasoby komdrki organizacyjnej sq wystarczajace do osiagniecia celéw i realizacji zadan ? 0 0
3) Czy osoby odpowiedzialne za osiagniecie celéw i realizacje zadan monitoruja stopien ich realizacji ? a O
2.2, Identyfikacja ryzyka

1} Czy zapewnia Pan/Pani przeprowadzenie systematycznej identyfikacii ryzyka zgodnie z przyjetymi

w Urzedzie zasadami? . Ci ad
2) Czy w procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka wynikajacego

z realizowanych zadan? O O
3) Czy w procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwiazanego

z zarzadzaniem? O O
4) Czy w procesie identyfikacji ryzyka rozwaza sie inne czynniki, ktore moga zwiekszy¢ ryzyko? O O
5) Czy zostaly zaplanowane i wdrozone odpowiednie dzialania w stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka,

ktore nie moze by¢ zaakceptowane? D [
6) Czy dla kazdego ryzyka zostala wyznaczona osoba odpowiedzialna za zarzadzanie tym ryzykiem? O ¥

2.3. Zarzadzanie zmiana

1) Czy w komoéree organizacyjnej funkcjonuja mechanizmy przewidywania, identyfikacji i reagowania na rutynowe zmiany warunkéw,

w jakich funkcjonuje jednostka i ktére moga mieé wplyw na osiagniecie celéw Jednostki lub realizacje zadan? a 0
2) Czy zwraca si¢ szczegblng uwage na zmiany, ktére moga mied znaczacy i rozlegly wplyw na jednostke
oraz wymaga¢ zaangazowania najwyzszego kierownictwa? a 0

3. Mechanizmy kontroli.

3.1. Dokumentowanie systemu kontroli.

1) Czy dokumentacja systemu kontroli, w tym finansowej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje wszystkie procedury,
instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkéw i inne dokumenty zwiazane z systemem kontroli? 0 O

2) Czy dokumentacja systemu kontroli jest kompletna, rzetelna i aktualna? 0 a

3) Czy dokonywane sa okresowe przeglady procedur i instrukcji? 0 [

oono
oo



4) Czy dokumentacja systemu kontroli jest tatwo dostepna?

3.2.Dokumentowanie i rejestrowanie operacji gospodarczych:
1} Czy dokumentacja operacji jest pelna i pozwala na przesledzenie kazdej operacii finansowej
od poczatku do kofica? :
2) Czy prowadzone sa rejestry uméw, zleceri, zamowier, czy dostep do nich maja upowaznione osoby?
3) Cazy przechowywane sg wlasciwie oryginaly uméw, zlecen i zaméwien i dostep maja do nich whasciwe osoby?

3.3.Zatwierdzanie operacji finansowych:

1) Czy sa mechanizmy kontroli zapewniajace, iz realizowane sa wylacznie operacje zatwierdzone przez
upowaznione osoby?

2) Czy zatwierdzaniu podlegaja wszystkie wydatki przed ich dokonaniem i zobowiazania przed ich zaciagnieciem?

3) Czy operacje te wykonuja upowaznione osoby?

3.4, Podziat obowiazkdw:

1) Czy obowiazki dotyczace prowadzenia, rejestrowania, zatwierdzania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone miedzy rézne osoby?

3.5. Nadzér:

1) Czy przetozeni w jasny sposéb komunikuja pracownikom zakres ich obowiazkéw i odpowiedzialno$ci?

2) Czy przelozeni udzielaja pracownikom wskazéwek i porad dotyczacych ich pracy?

3) Czy w drodze nadzoru wykrywa si¢ i eliminuje bledy, nieporozumienia i nieprawidtowa praktyke oraz
zapobiega si¢ ich powtarzaniu?

3.6. Ograniczenie dostgpu do zasobdw:

1) Czy dostgp 0séb spoza Urzedu jest ograniczony i kontrolowany?

2) Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu (kasa, magazyn, serwerownia, kancelaria tajna i inne)
sa odpowiednio chronione?

3) Czy zakres ograniczen jest adekwatny do szacowanego ryzyka zagrozei i nieprawidtowosci?

4) Czy pracownicy maja $wiadomosé odpowiedzialnosci za mienie?

5) Czy zabezpieczono dostgp do zasoboéw informatycznych?

4. Informacja i komunikacja.
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4.1. Biezaca informacja:

1) Czy kierownik komérki organizacyjnej otrzymuje informacje, ktére moga mie¢ znaczenie dla osiggniecia
celow organizacji? .

2) Czy kierownicy na kazdym szczeblu zarzadzania oraz pracownicy otrzymujg we wlasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowigzkéw, w tym wynikajacych
z przyjetego systemu kontroli finansowej?

4.2, System komunikacji:

1) Czy system komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli,
sposdb jego funkcjonowania, a takze swoja role i odpowiedzialnos¢ w tym systemie?

