Zarzadzenie Nr 327L
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

z dnia /If listopada 2011 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Dolno$lgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawiu

Na podstawie art. 69 ust. | pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) i art. 17 ustawy o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie z dnia 23 stycznia 2009 roku (Dz. U. z 2009 r. Nr 31, poz. 206 z pdzn.
zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Dolnoslaskim
Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu wprowadza sig:
1) ,Szezegdtowe zasady - kontroli zarzadeze] w  Dolnoslgskim  Urzedzie Wojewoddzkim
we Wroclawiu”, stanowigce zatacznik Nr 1do zarzadzenia;
2) ,Zasady zarzadzania ryzykiem w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu”,
stanowiace zalacznik Nr 2 do zarzadzenia;
3) ,Ankiete do samooceny kontroli zarzadczej Dolnoélaskiego Urzedu Wojewddzkiego
we Wroctawiu — kadra kierownicza”, stanowiaca zatacznik Nr 3 do zarzadzenia;
4) ,Ankiete do samooceny kontroli zarzadczej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego
we Wroctawiu — pracownicy”, stanowigeg zatacznik Nr 4 do zarzadzenia;
5) ,Harmonogram czynnosci zwigzanych z kontrolg zarzadeza w Dolnoslaskim Urzedzie
Wojewodzkim we Wroctawiu, stanowiacy zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

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

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Urzad Wojewodzki we Wroclawiu;

2) komérce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ komorki wskazane w § 7 Statutu
Dolnostaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu;

3) Wojewodzie —- nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnoslaskiego;

4) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewodzkiego we Wroclawiu;

5) Kierownictwie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolno$laskiego, Wicewojewode
DolnoSlaskiego,  Dyrektora  Generalnego  Dolno$lgskiego  Urzedu  Wojewddzkiego
we Wroctawiu oraz dyrektorow wydzialow 1 biur oraz kierujacych komorkami wskazanymi
w § 8 ust. 2 Statutu Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu;

6) kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé dyrektoréw
wydzialdw 1 biur oraz kierujacych komérkami wskazanymi w § 8 ust. 2 Statutu Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu;

7) Regulaminie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Dolno$laskiego Urzedu
Wojewoddzkiego we Wroclawiu;

8) Statucie Urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Dolnoélaskiego Urzedu Wojewddzkiego we
Wroclawiu;

9) Systemie Zarzadzania Jakoscia — nalezy przez to rozumie¢ wdrozony, utrzymywany
i certyfikowany System Zarzadzania jakodcia zgodnie z wymaganiami normy PN-EN ISO
9001:20009.

§ 3.1. Konfrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych przez Kierownictwo Urzedu dla
zapewnienia realizaci celéw i zadafl w sposob zgodny z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny
1 terminowy.




2. Kontrola zarzadcza pozostaje w scistym powigzaniu z kompleksowo rozumianymi procesami
zarzadzania Urzedem, przy czym najistotniejszy jej element stanowi System Zarzadzania Jakoscig
poprzez realizowany system wyznaczania celdw procesow i zadan oraz monitorowania stopnia ich
realizacji.

3. Kontrole zarzadczg w Urzedzie stanowi rdwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Urzad Kontroli
Skarbowej, itp.;

2) audyt wewngtrzny rozumiany jako dzialalno$¢ niezalezna i obiektywna, w szczegdlnodci
w zakresie oceny zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, realizacji celow i zadan oraz czynnosci
doradecze;

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w urzedzie
w odniesieniu do podlegitych pracownikdw;

4) kontrola wewngtrzna i zewnetrzna, wykonywana zgodnie 2z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach;

5) samokontrola pracownicza, polegajaca na kontroli prawidlowosci pracy wiasnej pod katem
zgodnosei z przepisami prawa, obowiazujacymi w Urzedzie uregulowaniami wewnetrznymi
i procedurami Systemu Zarzadzania Jakoscia, Do samokontroli zobowigzani s wszyscy
pracownicy Urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 4. Celem kontroli zarzadcezej jest w szczegodlnoscei zapewnienie:
1) zgodnosei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznoscel i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcezej w Urzedzie to:

1) monitorowanie stopnia realizacji ustalonych celéw i zadaf oraz ocena prawidlowosci ich
wykonywania;

2) dostarczanie Kierownictwu Urzedu i pracownikom informacji niezbednych do podejmowania
decyzji oraz o wystepujacych nieprawidlowosciach, zaniedbaniach i naduzyciach;

3) wskazywanie kierunkow prawidlowego dzialania oraz sposobdéw likwidacji ewentualnych
nieprawidtowoscei;

4) zapobieganie wystgpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz stymulowanie pozadanych zachowas.

