Zarzgdzenie Nr ~.7...

WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

z dnia Zér . é?/i- .............. 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Dolno$laskim Urzedzie Wojewo6dzkim we Wroclawiu

Na podstawie art. 69 ust. | pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t,j. Dz. U.

z 2017 r. poz. 2077) 1 art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 roku o wojewodzie i administracji rzadowej w
wojewddztwie (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 2234) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Dolno$laskim Urzedzie

Wojewddzkim we Wroctawiu wprowadza sig¢:

1)

2)

§2.

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

»Zasady kontroli zarzadczej w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu”, stanowiace
zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia;
»Zasady zarzadzania ryzykiem w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawiu”, stanowiace
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;

llekro¢ w zarzadzeniu oraz dokumentach wskazanych w § 1 jest mowa o:

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Dolnoélaskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu;

Kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnoslaskiego, Wicewojewode
Dolnoslgskiego, Dyrektora Generalnego Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego
we Wroctawiu oraz kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu;

kierujacych komodrkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialow
i biur oraz kierujagcych komoérkami wskazanych w § 9 Statutu Dolnoslgskiego Urzedu Wojewddzkiego
we Wroclawiu; .

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komodrki wskazane w § 8 Statutu Dolnoélaskiego
Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu;

Regulaminie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewoddzkiego
we Wroctawiu;

Statucie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Dolno$laskiego Urzedu Wojewddzkiego
we Wroclawiu;

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Dolno$laski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé Wojewode Dolnoslaskiego;

Zintegrowanym Systemie Zarzadzania — nalezy przez to rozumie¢ wdrozony, utrzymywany
i certyfikowany System Zarzadzania Jakoscig oraz System Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higiena
Pracy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu oraz kierujagcym komdrkami

organizacyjnymi Urzgdu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 11 Wojewody Dolnoslgskiego z dnia 10 stycznia 2017 roku
w sprawie kontroli zarzadczej w Dolnoslaskim Urzgdzie Wojewddzkim we Wroctawiu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







) galqcznik Nr 1 do zarzadzenia

Zasady kontroli zarzadczej
w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewo6dzkim we Wroclawiu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Zasady kontroli zarzadcze]j zostaly opracowane na podstawie:

§2.

§ 3.

1y
2)

3)

4)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej (Dz.U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1581);

komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.M.F. z 2009 r. Nr 15, poz. 84);

komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie szczegélowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych

(Dz.Urz.M.F z 2011 r. Nr 2, poz. 11).

Niniejszy dokument okresla:

1)
2)
3)
4)

cel, zakres i kryteria kontroli zarzgdcze;j;
zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej;
elementy systemu kontroli zarzadczej;

sposob oceny kontroli zarzadeze;j.

Rozdzial 2

Cel, zakres i kryteria kontroli zarzgdczej

Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosei zapewnienie:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etyczn;eg(; postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.
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§ 4.1. Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatafi podejmowanych przez Kierownictwo Urzgdu dla
zapewnienia realizacji celow w spos6b zgodny z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

2. Kontrola zarzadcza pozostaje w $cistym powigzaniu z kompleksowo rozumianym efektywnym
zarzadzaniem Urzgdem i dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zarzadczych.

3. Skutecznos¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ poprzez realizacjg¢ ustalonych w Urzedzie zasad, procedur,
rozwigzan organizacyjnych oraz Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, a takze monitorowania ewaluacji

budzetu zadaniowego i systemu zarzadzania ryzykiem.

§ 5. Kontrola zarzadeza w Urzedzie prowadzona jest z uwzglednieniem przestrzegania nastgpujacych
kryteriow:
1) legalnosci, polegajacej na prowadzeniu dziatalnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
obowigzujacymi unormowaniami wewnetrznymi oraz zgodno$ci unormowan wewngtrznych
Z przepisami obowigzujacego prawa;
2) rzetelno$ci, przejawiajacej sie wypelnianiem obowiazkdéw z nalezyta starannoscig, terminowo,
z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie z wymaganiami prawnymi i rzeczywistoscia;
3) celowoscei, czyli dziatalnosci zgodnie z celarﬂi Urzedu oraz zgodnosci z przyjetymi planami; |
4) gospodarnodci, tj. zgodno$ci z zasadami racjonalnego i oszczednego wykorzystania Srodkow
materialnych i finansowych w sposéb umozliwiajagcy uzyskanie najlepszych efektéw z danych

nakladdw.,

§ 6. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej w Urzedzie to:
1) monitorowanie stopnia realizacji ustalonych celéw;
2) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji zarzadczych;
3) dostarczanie informacji o wystepujacych nieprawidtowosciach i zaniedbaniach;
4) wskazywanie kierunkéw prawidlowego dziatania oraz sposobow likwidacji ewentualnych
nieprawidtowoscei;

5) zapobieganie wystgpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz stymulowanie pozadanych zachowan.

Rozdzial 3

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§7.1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest
Wojewodé. ‘

2. Bezposredni nadzér nad koordynacjg biezacego funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie
sprawuje, w imieniu Wojewody, Dyrektor Generalny.

3. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiadaja za skuteczne funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w podlegtych komoérkach organizacyjnych, w szczegolnoscei poprzez:

1) realizowanie wyznaczonych zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy;
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2)
3)

4)

5)
6)
7

wyznaczanie celow oraz monitorowanie stopnia ich realizacji na podstawie przyjetych miernikow;
prawidtows realizacje aktualnych mechanizméw kontroli, procedur Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, planu finansowego, planu dziatalno$ci oraz przestrzeganie zasad etycznych;

biezace identyfikowanie, ocene, monitorowanie i ewaluacje ryzyk zwigzanych z realizacja
wyznaczonych celdéw;

podejmowanie dziatan zaradczych i przeciwdziatajgcych wystapieniu zdarzen objetych ryzykiem;

organizacj¢ i przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

adekwatne i terminowe przekazywanie wymaganych informacji, analiz i sprawozdan zwigzanych

z oceng funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

4. Pracownicy Urzedu biorg udzialt w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu

kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdzial 4

Elementy systemu kontroli zarzadczej

§ 8. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi zintegrowany zbiér elementéw obejmujacych:

1)
2)
3)
4)
3)

srodowisko wewnetrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacje i komunikacje;

monitorowanie i oceng.