2) Czy w komorce organizacyjnej funkcjonuja skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie komorki organizacyine)?

4.3. Komunikacja zewnetrzna:

1) Czy istnieje efektywny system komunikacji z podmiotami, ktére moga mie¢ znaczacy wplyw na osigganie
celéw i realizacjg zadan przez komdrke organizacyjng?

2) Czy podejmowane sa wiasciwe reakcje na informacje otrzymane od podmiotéw zewngtrznych?

3) Czy system informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu stalej poprawy
adekwatnosei, rzetelnodcei, aktualnodei i kompletnodei przekazywanych 1 otrzymywanych informacji
oraz efektywnosci srodkéw informacji?

Inne uwagi i spostrzezenia w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej w komdrce organizacyjnej Urzedu:

d rJ O &
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(podpis i pieczatka kierownika komdrki organizacyjnej)



Zatgeznik Nr 4 do Zarzadzenig Z?N\%
Wojewody Dolno$laskiego z dnia .12 P% W 0K
w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej
w Dolneslaskim Urzedzie Wojewédzkim we Wroclawiu

OCENA KONTROLI ZARZADCZEJ W KOMRORCE ORGANIZACYINE] DOLNOSLASKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO WE WROCLAWIU

1. Srodowisko wewngtrzne,

TAK  RACZE] RACZE] NIE NIE
TAK NIE DOTYCZY
1.1 Zasady etyczne.
1) Czy zapoznano pracownikéw z zasadami etycznego postepowania ? C O N 0 0
2) Czy w Urzedzie panuje klimat akceptacii dla wartosci etycznych? B g 0 0 O
3} Czy pracownicy sa pozytywnie nastawieni do kontroli i wspicraja ja? ] (] f] 0 [l
4) Czy postepowanie z podmiotami zewnetrznymi jest etyczne? 0 0 0 0 g
5) Czy postgpowanie wobec pracownikéw jest etyczne? O O G 0 O
1.2 Pracownicy.
1) Czy zostaly sporzadzone opisy wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie? 0 0 B O 0
2) Czy te opisy sa aktualne? O U 4 3 J
3} Czy pracownicy posiadaja aktualne zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci? O O O f R
4) -Czy pracownicy uczestnicza w szkoleniach, wspierajaeych ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych? O 0 g ad (W
5) Czy kierownicy kazdego szczebla posiadajg niezbedne umiejetnosci zarzadzania oraz potrafig doradzaé
pracownikom i pomaga¢ im efektywnie wykonywaé zadania? 0 0 O G 0
6) Czy dokonywane sa pierwsze oceny pracownikéw? O O 0 0 O
7) Czy dokonywane sg okresowe oceny pracownikow dotyczace wykonywania przez nich zadan wynikajacych B 0 O 0 a
z opisu stanowiska pracy i zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéei?
8) Czy ww. oceny dokonywane sa terminowo? O g g d 0
9) Czy proces rekrutacji prowadzony jest w taki sposob, aby zapewni¢ wybdr najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy? 0 0 O O 0
1.3 Struktura organizacyjna.
1) Czy struktura organizacyjna Urzedu jest adekwatna do Jjego wielkos$ci i charakteru zadan? [ N O G [
2) Czy zakres zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu zostat okreslony w jasny,
przejrzysty i spojny sposdb? O O ] O O

3) Czy w jednostce funkcjonuje adekwatny i jasny system sprawozdawczosci wewnetrzngj, ktéry zapewnia
kierownictwu kazdego szczebla wszystkie informacje potrzebne do wykonywania zadan? O O O (1 a



4) Czy zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym na stanowiskach zwiazanych z nadzorem? a 0
5) Czy kierownicy komérek organizacyjnych przydzielaja uprawnienia lub obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej lub majatkowej odpowiednim pracownikom adekwatnie do celéw i zadas komoérki organizacyjnej? O O
2. Zarzadzanie ryzykiem.

2.1. Monitorowanie realizacji zadaf.

1) Czy zostaly ustalone cele i zadania Urzedu w co najmniej rocznej perspektywie? O 0
2) Czy zasoby Urz¢du sa wystarczajace do osiagniecia celow i realizacji zadan ? 0 0
3) Czy kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za osiagnigcie celéw i realizacje zadan monitoruja

stopie: ich realizacji ? [ 0

2.2. ldentyfikacja ryzyka

1) Czy kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja przeprowadzanie systematycznej identyfikacji ryzyka

zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami? O O
2) Czy w procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka wynikajacego

z realizowanych zadan? {1 0
3) Czy w procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwigzanego

z zarzgdzaniem? O O
4) Czy w procesie identyfikacji ryzyka rozwaza sie inne czynniki, ktore mogg zwigkszy¢ ryzyko? L N
5) Cuzy zostaly zaplanowane i wdrozone odpowiednie dziatania w stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka,

ktore nie moze by¢ zaakceptowane? 4 O
6) Czy dla kazdego ryzyka zostala wyznaczona osoba odpowiedzialna za zarzadzanie tym ryzykiem? O 0