§ 6.1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest Wojewoda Dolnoslaski.
2. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w Urzedzie sprawuje,
w imieniu Wojewody, Dyrektor Generalny.
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za skuteczne funkcjonowanie
kontroli zarzadezej w podlegtych komérkach organizacyjnych, w szezegélnosei poprzez:
1) realizowanie wyznaczonych zadan i okreslonych celow w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny i terminowy; )
2) wyznaczanie miernikéw realizacji celow i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji;
3) biezace identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwiazanych z realizacja celéw i zadaf;
4) prawidlowa realizacj¢ ustalonych mechanizméw kontroli, procedur Systemu Zarzadzania
Jakoscia, zasad etycznych;
5) zarzadzanie ryzykiem i dziataniami przeciwdziatajacymi wystapieniu zdarzefi objetych tym
ryzkiem,;
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6) organizacje i przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadceze;;

7) adekwatne 1 terminowe przekazywanie wymaganych informacji, analiz 1 sprawozdan
zwigzanych z ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej;

8) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej w komdrce organizacyjne) za prowadzenie spraw
zwigzanych z kontrola zarzadcza.

§ 7.1. Wyniki monitoringu realizacji celdéw 1 zadan, wyniki kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych, rezultaty zarzgdzania ryzykiem, w szczegdlnosci skutecznosci dziatan
przeciwdziatajacych, wnioski audytu wewnetrznego, sprawozdania z funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakoscia oraz wyniki samooceny, z uwzglednieniem innych Zrédet informacii,
sa podstawa do zlozenia przez Wojewodg oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni.

2. W przypadku zastrzezen do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontrol
zarzadczej Dyrektor Generalny uzgadnia z Wojewods plan dziatan majacy na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadczej. Podjete w tym zakresie decyzje sa przekazywane do realizacji
komoérkom organizacyjnym Urzedu.

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej podlega publikacji na stronach Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Generalnemu oraz Kierownikom
komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 214 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 20 lipca 2010 roku
w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewodzkim
we Wroclawiu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7 ﬁn_y

T P T P
Alelsander Moz
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Wojewody Dolnoslaskiego
z dnia IS, Jistopada 2011 r,

Szczegolowe zasady kontroli zarzadczej

w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawiu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zasady kontroli zarzadcze]j zostaly opracowane na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z pdzn. zm.);
2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2010 roku w sprawie planu dziatalnosei
1 sprawozdania z jego wykonania (Dz.U. z 2010 r. Nr 187, poz. 1254);
3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 1010 roku w sprawie wzoru o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej (Dz.U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1581);
4) komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej (Dz.Urz.M.F. z 2009 r. Nr 15, poz. 84);
5) komunikatu Nr 3 Ministra finanséw z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie szczegotowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz.Urz.M.F z 2011 r. Nr 2, poz. 11).

Rozdzial 2

Srodowisko wewngetrzne

§ 2.1. Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostalych elementéw kontroli
zarzadezej 1 w sposob zasadniczy wplywa na jej jakose.

2. Wihasciwe s$rodowisko wewngtrzne w Urzedzie determinujg: przestrzeganie wartosei
etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna oraz delegowanie uprawnien.

§ 3.1. Nadrzedne wartosci etyczne zapisane zostaty w Kodeksie Etyki Stuzby Cywilnej oraz
Europejskim Kodeksie Dobrej Administracji.

2. Kierownictwo Urzedu odpowiedzialne jest za propagowanie wartosci etycznych, ktére
powinny wykracza¢ poza zwykla zgodno$¢ z prawem,

3. Pracownicy Urzedu sg $wiadomi wartodcei etycznych przyjetych w Urzedzie, przestrzegaja
ich przy wykonywaniu powierzonych zadafi, prezentuja i dbaja o wysoki poziom osobistej
i zawodowej uczciwodci oraz Scisle przestrzegaja wszystkich obowigzujacych w Urzedzie
przepiséw prawnych i procedur wewnetrznych.

4. Pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nicetycznego zachowania lub dziatan
niezgodnych z prawem, szczegdlnie ze kazdy przypadek niewlasciwego zachowania jest
poddawany analizie i stanowi podstawe do oceny pracownika.

5. W Urzedzie dziata Rzecznik dyscyplinarny 1 Komisja dyscyplinarna.
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6. Prowadzone jest monitorowanic dodatkowego zatrudnienia pracownikéw korpusu stuzby
cywilnej oraz podejmowanie zajg¢ zarobkowych przez urzednikow stuzby cywilne;.