§ 9.1. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w Urzedzie, o ktérym mowa w § 8 pkt 1, determinuja:

1)
2)
3)
4)

przestrzeganie wartosci etycznych;
poziom kompetencji zawodowych pracownikow;
struktura organizacyjna Urzgdu;

odpowiednie delegowanie uprawniet.

2. W obszarze przestrzegania wartosci etycznych:

D

2)

3)

4)

pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ogdélnie przyjetych norm i wartosci
etycznych;

cztonkéw korpusu stuzby cywilnej obowigzujg zasady ujete w Zarzgdzeniu Prezesa Rady
Ministréw nr 70 z dnia 6 pazdziernika 2011 roku w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania
zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

Kierownictwo Urzedu propaguje Vwartos'ci etyczne, ktére powinny wykraczaé poza zwykls
zgodnos¢ z prawem,

pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatan
niezgodnych z prawem, szczegélnie, ze kaZdyy przypadek niewlasciwego zachowania jest

poddawany analizie i stanowi podstawe oceny pracownika;
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5)

w Urzedzie dziata Rzecznik dyscyplinarny i Komisja dyscyplinarna.

3. Dla zapewnienia odpowiednich kompetencji zawodowych kadry pracowniczej:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

ustalono i sformalizowano zasady postgpowania w takich obszarach jak: nabér, ocena,
wynagrodzenie i awansowanie pracownikow, a takze szkolenia i odpowiedzialno$¢ pracownikow;
realizowany jest Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;

kierujacy komoérkami organizacyjnymi Urzedu okreslaja poziom kompetencji, wiedzy,
umiejgtnosci i predyspozycji do wykonywania okreslonych zadan, co ma odzwierciedlenie
w zatwierdzanych przez Dyrektora Generalnego opisach stanowisk pracy i w procesie ich
warto$ciowania;

kryteria naboru sporzadzane na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska pracy oraz narzg¢dzia
wykorzystywane w procesie rekrutacji zapewniaja wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko oraz gwarantujg, ze pracownicy Urzedu posiadaja poziom wiedzy, umiejetnosci
i do$wiadczenia zawodowego, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypeiniaé powierzone
obowiazki;

pracownicy Urzedu uczestnicza w szkoleniach oraz dbajg o ciggle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy;

w oparciu o ustalone zasady przeprowadzane sa oceny czltonkdéw korpusu stuzby cywilnej,
spetniajgce rowniez funkcje motywacyjng oraz stanowigce podstawe planowania kierunkow

rozwoju zawodowego.

4. Wlasciwa struktura organizacyjna Urzedu oraz zakres zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych

jest ustalona w Statucie i Regulaminie Urzedu, ktére podlegaja przegladom i aktualizacjom w celu

dostosowywania struktury organizacyjnej do zmieniajgcych si¢ warunkéw dziatania oraz aktualnych celéw

dziatalnosci.

5. Delegowanie uprawnien ma na celu sprawne, skuteczne i efektywne prowadzenie spraw i realizacjg

zadan. Odbywa si¢ zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

Y

2)

3)

4)

uprawnienia stanowigce zasadnicze rozwigzania systemowe w zakresie organizacji pracy okreslone
sa w Regulaminie Urzedu oraz innych aktach wewngetrznych;

sporzadzane w formie pisemnej zakresy zadan, upowaznien i wymagan dla pracownikéw okreslaja
opisy stanowisk pracy i sg uszczegbtawiane zakresami czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosei
oraz zatwierdzane przez kierujagcych komadrkami organizacyjnymi,

delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji o biezacym- charakterze i innych czynnosci,
nastepuje w drodze pisemnego, imiennego upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego,
Jjest odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
Zwigzanego;

za kontrole adekwatnosci 1 aktualizacje upowaznieni odpowiadaja kierujacy komodrkami

organizacyjnymi;
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5) Kierownictwo Urzedu ponosi odpowiedzialno$é za catosé gospodarki finansowej Urzedu,

niezaleznie od stopnia, w jakim delegowalo uprawnienia i obowigzki w tym zakresie pracownikom.

§ 10.1. Kierownictwo Urzedu w dokumencie Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania okreslito
misje oraz zapewnienie skutecznej realizacji celéw dziatalnosdci, o ktérych mowa w § 8 pkt 2, jako
precyzyjng i zrozumialg deklaracje zamierzen 1 aspiracji w ujeciu wizji strategiczﬁej dla potrzeb
zarzgdzania.
2. Polityka Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, co najmniej raz do roku, jest przegladana i, jezeli to
niezbg¢dne, aktualizowana pod wzglg¢dem spetnienia kryteriow:

1) przejrzysto$ci — rozumianej jako tatwo$é w odbiorze przez wszystkich klientow i pracownikéw,

pozwalajacej sformutowac cele; ‘

2) adekwatno$ci — nawigzujacej do wartosci ustug administracyjnych, z ktdrych korzystaja klienci;

3) wiarygodnosci — czyli prawdziwo$ci danych stuzgcych potwierdzeniu potrzeby aktualizacji;

4) skutecznosei — czyli motywowania do dziatania, dzigki ktéremu pracownicy majg $wiadomos¢, ze

ich rola jest wazna w funkcjonowaniu Urzedu.

3. W Urzedzie dokonywany jest proces identyfikacji i wyznaczania celéw oraz monitorowania i oceny ich
realizacji na podstawie miernikow:

1) budzetu zadaniowego na poziomie podzadan i dziatan;

2) proces6w wspomagajacych.
4. Kierownicy komoérek organizacyjnych, zgonie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, zapewniaja
identyfikacje, wyznaczanie oraz aktualizacje celéw dziatan i proceséw wspomagajacych oraz definiowanie
miernikoéw okreslajacych stopien realizacji tych celéw, ktére pozwolg na dokonanie pomiaru efektow
kontroli zarzadcze;j.
5. Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 komdrki organizacyjne przekazujg w terminie i zakresie
okreslonym kazdorazowo przez Wydziat Organizacji i Rozwoju.
6. Wydziat Organizacji i Rozwoju, odpowiedzialny za koordynacje kontroli zarzadczej, na podstawie
deklaracji komoérek organizacyjnych przewidywanego lub oczekiwanego poziomu wartosci miernikow
budzetu zadaniowego i proceséw wspomagajgcych, sporzadza ,,Plan dzialalnosci DUW na rok ...”.
7. Zasady zarzadzania ryzykiem okre$laja ,,Zasady zarzgdzania ryzykiem w Dolnoslgskim Urzedzie

Wojewddzkim we Wroclawiu”, stanowiace zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 11.1. Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktérych mowa w § 8 pkt 3, naleza:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor,
3) zapewnienie cigglosci dziatania;
4) ochrona zasobow;

5) szczegdtowe procedury dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
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2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig: zarzadzenia Wojewody Dolnoslaskiego i Dyrektora
Generalnego, Wieloletni Plan Finansowy Panstwa i jego wykonanie, Plan dziatalnosci i jego wykonanie,
procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdw, rejestry ryzyk i inne dokumenty wewnetrzne.