2.3. Zarzadzanie zmiang

1) Czy w Urzgdzie funkcjonuja mechanizmy przewidywania, identyfikacji i reagowania na rutynowe zmiany warunkéw,

w jakich funkcjonuje jednostka i ktére moga mieé wplyw na osiagniecie celdw lub realizacje zadan? N 0
2) Czy zwraca sig szczegdlng uwage na zmiany, ktére moga mie¢ znaczacy i rozlegly wplyw na jednostke
oraz wymaga¢ zaangazowania najwyzszego kierowniciwa? d N

3. Mechanizmy kontroli.

3.1. Dokumentowanie systemu kontroli.

1) Czy dokumentacja systemu kontroli, w tym finansowej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje wszystkie procedury,
instrukeje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkéw i inne dokumenty zwiazane z systemem kontroli? 0 a



2) Czy dokumentacja systemu kontroli jest kompletna, rzetelna i aktualna?
3) Czy dokonywane sa okresowe przeglady procedur i instrukcji?
4) Czy dokumentacja systemu kontroli Jjest tatwo dostepna?

3.2.Dokumentowanie i rejestrowanie operacji gospodarczych:
1) Czy dokumentacja operacji jest petna i pozwala na przesledzenie kazdej operacji finansowe;
od poczatku do kofica?
2} Czy prowadzone sa rejestry umow, zlecen, zamowien, czy dostep do nich maja upowaznione osoby?
3) Czy przechowywane sa wlasciwie oryginaly uméw, zlecen i zaméwier i dostep maja do nich wlasciwe osoby?

3.3.Zatwierdzanie operacji finansowych:

1) Czy sa mechanizmy kontroli zapewniajace, iz realizowane sa wylqeznie operacje zatwierdzone przez
upowaznione osoby?

2) Czy zatwierdzaniu podlegaja wszystkie wydatki przed ich dokonaniem i zobowiazania przed ich zaciagnicciem?

3) Czy operacje te wykonuja upowaznione osoby?

3.4.Podzial obowiazkow:

1) Czy obowiazki dotyczace prowadzenia, rejestrowania, zatwierdzania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone miedzy rdézne osoby?

3.5. Nadzér:

1) Czy przetozeni w jasny sposdb komunikuja pracownikom zakres ich obowiazkéw i odpowiedzialnosci?

2) Czy przetozeni udzielaja pracownikom wskazéwek i porad dotyczacych ich pracy?

3) Czy w drodze nadzoru wykrywa sie i eliminuje bledy, nieporozumienia i nieprawidtowa praktyke oraz
zapobiega sig¢ ich powtarzaniu?

3.6. Ograniczenie dostepu do zasobGw:

1) Czy dostep 0sdb spoza Urzedu jest ograniczony i kontrolowany?

2} Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu (kasa, magazyn, serwerownia, kancelaria tajna i inne)
sa odpowiednio chronione?

3) Czy zakres ograniczen jest adekwatny do szacowanego ryzyka zagrozen i nieprawidlowosci?

4) Czy pracownicy majg $wiadomosé odpowiedzialnoéci za mienie?
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5) Czy zabezpieczono dostep do zasobéw informatycznych?

4, Informacja i komunikacja.

4.1. Biezaca informacja:

1) Czy kierownik jednostki otrzymuje informacje, ktére moga mie¢ znaczenie dla osiagniecia celéw Urzedu?
2) Czy kierownicy na kazdym szczeblu zarzadzania oraz pracownicy otrzymujg we wilasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne im do wypeniania obowiazkéw, w tym wynikajacych
z przyjetego systemu kontroli finansowe;j?

4.2. System komunikacji:

1} Czy system komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli,
sposob jego fumkcjonowania, a takze swoja rolg i odpowiedzialnodé w tym systemie?

2) Czy w Urzedzie funkcjonuja skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie calej
struktury organizacyjnej?

4.3. Komunikacja zewncirzna:

1) Cuzy istnieje efektywny system komunikacji z podmiotami, ktére moga mie¢ znaczacy wplyw na osigganie
celow i realizacje zadafi przez Urzad?

2) Czy podejmowane sa wiadciwe reakcje na informacje otrzymane od podmiotéw zewnetrznych?

3) Czy system informacyjny Urzedu jest monitorowany i modyfikowany w celu stalej poprawy
adekwatnosci, rzetelnodci, aktualnosei i kompletnosci przekazywanych i otrzymywanych informacji
oraz efektywnosci Srodkéw informacji?

Inne uwagi i spostrzezenia w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie:
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