§ 4.1. Dla zapewnienia posiadania odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu ustalono i sformalizowano zasady postgpowania w takich obszarach jak: nabér, ocena,
wynagrodzenie 1 awansowanie pracownikdw, a takze szkolenia i odpowiedzialnosé pracownikow.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu okreélaja poziom kompetencji, wiedzy,
umiejgtnosei 1 predyspozycji do wykonywania okreslonych zadan, co ma odzwierciedlenie
w zatwierdzanych przez Dyrektora Generalnego opisach stanowisk pracy i w procesie ich
wartosciowania.

3. Kryteria naboru sporzadzane na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska pracy
zapewniaja wybodr najlepszego kandydata na dane stanowisko oraz gwarantuja, ze pracownicy
Urzgdu posiadaja poziom wiedzy, umicjetnosei i do§wiadezenia zawodowego, ktory pozwala im
skutecznie 1 efektywnie wypetnia¢ powierzone obowigzki.

4. Pracownicy Urzgdu uczestnicza w szkoleniach oraz dbaja o ciggle poszerzanie
1 aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy.

5. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami i w oparciu o ustalone zasady przeprowadzane sg
pierwsze oceny oraz okresowe oceny cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Oceny sporzadzane sa na
piSmie, a oceniani pracownicy maja mozliwo$¢ zapoznania i odniesienia si¢ do nich.

§ S.1. Wiasciwa struktura organizacyjna Urzedu jest ustalona w Statucie Urzedu
1 dostosowywana do zmieniajacych sie warunkéw dzialania, celow i zadan.

2. Zakres zadaf, uprawniefi i odpowiedzialnosei poszezegdlnych komérek organizacyjnych
Urzedu jest przejrzysty, spdjny i okreslony w formie Regulaminu Urzedu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przedstawiaja i na biezaco aktualizuja zakresy
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych im pracownikow.

§ 6.1. Zakres uprawniefi powierzonych pracownikom jest precyzyjnie okreslony w udzielonych
imjennych pisemnych upowaznieniach udzielanych przez Wojewode lub Dyrektora Generalnego.

2. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Delegowane sa przede wszystkim uprawnienia
do podejmowania decyzji o biezacym charakterze, a ich przyjecie jest zawsze potwierdzane
podpisem.

3. Kierownictwo Urzedu jest $wiadome, ze ponosi odpowiedzialno$é za calo$é gospodarki
finansowej Urzedu, niezaleznie od stopnia w jakim delegowato uprawnienia i obowiazki w tym
zakresie pracownikom,

Rozdzial 3

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 7.1. Kierownictwo Urzedu wskazuje cel istnienia Urzedu w postaci krétkiego i syntetycznego
opisu misji, ktora jest precyzyjnym, zrozumialym dla pracownikéw i klientéw okresleniem
zamierzeh 1 aspiracji w ujgciu wizji strategicznej dla potrzeb zarzadzania.

2. Misja Urzedu stanowi element Polityki Jakosci, dokumentu zatwierdzanego przez Wojewode
Dolnoslaskiego, Wicewojewodg Dolnoslaskiego i Dyrektora Generalnego.

3. Misja Urzedu co najmmniej raz do roku jest przegladana i aktualizowana pod wzgledem
spelnienia kryteridow:

1) przejrzystosci — rozumianej jako latwo§é w odbiorze przez wszystkich interesariuszy,
pozwalajgcej sformutowaé cele;
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2) adekwatnosci - nawiazujacej do wartosci ustug administracyjnych, z ktérych korzystajg klienci ;
3) wiarygodnosci — czyli prawdziwosci 1 zywotnosci;
4) skutecznosci — czyli motywowania do dzialania, dzigki ktéremu pracownicy maja swiadomosé,
ze ich rola jest wazna w funkcjonowaniu Urzgdu.

4. Ocena aktualnosci i adekwatnosei misji przeprowadzana jest podczas przegladu Systemu
Zarzadzania Jakodcig realizowanego przez Kierownictwo Urzedu i Rade Jakosci.

§ 8.1. W Urzedzie, dokonywany jest proces identyfikacji i okre$lenia celéw i zadah oraz
monitorowania i oceniania ich realizacji na podstawie miernikéw.