3. W procesie dokumentowania kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ nastgpujace zasady:

1) opracowanie, aktualizacja i nadzér nad dokumentami skladajacymi si¢ na system kontroli
zarzadeze]j nalezy do obowiazkdéw wiasciwych komérek organizacyjnych;

2) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych
jest niezbedna.

4. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzdr, ktéry ma na celu uzyskanie zapewnienia, Ze
Urzad:

1) osiaga swoje cele w sposob oszezedny, efektywny i skuteczny;

2) dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi Kierownictwa Urzedu;

3) funkcjonuje zgodnie z przyjetym Zintegrowanym Systemem Zarzadzania,

‘4) posiada mechanizmy, ktére umozliwiaja zapobieganie i wykrywanie bleddéw, problemow

i nieprawidlowosci.

5. Nadzoér kierowniczy obejmuje w szczeg6lnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan
1 odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie oraz
zatwierdzenie wynikéw pracy w decydujacych momentach, w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega
ona zgodnie z zamierzeniami.
6. Przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od procedur, sa uzasadnione
1 zatwierdzone przez upowaznione osoby oraz majg charakter czasowy.
7. Na biezgco podejmowane sag w Urzedzie dzialania majgce na celu utrzymanie w kazdym czasie
i okolicznosciach ciagglosci dziatalnosci, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych oraz
ochrong zasobdw finansowych, materialnych i informacyjnych, poprzez:

1) nadzér nad infrastrukturg informatyczna, zapewnienie integralno$ci baz danych, nadzér nad
kopiami bezpieczenstwa i hastami dostgpu, dziatania zwigzane z bezpieczenstwem sieciowym oraz
usuwaniem awarii infrastruktury informatycznej;

2) nadzér nad infrastrukturg techniczna, administrowanie obiektami, planowanie i realizacj¢ zadan
inwestycyjnych i remontowych, zakupdw sprzetu, wyposazenia oraz ustug;

3) system zastgpstw pracowniczych oraz delegowania uprawnien i odpowiedzialnoscei.

8. Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony zasobéw w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosei:

1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektdéw;

2) zapewnienie ochrony i zabezpieczenia dostgpu do zasobéw majatkowych i finansowych;

3) okreslenie i egzekwowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej;
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4) zapewnienie poufnosci i integralnosei informacji prawnie chronionych, w szczegdlnosci informacji
niejawnych i danych osobowych;

5) zapewniénie bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych;

6) zapewnienie wlasciwej gospodarki skfadnikami majatkowymi, w tym ewidencji srodkéw trwatych
i wyposazenia oraz dorazny i okresowy nadzor nad ruchem sktadnikéw majatkowych i porownan
rzeczywistego stanu zasobow z zapisami stosownych dokumentow.

9. W Urzedzie szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych zostaty
uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi, zgodnie z ktorymi:

1) przebieg procesow finansowych jest stale monitorowany;

2) precyzyjnie okreslono zakres przyznanych uprawnien Kierownictwu Urzedu oraz delegowanych
poszczegblnym pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, przy czym poszezegblne zadania sa rozdzielone pomigdzy
roznych pracownikéw Urzedu,

3) kazda operacja finansowa jest utrwalana w postaci odpowiedniego dokumentu i rejestrowana
w ksiegach rachunkowych oraz nastepnie uwzgledniana w sprawozdawczosci okresowej;

4) informacje finansowe sg rzetelne i tworzone terminowo.

10. Kontrolg operacji finansowych prowadzi si¢ w formie:

1) kontroli wstepnej — przeprowadzanej przed podj¢ciem czynnosci powodujacej skutki finansowe lub
majatkowe, w celu zapobiezenia zaistnieniu zjawisk niezgodnych z obowigzujacymi procedurami.
Obejmuje sprawdzenie projektéw umdw, porozumien, kosztoryséw i innych dokumentéw
ujmujgcych tre$é przysztych operacji finansowych;

2) kontroli biezgcej — polegajacej na sprawdzaniu czynnosci i wszelakiego - rodzaju operacji
finansowych w trakcie ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega prawidtowo
i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) kontroli nastepczej — dotyczacej sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane i ich prawidlowosci.

11. Szczegdlowe mechanizmy kontroli w procesach zakupéw towaréw, ushug i robdt budowlanych
okreslaja procedury wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora Generalnego dla zapewnienia udzielania
zaméwien publicznych zgodnie z prawem, w tym przede wszystkim zgodnie z zasadami jawnosci,
przejrzystosei, pisemnos$ci, uczeiwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow, a takze w sposéb

efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 12.1. Informacja i komunikacja, o ktérej mowa w § 8 pkt 4 zapewnia wszystkim pracownikom Urzedu
dane niezbg¢dne do wykonywania przez nich obowigzkow.

2. Istniejacy system komunikacji wewngtrznej umozliwia przeplyw niezbgdnych informacji
w kierunku poziomym i pionowym, a naleza do niego:

1) korespondencja pisemna oraz adnotacje na pismach dekretowanych;
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2) system elektronicznego obiegu dokumentacji;

3) ustne przekazywanie informacji (telefonicznie lub w kontaktach bezposrednich);

4) platforma Intranet do elektronicznej wymiany informacji wewnatrz Urzedu;

5) poczta elektroniczna dostgpna dla uzytkownikow sieci informatycznej Urzedu;

6) cykliczne spotkania Kierownictwa Urzedu z kierownikami komérek organizacyjnych;

7) spotkania i narady kierownictwa komoérek organizacyjnych Urzedu z podlegltymi pracownikami;

8) przeglady Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania realizowane przez Rade Jakoscei,
3. Klienci Urzedu majg zagwarantowany dostgp do uzyskania informacji o ustugach §wiadczonych przez
Urzad, sposobie zalatwiania spraw i obowigzujgcych przy tym wymogach oraz zasadach wnoszenia
odwolan. Sposéb postgpowania oraz zatatwiania spraw w Urzedzie komunikowany jest zainteresowanym
przez:

1) Punkt Obstugi Klienta i Punkt Informacji Paszportowej;

2) Karty Informacyjne publikowane w Poradniku Klienta;

3) strone internetows i Biuletyn Informacji Publicznej;

4) bezposredni kontakt z pracownikami;

5) informacje zamieszczane na tablicach ogtoszen;

6) publikacje zamieszczane w miejscowych mediach (prasa, radio, telewizja).
4. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za aktualno$é publikacji informacyjnych
oraz za udostgpnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji i zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng. |
5. Za koordynacje¢ polityki informacyjnej z dziatalnosci Wojewody i Urzedu odpowiada Biuro Prasowe

Wojewody.

§ 13.1. Monitorowanie 1 ocena, o ktérej mowa w § 8 pkt 5, ma za zadanie zapewni¢ funkcjonowanie

w Urzgdzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdcezej.

2. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi sa zobowigzani do biezacego 1 ciaglego monitorowania

skutecznosci poszezegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, w celu umozliwienia biezgcego

rozwigzywania zidentyfikowanych probleméw oraz realizacji zatozonych celow.

3. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do sporzadzania okresowych informacji

~ dotyczacych wynikéw monitorowania zatozonych celéw na podstawie:

1) ewaluacji miernikéw realizacji celow podzadan i dziatan budzetu zadaniowego — zgodnie
7z procedurg monitorowania budzetu Wojewody DolnoSlaskiego w uktadzie zadaniowym:;

2) ewaluacji miernikéw proceséw wspomagajgcych, ujetych w ,,Planie dzialalnosci DUWna rok ...”,
w terminach: za I pétrocze danego roku i na koniec danego roku;

3) ewaluvacji zidentyfikowanych ryzyk oraz oceny skutecznosci aktualnych mechanizméw
kontrolnych i dodatkowych dziatah przeciwdzialajacych ziszczeniu sie¢ zdarzen objetych ryzykiem

— zgodnie z ,,Zasadami zarzgdzania ryzykiem w DolnoSlgskim Urzedzie Wojewddzkim we

Wroclawiu™, stanowigcych zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
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4. Informacje opracowane zgodnie z zasadami okre$lonymi w wytycznych szczegdtowych, o ktérych mowa
w ust. 3 lub kazdorazowo okre$lonych odrebnym pismem nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacji

i Rozwoju.

§ 14. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych audyt wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezna oceng systemu kontroli zarzadczej,
a takze czynnosci doradcze, ktére stanowia istotne wsparcie Kierownictwa Urzgdu w osiggnigciu

skutecznosci kontroli zarzadcze;j.

§ 15.1. Wojewoda, do konica kwietnia kazdego roku, sktada o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok zgodnie ze wzorem okreslonym przez rozporzadzenie Ministra Finansow.
2. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Wojewode, o ktérym mowa w ust. 1,
sg: 7

1) wyniki ewaluacji celéw i realizacji budzetu wojewody w uktadzie zadaniowym;

2) wyniki ewaluacji celéw procesow wspomagajacych;

3) ocena skutecznosci dziatan przeciwdziatajacych ziszezeniu sig ryzyk;

4) samoocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej, ktérej zasady okreslono w rozdziale 5;

5) ocena funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

6) wyniki przeprowadzonych audytow i kontroli.

Rozdzial 5

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§ 16.1. Samoocena skutecznosci systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest co najmniej raz do roku
przez kierujgcych komorkami organizacyjnymi i pracownikdéw na podstawie:
1) ankiety samooceny kontroli zarzadczej dla kadry kierowniczej, stanowigcej zatacznik nr 1 do
niniejszych Zasad,
2) ankiety do samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw, stanowiacej zalacznik nr 2 do
niniejszych Zasad.
2. Badanie ankietowe swoim zakresem obejmuje caly Urzad, ale przeprowadzane jest na grupie
wyznaczonych osdb:
1) wszystkich kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu,
2) wszystkich kierownikdéw oddziatdéw lub ich zastgpcow;
3) losowo wybranej grupie stanowigcej co najmniej 10% pracownikow kazdej komorki
organizacyjnej.
3. Za przeprowadzenie i przekazanie do Wydzialu Organizacji i Rozwoju samooceny, w terminie

do 15 marca kazdego roku, odpowiadajg kierujacy komorkami organizacyjnymi.
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4. Wydziat Organizacji i Rozwoju, odpowiedzialny za koordynacje kontroli zarzadczej, opracowuje wyniki
oraz przygotowuje wnioski z przeprowadzonej samooceny.

5. Samoocena, w pelnym zakresie lub ograniczonym do czg$ci zagadnien, badz komoérek organizacyjnych,
moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku — w trybie doraznym — w przypadku wystapienia

istotnych zmian warunkéw funkcjonowania Urzedu.
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Zalacznik Nr 1
do Zasad kontroli zarzadczej
w Dolnoslaskim Urzgdzie Wojewodzkim we Wroctawiu

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu — kadra kierownicza

L.p..

TAK

NIE

Trudno
“ocenié

innych dowodéw potwnerdzajqcych odpownedi TAK albo uzasadnleme i
-odpowiedzi NIE' inne UWAGI E :

“|Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego

postepowania?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowacé w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w Urzedzie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
do$wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkdw,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow
oraz sporzadza biezaca informacje zwrotng?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjne] maja
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostgp do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skuteczmego
realizowania przez nich zadan?

Ankieta dé samooceny kontroli zarzagdczej DUW we Wroctawiu — kadra kierownicza
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Czy istniejace w DUW we Wroclawiu procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania oséb, ktére posiadaja pozadane na
danym stanowisku pracy wiedzg 1 umiejgtnosei?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej celow 1 zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest okresowo analizowana 1 w miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudmiona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celéw i zadah komdrki?

13.

Czy przekazanie zadaf 1 obowiazkéw pracownikom w
Pani/Pana komérce organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze
pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komdrki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreélony ogélny cel istnienia Urzedu, np. w postaci
misji (poza statutem)?

16.

Czy w komdrce zostaly okre§lone cele do osiggniecia Ilub
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin czy statut (np. jako plan dziatalno$ci, karta dziatania
lub procesu itp.)?

17.

Czy cele i zadania komoérki majg okre§lone mierniki, wskazniki
badZ inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié, czy
cele i zadania zostaly zrealizowane?

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana  komorki
organizacyjnej w biezgcym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadafi?

Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej DUW we Wroclawiu — kadra kierownicza
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20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw 1 zadan komérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23.

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadain Pani/Pana komorki

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na

ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w
Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione procedury umozliwiajace
wlasciwe postepowanie w przypadku wystgpienia naglej
sytuacji powodujacej zagrozenie bezpieczenistwa (np. pozaru,
wybuchu, ewakuacji budynku)?

27.

Czy zdaniem Pani/Pana pracownicy komdrki organizacyjnej
prawidlowo realizuja wytyczne w zakresie wlasciwej reakcji w
przypadku wystgpienia naglej sytuacji alarmowej i/lub
ewakuacji?

28.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecno$ci poszczegdnych pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komoérkl organizacyjne;j?
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30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

31.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktére maja efektywny wplyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

32.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osiaganie celéw 1 realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w Urzedzie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadafi?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania komérki organizacyjnej?

36.

Czy wszystkie stanowiska pracy w komoérce organizacyjnej
zostaly wyposazone w sprzet i narzedzia niezbedne do
realizacji zadan? - '

37.

Czy pracownicy przestrzegaja zasad i przepiséw bhp?

Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej DUW we Wroclawiu — kadra kierownicza
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Zalacznik Nr 2
do Zasad kontroli zarzgdczej
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej Dolnoslgskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu — pracownicy

£ L S Sp sk Trudno Odniesienie do regu]acp procedur, zasad, przyje;tych rozwnazan lub wskazame
L PYTANIE .- | . TAK | "NIE - mnych dowodéw potw1erdzajqcych odp0w1edz TAK albo uzasadmeme

L.p.‘ ‘j‘ :
5 ocenié - odpowiedzi NIE; inne UWAGL. . 1

1. |Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikdw uznawane sg
w Urzedzie za nieetyczne?

2. |Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w Urzedzie?

3. |Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promujg wilasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

4. |Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

5. |Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a, byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?

6. |Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny 1 biezacej
informacji zwrotnej Pani/Pana pracy?

7. |Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadari na Pani/Pana stanowisku pracy?

8. |Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony
na pismie lub inny dokument o takim charakterze?
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Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezpodredni przetozeni w wystarczajagcym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Dolno$laskiego
Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu?

12.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w innej formie niz
regulamin (np. plan dziatalnosci, karta dziatania lub procesu

itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komoérki organizacyjnej majg
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomocs
ktérych mozna sprawdzi¢é czy cele i1 zadania zostaly
zrealizowane?

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje si¢ =zagrozenia/ryzyka, ktére mogs
przeszkodzi¢ w realizacji celéw 1 zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu Zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéow 1 zadan komoérki
organizacyjnej?

1e.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajace  dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostgp do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie (np. poptrzez intranet)?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej DUW we Wroclawiu — pracownicy
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19.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia skuteczna
realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan, jak postgpowaé w przypadku wystapienia
naglej sytuacji powodujacej zagrozenie bezpieczenstwa (np.
pozaru, wybuchu, ewakuacji budynku)?

22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komérce  organizacyjnej  zachgca  pracownikéw  do
sygnalizowania problemdéw 1 zagrozen w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnodci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezpodredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
DUW?

29.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja efektywny wplyw na
realizacje jej zadai (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej DUW we Wroctawiu — pracownicy
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30. [Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw DUW z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie?

31. |Czy przelozeni na co dzieii zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukciji itp.?

32. |Czy Pani/Pana stanowisko pracy zostato wyposazone w sprzet 1
narzg¢dzia niezbedne do realizacji zadan?

33. |Czy znane sg Pani/Panu zasady i przepisy bhp?

Arkieta do samooceny kontroli zarzadezej DUW we Wroctawiu — pracownicy Strona 4 z 4



o Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr.+! 7Z .. Wojewody Dolnoslaskiego
z dniaZ /. ‘}iv/ /2018 1.

Zasady zarzgdzania ryzykiem
w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawiu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zasady zarzadzania ryzykiem zostaly opracowane na podstawie:

§2.

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 t. poz. 2077);

2) komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.M.F. z 2009 r. Nr 15 poz. 84).

Tlekro¢ w zasadach zarzadzania ryzykiem jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy
ktorym nie jest wymagane podejmowanie dodatkowych dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;
aktualnych mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ istniejace procedury, wytyczne,
zasady i inne dziatania majace na celu ograniczenie wystapienia ryzyka; -

dodatkowych dziataniach przeciwdziatajacych ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ inne, niz aktualne
mechanizmy kontrolne, planowane dziatania majgce na celu ograniczenie wystapienia ryzyka;
istotnodci ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ kombinacje skutku ryzyka i prawdopodobiefistwa jego
ziszczenia sig;

prawdopodobienstwie ryzyka — nalezy przez to rozumieé czestotliwosé wystgpowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

przyczynie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynnik, ktéry przyczynia si¢ do powstania ryzyka lub
zmiany jego nat¢zenia;

ryzyku —nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny
wplyw na realizacje zatozonych celéw Urzgdu;

skutku wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wplyw zdarzenia objetego ryzykiem na
realizacje celow;

wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng za zarzadzanie ryzykiem,

majacg kompetencje do podejmowania dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza;

10) zarzgdzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia

oddzialywania ryzyka.
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Rozdzial 2

Cel i odpowiedzialno$é za zarzadzanie ryzykiem

§ 3. Ryzyko jest nieodlgcznym elementem w procesie zarzadzania, zjawiskiem, ktérego nie mozna catkowicie

wyeliminowa¢, zatem w Urzedzie konieczne jest koncentrowanie sie na tym, aby rozpoznaé i okresli¢ dziatania

zmniejszajace ryzyko do akceptowalnego poziomu.

§ 4. Celem zarzagdzania ryzykiem jest: .

1y
2)
3)
4)
5)

usprawnienie procesu planowania;

zwiekszenie prawdopodobienistwa osiggniecia celow;

zapewnienie aktualnych mechanizméw kontrolnych;

zapewnienie wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow;

zapewnienie mechanizméw identyfikacji, wdrazania i nadzorowania dodatkowych dziatan

przeciwdziatajacych.

§ 5.1. Wiasciciele ryzyk odpowiadajg za:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)

identyfikacje 1 aktualizacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych celow dziatan i proceséw
wspomagajacych,

okreslenie aktualnych mechanizméw kontrolnych;

przeprowadzenie oceny istotnodci zidentyfikowanych ryzyk;

okreslenie sposobu postgpowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk;

wdrazanie dodatkowych dziatan przeciwdziatajacych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk;
monitorowanie zdarzei majacych negatywny wplyw na realizacj¢ celéw dziata i proceséw
wspomagajacych;

dokonywanie ewaluacji ryzyk.

2. W celu zapewnienia skutecznej koordynacji zadan, o ktérych mowa w ust.1, Dyrektor Generalny powotuje

Zespot ds. zarzadzania ryzykiem.

3. Do zadan Zespohu nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)
6)

koordynacja i ocena prawidlowosci i adekwatnosci identyfikacji ryzyk zwigzanych
z realizacjg wyznaczonych celéw dziatan budzetowych i proceséw wspomagajacych w Urzedzie;
prowadzenie zbiorczego Rejestru ryzyk obejmujacego zidentyfikowane w Urzedzie ryzyka,
dokonywanie przegladu, we wspdtpracy z Dyrektorem Generalnym, dziatan podejmowanych
w zwigzku ze zidentyfikowanymi ryzykami oraz wystgpowanie do kierujacych komoérkami
organizacyjunymi o wyjasnienia kwestii budzacych watpliwosci;

doradztwo dotyczace procesu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie.

sporzadzenie, aktualizacja i udostepnienie Katalogu ryzyk, o ktérym mowa w § 6;

sporzadzanie raportéw i zestawien dotyczgcych zarzadzania ryzykiem.
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Rozdzial 3
Identyfikacja ryzyka

§ 6.1. Zespdt ds. zarzadzania ryzykiem sporzadza i aktualizuje Katalog ryzyk pogrupowanych wedtug
obszaréw majgcych istotny wptyw na prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

2. Katalog ryzyk, o ktorym mowa w ust. 1, okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

§ 7.1. Identyfikacja ryzyka polega na okre$leniu zdarzen, ktére wystepujg jako przeszkody w realizacji celow
~ wyznaczonych dla poszczegdlnych dziatan i proceséw wspomagajacych.
2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac i zapisaé wewngtrzne i zewnetrzne przyczyny ryzyk.
3. W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania ryzyka zgodnego z Katalogiem ryzyk, whasciciel ryzyka
— po uzyskaniu akceptacji Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem — moze wprowadzi¢ wlasne ryzyko, specyficzne
dla realizowanego dziatania.
4. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastgpujace zrédta informacji:

1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celdéw dziatan i proceséw wspomagajacych;

2) dane na temat realizacji celéw na podstawie poziomu wykonania miernikéw z lat ubiegtych;

3) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.
5. Zapisy potwierdzajace identyfikacje ryzyk realizacji celéw dokonywane sa podczas aktualizacji opisow

dziatan i proceséw wspomagajacych stanowigcych element Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Rozdzial 4
Analiza ryzyka

§ 8.1. Analiza ryzyka polega na okresleniu prawdopodobiefistwa wystapienia zdarzenia i skutku, majacego
negatywny wplyw na realizacj¢ celdw Urzedu.

2. Analiza odbywa si¢ za pomoca oceny punktowej ’dokonywanej na bazie do$wiadczenia w realizacji zadan
oraz posiadanej wiedzy osoby dokonujacej analizy.

3. Okreslenie punktowej wartosci prawdopodobienistwa danego ryzyka polega na ustaleniu czestotliwosci
wystgpienia niepozadanego zdarzenia objetego ryzykiem — zgodnie z opisem jako$ciowym, ktory zawiera
tabela Nr 1 w zalgczniku Nr 2 do niniejszych Zasad.

4. Okres’lénie skutku ryzyka polega na ustaleniu przewidywanego wplywu, jaki bedzie miato wystapienie
zdarzenia objetego ryzykiem dla osiggania celow dziatan i proceséw — zgodnie z opisem jakoSciowym, ktory
zawiera tabela Nr 2 w zatgczniku Nr 2 do niniejszych Zasad.

5. Poziom istotnosci ryzyka to iloczyn prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ zdarzenia objetego ryzykiem
i skutkow, jakie to zdarzenie moze spowodowac w realizacji zadan i celéw procesow, ktora przedstawia tabela

Nr 3 w zatgczniku Nr 2 do ninigjszych Zasad.
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§ 9. Zidentyfikowane ryzyka wraz z przeprowadzong oceng punktows wprowadza sie do Rejestru ryzyk, o
ktérym mowa w § 5 ust 3 pkt 2.

Rozdzial §
Reakcja na ryzyko

§ 10.1. W zaleznosci od istotnosci ryzyka, przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby reakcji na ryzyko:
1) akceptacja — oznacza tolerowanie istniejagcego poziomu istotnosci ryzyka, tj. $wiadome przyjecie
i udzwignigcie wszelkich konsekwencji wynikajacych z ewentualnego wystgpienia niekorzystnego
zjawiska;
2) przeniesienie ryzyka — to dziatanie polegajgce na przeniesieniu skutkéw wystapienia ryzyka na inny
podmiot np. w drodze umowy ubezpieczenia, zlecenia ustug na zewnagtrz;
3) zmniejszenie ryzyka — polega na podejmowaniu okre$lonych dziatan (korekcyjnych, korygujgcych lub
zapobiegawczych) prowadzacych do zmniejszenia prawdopodobienstwa lub skutkéw ryzyka;
4) wycofanie si¢ — polega na zaniechaniu realizacji zadania.
2. Akceptacja ryzyka mozliwa jest Wy%qcznie w przypadkach, kiedy jego istotno$é nie przekroczy poziomu 2.
3. W przypadku wystapienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotnosci — ryzyka krytycznego, decyzje co do

sposobu postgpowania podejmuje Wojewoda lub Dyrektor Generalny, w uzgodnieniu z whascicielem ryzyka.

§ 11.1. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka wilasciciel ryzyka okresla aktualne mechanizmy kontrolne,
ktére zmniejszajg poziom ryzyka lub je catkowicie eliminuja.

2. Aktualne mechanizmy kontrolne powinny byé zgodne z przyjetymi i wdrozonymi w Urzedzie przepisami
i regulacjami oraz zasadami nadzoru.

3. Pracownicy realizujacy dane dziatanie lub proces wspomagajacy sa zobowigzani do przestrzegania
wszystkich aktualnych mechanizméw kontrolnych oraz podejmowania dodatkowych dziatan, ktore pozwola
na ograniczenie lub wyeliminowanie niekorzystnych zjawisk.

4. Zapisy dotyczace aktualnych mechanizméw kontrolnych prowadzone sg w Kartach dzialania Tub Kartach

proceséw wspomagajqcych oraz w Rejestrze ryzyka.

§12.1. W przypadkli, kiedy istniejace mechanizmy kontrolne nie sa wystarczajace i nie powoduja
zmniejszenia zidentyfikowanego ryzyka, w szczegdlno$ci majgcego odzwierciedlenie w braku osiggnigcia
planowanego poziomu wartosci miernikéw realizacji celow, wlasciciele ryzyka zobowigzani sg do okreslenia
i wdrozenia dodatkowych dzialan przeciwdziatajacych ryzyku.
2. W celu okre$lenia dodatkowych dziatani przeciwdzialajacych ryzyku nalezy przeanalizowaé:

1) przyczyny ryzyka i mozliwe skutki rozwoju zdarzen objetych tym ryzykiem;

2) skuteczno$¢ aktualnych mechanizméw kontrolnych, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg ryzyku,

a poprzez to ulatwiajg lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow.

3. Dodatkowymi dzialaniami przeciwdziatajacymi ryzyku mogg byé:
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1) dziatania korekcyjne podejmowane w celu wyeliminowania istniejacego problemu lub zdarzenia
objetego ryzykiem;

2) dziafania korygujace podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny zidentyfikowanego problemu
lub zdarzenia objetego ryzykiem,;

3) dziafania zapobiegawcze podejmowane w celu wyeliminowania potencjalnego problemu (takiego,

ktory jeszcze nie wystapit) lub zdarzenia objetego ryzykiem.

Rozdzial 6

Monitorowanie i ewaluacja

§13.1. Monitorowanie w procesie zarzadzania ryzykiem polega na biezgcej obserwacji zdarzefi majacych
negatywny wplyw na realizacje celéw dzialan i proceséw wspomagajgcych oraz identyfikacji nowo
powstatych zagrozen.

2. Monitorowanie ryzyk dostarcza takze informacji niezbednych do podejmowania decyzji wyprzedzajacych

pojawienie si¢ niekorzystnych zdarzen.

§14.1. Ewaluacja ryzyk jest to ocena skutecznosci aktualnych mechanizméw kontrolnych i podejmowanych
dodatkowych dziatann przeciwdzialajacych ryzyku, dokonywana przez whascicieli ryzyk na podstawie
przyjetego sposobu postepowania z ryzykiem (reakcji na ryzyko).
2. Celem ewaluacji ryzyka jest ustalenie, czy:

1) stosowano aktualne mechanizmy kontrolne i czy byly one skuteczne;

2) okreslano i skutecznie wdrazano dodatkowe dzialania przeciwdziatajace ryzyku;

3) dziatania podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkujg oczekiwanymi rezultatami;

4y wystgpily inne czynniki majace wplyw na istotnos¢ ryzyka;

5) wystapily nowe ryzyka, nierozpoznane wczesniej.

§ 15.1. Gtéwnym narzedziem wspomagajacym proces zarzadzania ryzykiem jest okres$lony system miernikow,
pozwalajacy ocenié stopien osiggniecia celu dziatania lub procesu wspomagajacego.

2. Wiadciciel ryzyka odpowiada za stosowanie aktualnych mechanizméw kontrolnych oraz realizacje
dodatkowych dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku.

3. Wiasciciel ryzyka — w porozumieniu z Zespotem ds. ryzyka — rozstrzyga czy ryzyko stracito juz aktualnose,
czy zaistnialo nowe ryzyko i nalezy je nadzorowac.

4. Wszystkie zmiany w zakresic nazwy ryzyka, jego przyczyn oraz aktualnych mechanizméw kontrolnych
wymagaja aktualizacji Kart dzialan lub Kart procesow wspomagajgcych.

§ 16.1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi odpowiadaja za przekazanie do dnia 15 marca kazdego roku,
Informacji dotyczgcej ewaluacji ryzyk DUW, w zakresie okre§lonym kazdorazowo przez Dyrektora

Generalnego.
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2. Zesp6t ds. zarzadzania ryzykiem — na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 - przedstawia
Wydziatowi Organizacji i Rozwoju do dnia 30 marca, zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego

zaktualizowany Rejestr ryzyk wraz z raportem oceniajagcym funkcjonowanie procesu zarzadzania ryzykiem.
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Zatacznik Nr 1
do Zasad zarzgdzania ryzykiem
w Dolnoglaskim Urzgdzie Wojewodzkim we Wroctawiu

Katalog ryzyk wg obszaréw dzialalnosci Wojewody Dolnoslaskiego

1.1 | Niewlasciwe planowanie/podzial/zapotrzebowanie §rodkéw finansowych | D/O
1.2 | Nieprawidlowe wykorzystanie srodkéw budzetowych O
1.3 | Nieprawidlowe rozliczanie/sprawozdawanie finansowe D .
1.4 | Bledy finansowo-ksiegowe O
‘ 1-_ 1.5 | Bledna obstuga techniczna, informatyczna , organizacyjna O
Nle.prav'wdiowat Bfedne ustalenia i ocena stanu faktycznego i prawnego podczas
realizacja zadan | 1.6 nadzoru/kontroli/audytu KN
1.7 | Wydanie blednego rozstrzygniecia P
1.8 | Nieprawidlowe ustalenie i dochodzenie naleznosci budzetowych O
1.9 Przekazanie btgdnej, niepetnej lub nierzetelnej informacji do innej O/D/N/P
" | komérki organizacyjnej
2.1 | Nieterminowe przekazywanie srodkdw finansowych D
29 Przekroczenie terminu przewidzianego prawem na wydanie P
| rozstrzygniecia
Nietelfr.linowa 2.3 | Nieterminowa obstuga techniczna, informatyczna i organizacyjna 0]
realizacja zadan 2.4 | Nieterminowe rozliczanie/sprawozdawanie finansowe D/O
2.5 | Nieterminowe wydanie rozstrzygniecia nadzorczego N
Nieterminowe przekazanie informacji pomigdzy komérkami
2.6 organizacyjuymi O/D/N/P
3.1 | Nieterminowe wykonanie obowiazkow przez jednostki zewnetrzne O/D/N/P
' 3. 3.2 |Brak aktywno$ci ze strony jednostek zewnetrznych O/D/P
DZla*?ln(?SC 33 Niekorzystne dla Wojewody rozstrzygnigcie sprawy przez organ 0
POdmlOtOWh "~ | zewnetrzny/sad
zewngtrznyc i i T ; ‘eci
34 é)ztir;};rfrllame blednego dokumentu/informacji niezb¢dnej do podjecia [N/DrO/K/P
4 4.1 | Zaniechanie wszczgcia postgpowania administracyjnego p
Brak realizacji | 4, Niewykonanie pierwotnego planu O/K
lub podjecia " | kontroli/audytu/szkolen/zaméwien/innego
czynnosci 4.3 | Niezrealizowanie obstugi technicznej, informatycznej i organizacyjnej )
5. 5.1 | Awaria systemow teleinformatycznych N/D/O/K/P
Awarie i 5.2 | Utrata danych informatycznych N/D/O/K/P
zawodno$é . ; )
infrastruktury 5.3 | Awaria infrastruktury technicznej N/D/O/K/P
6.1 Istotne rozbieznos$ci w terminach zatatwiania tozsamych spraw niezalezne
6 " | od kwestii merytorycznych
Dy { . 6.2 Podejmowanie dodatkowej dzialalnosci zarobkowej zwigzanej z petniong
zlatania " | funkcjg w Urzedzie
korupcyjne lub . R : - N/D/O/K/P
L Niewykluczenie z rozpatrywania sprawy lub ze sktadu kontrolnego
potengjalnie 6.3 pomimo konfliktu interesu
corupeyne 6.4 Nieprawidtowe dokumentowanie lub braki w materiale dowodowym
" | niezbednym podczas realizacji zadania

Legenda:

O — obstuga finansowa, prawna, techniczna, informatyczna, organizacyjna;

D — dotacje;
K — kontrole/audyt;

P — postgpowania administracyjne;

N — nadzér.







Zatacznik Nr 2
do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Dolnoflaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu

Opisy jakoSciowe sluzace analizie i ocenie punktowej ryzyk

Tabela Nr 1. Ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Wartosé

Prawdopodobier
awdopodobienstwo punktowa

Opis przestanek

Kiedy istniejg uzasadnione powody, aby sadzi¢, ze zdarzenie
miato lub bedzie mialo miejsce raz w ciggu roku albo nie
niskie 1 zdarzyto si¢ lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.
Zdarzenie nie miato miejsca do tej pory
i najprawdopodobniej w ogdle nie zaistnigje.

Kiedy istniejg uzasadnione powody, aby sadzi¢, ze zdarzenie
Srednie 2 miato lub bedzie mialo miejsce kilkakrotnie w ciggu roku.
Takie zdarzenie wystepowato w ciggu ostatnich lat.

Kiedy istnieja uzasadnione powody aby sadzi¢, Zze zdarzenie
miato lub bedzie mialo miejsce wielokrotnie w ciggu roku.
Istnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne, gdyz
wystepowato dos$¢ czesto w ostatnich latach.

wysokie 3

Kiedy jest pewne, ze zdarzenie wystapito lub wystgpi
prawie pewne 4 wielokrotnie w ciggu kwartatu. Dane zdarzenie wystepuje
bardzo czgsto i powtarza sie systematycznie.

Tabela Nr 2. Ocena skutku wystgpienia ryzyka

Skutek pzfsl:;c?ifa Opis przestanek

Kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje minimalng stratg
finansowa, nie powoduje trwatej szkody i wywarlo lub wywrze
maty wplyw na wyniki dziatalnosci. Nie wywarto lub nie
wywrze wpltywu na reputacje Urzedu.

Skutki zdarzenia tatwo usungé nieznacznym naktadem czasu
i zasobow.

nieznaczny 1

Kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje strate o charakterze
finansowym lub utratg¢ posiadanych zasobéw, przy czym nie
byla lub nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach. Wystapienie
problemu miato lub moze mie¢ ujemny wplyw na wyniki
dzialalnosci i jako$¢ wykonywanych dziatan. Powoduje lub
moze powodowaé zakldcenia dziatalnoéci, jednak zastosowanie
przewidzianych mechanizméw i dziatan zaradczych powinno
zapobiec wystapieniu negatywnych skutkéw zdarzenia.

Kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy
duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celéw. Skutkuje powazng stratg finansowsg i stanie
si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Rozwigzanie problemu
powazny 3 wymaga lub bedzie wymagalo znacznego nakladu czasu
i zasobdw, w tym kierownictwa wyzszego szczebla.

Usunigeie skutkéw bylo lub bedzie trudne albo proces
przywracania do stanu poprzedniego byt lub bedzie bardzo
trudny.

Kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne

katastrofalny 4 zagrozenie dla realizacji celéw strategicznych i kluczowej




dziatalnosci Urzedu oraz wywarlo lub wywrze istotny wplyw
na wyniki finansowe i stalo si¢ lub stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym. Rozwigzanie problemu bylo lub
bedzie wymagato bardzo duzego nakladu czasu, zasobow, w
tym kierownictwa wyzszego szczebla.

Usuniecie skutkéw bylo lub bedzie bardzo trudne albo
niemozliwe.

Tabela Nr 3. Matryca punktowej oceny ryzyka — istotnosci ryzyka

PRAWDOPODOBIENSTWO

SKUTEK

Katastrofalny
14/
Powazny
/3/
Maty
12/
Nieznaczny
114/

Prawie pewne
4/

Wysokie
13/

Srednie
12/

Niskie
1/

KRYTYCZNY poziom istotno$ci ryzyka

WYSOKI poziom istotnosci ryzyka

UMIARKOWANY poziom istotno$ci ryzyka

AKCEPTOWALNY poziom istotno$ci ryzyka