2. Identyfikacja celéw oraz miernikéw oceny ich realizacji odbywa sie na dwéch poziomach:

1) celow i zadan strategicznych oraz ich miernikéw — wyznaczanych przez Kierownictwo Urzedu,
zawartych w Polityce Jakosci;

2) celéw i zadan procesowych oraz ich miernikéw — wyznaczanych na poziomie komdrek
organizacyjnych Urzedu dla poszczegllnych procesdw, zawartych w ,,Kartach proceséw”,

3. Za identyfikacje oraz biezaca aktualizacje celéw i zdan procesowych, scisle zwigzanych z
zadaniami merytorycznymi wskazanymi w Regulaminie Urzedu, odpowiadaja kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zapewniaja definiowanie odpowiednich
miernikow okreslajacych stopien realizacji celow procesowych 1 ich planowane wartosci, kidre
pozwola na dokonanie pomiaru efektéw kontroli zarzadczej.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za ciagly proces monitowania
stopnia realizacji wyznaczonych celow strategicznych 1 procesowych oraz podejmowanie zadan
stuzacych realizacji tych celow.

6. Ocena stopnia realizacji celéw procesowych przeprowadzana jest co najmniej raz do roku
podezas przegladu Systemu Zarzadzania J akofcig na podstawic osiagnictej wartosci miernikéw na
koniec roku, ktérego dotyczy w pordwnaniu do wartodci planowanej.

7. Biuro Organizacyjno — Administracyine, na podstawie informacji przekazanych przez
komdrki organizacyjne Urzedu zawartych w opisach proceséw w postaci Kart proceséw oraz
informacji na przeglad Systemu Zarzadzania Jakoscig, sporzadza i publikuje:

1) ,Plan dziatalnosci Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroclawiu” w terminie do
30 listopada;

2) ,Sprawozdanic z wykonania planu dziatalnosci Dolnoslaskiego Urzedu Wojewéddzkiego
we Wroctawiu” w terminie do dnia 15 kwietnia po roku, ktérego dotyczy;

— zgodnie ze wzorami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie planu
dziatalnodci i sprawozdania z jego wykonania.

§ 9. Identyfikacja, analiza i ustalenie reakcji na ryzyka oraz nadzér nad dzialaniami
przeciwdziatajacymi odbywa sie zgodnie z , Zasadami zarzqdzania ryzykiem w Dolnosigskim
Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawin® (zatacznik nr 2 do zarzadzenia Wojewody Dolnoslaskiego
w sprawie kontroli zarzqdczej w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu).

Rozdzial 4
Mechanizmy kontroli
§ 10. Do podstawowyéh mechanizméw kontroli naleza; dokumentowanie systemu kontroli

zarzadezej, nadzor, ciaglosé dzialania, ochrona zasobdw, szczegblowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

§ 11. 1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadeze] stanowia  zarzadzenia Wojewody
Dolnoslaskiego i Dyrektora generalnego, procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
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okreélajace zakres obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnodei pracownikow, rejestry ryzyk i
imme dokumenty wewngtrzne.

2. Dokumentacja systemu kontroli jest spojna 1 dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest
niezbedna. '

3. Tworzenie, aktualizacja i nadzér nad ghéwnymi regulacjami kontroli zarzadcze] odbywa sie
na zasadach obowiazujacych w Systemie Zarzadzania Jako$cia.

§ 12. 1. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzoér, ktdory ma na celu uzyskanie
zapewnienia, ze Urzad:
1) osigga swoje cele w sposOb oszezedny, efektywny i skuteczny;
2) dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi kierownictwa;
3) funkcjonuje zgodnie z przyjetym 1 wdrozonym Systemem Zarzadzania Jako$cia;
4) posiada mechanizmy, ktoére umozliwiajg zapobieganie 1 wykrywanie bledéw, probleméw
1 nieprawidtowosci.

2. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkow, zadan
i odpowiedzialnosei kazdemu z pracownikow 1 systematyczng oceng ich pracy w niezbednym
zakresie oraz zatwierdzenie wynikdw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

3. Przypadki, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosei odstapiono od procedur, sg
uzasadnione i zatwierdzone przez upowaznione osoby oraz majg charakter czasowy.

§ 13.1. Na biezaco podejmowane sg w Urzedzie dziatania majgce na celu utrzymanie w kazdym
czasic 1 okolicznosciach cigglosci dziatalnosci, w  szczegélnosci operacji  finansowych
1 gospodarczych oraz ochrona zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych.

2. Utrzymanie cigglosci dziatania jest monitowane poprzez wykorzystywanie wynikdéw analizy
ryzyka oraz biezgca kontrole operacji finansowych.

3. W Urzedzie zostal okreslony i zakomunikowany system zastepstw pracowniczych oraz
system delegowania uprawnien 1 odpowiedzialnosei.

§ 14.1. Dostgp do zasobdw materialnych, finansowych, informacyjnych Urzedu majg jedynie
upowaznione osoby, ktore sa odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie tych zasobow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sg za przeprowadzanie
okresowych poréwnar rzeczywistego stanu zasobdw z zapisami w stosownych dokumentach.

3. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa stan skladnikéw majatkowych sprawdzany jest
w trakcie inwentaryzacji, przeprowadzanej na podstawic szczegblowych przepiséw
wewnetrznych. :

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz Biuro Organizacyjno — Administracyjne
sprawujg dorazny nadzor nad ruchem sktadnikéw majatkowych.

5. W Urzedzie istnieja odpowiednie ograniczenia i $rodki kontroli dostepu do budynkédw,
obiektéw i pomieszezen oraz zapewniono ich ochrone.

6. Za mienie Urzgdu oraz jego zabezpieczenie odpowiada Dyrektor Generalny.

§ 15.1. W Urzedzie szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
1 gospodarczych zostaly uregulowane odr¢bnymi przepisami wewnetrznymi,

2. Ogolne zasady obowiazujace w zakresie szczegdtowych mechanizmdéw kontroli operacji
finansowych i1 gospodarczych sa nastepujace:
1) przebieg proceséw finansowych jest stale monitorowany;
'2) precyzyjnie okreslono zakres uprawnien Kierownictwu Urzedu oraz delegowanych
poszczegdlnym pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania 1 sprawdzania
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem
1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych, przy czym poszezegdlne zadania sg rozdzielne pomiedzy
r&éznych pracownikdéw Urzedu;
3) kazda operacja finansowa jest utrwalana w postaci odpowiedniego dokumentu i rejestrowana
w ksiggach rachunkowych oraz nastgpnie uwzgledniana w sprawozdawczosdci okresowej;

Stronad z7



4) informacje finansowe sg rzetelne i tworzone terminowo.

3. Kontrolg operacji finansowych prowadzi si¢ w formie:
1) kontroli wstepnej — przeprowadzanej przed podjeciem czynnosei powodujacej skutki finansowe
lub majatkowe, w celu zapobiezenia zaistnieniu zjawisk niezgodnych z obowigzujacymi
procedurami. Obejmuje sprawdzenie projektéw umdw, porozumien, kosztoryséw i innych
dokumentow ujmujacych tre$é przysztych operacji finansowych;
2) kontroli biezacej — polegajacej na sprawdzaniu czynnoéct 1 wszelakiego rodzaju operacji
finansowych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia czy realizacja przebiega prawidtowo
i zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;
3) kontroli nastgpczej - dotyczacej sprawdzenia dokumentdéw odzwierciedlajacych czynnosei juz
dokonane i ich prawidtowosci.

§ 16.1. W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace systeméw mformatycznych
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

2. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemdw informatycznych zapewnione jest przez
stuzby informatyczne Biura Informatyki i Obstugi Urzedu, a stanowia je:

1) dokumentacja systemow;

2) kontrola dostgpu;

3} kontrola oprogramowania systemowego;
4) kontrola zmian w aplikacjach;

5) podziat obowiazkow;

6) ciagtos¢ dziatalnoscei;

7) kontrole aplikacyjne.

3. Podstawowa dokumentacja funkcjonowania koniroli systeméw informatycznych jest
dokumentacja techniczna i instrukcje obshugi oprogramowania i aplikacji informatycznych
stosowanych w Urzedzie.

4. Administratorzy systemow informatycznych dbaja o definiowanie ustalonego przepisami
wewngtrznymi poziomu dostepu poszezegdlnych uzytkownikoéw aplikacji informatycznych oraz
kontrole 1 zabezpieczenie tego dostepu.

5. Stuzby informatyczne Biura Informatyki i Obstugi Urzedu odpowiadajg za serwis sprzetu
i oprogramowania informatycznego oraz za zapewnienie cigglosci pracy, a takze za wykonywanie
i przechowywanie kopii zapasowych oprogramowania oraz baz danych,

6. W celu podniesienia w Urzedzie poziomu bezpieczenstwa w obszarze ryzyk
informatycznych - personel informatyczny i uzytkownicy posiadaja wystarczajacq wiedze i sa
swiadomi zagrozen w systemach informatycznych, rozumieja dlaczego zabezpieczenia sg
niezbgdne oraz jak prawidlowo je uzytkowaé. Dozwolone jest korzystanie wylacznie
z autoryzowanego oprogramowania i w zakresie przydzielonego dostepu niezbednego do realizacji
obowigzkow stuzbowych. '

7. W Urzedzie dziala Administrator Bezpieczenstwa Informacii, ktéry w zakresie dzialania
migdzy innymi sprawuje nadzor nad  funkcjonowaniem  systemu  zabezpieczen
teleinformatycznych, a takze wyznacza zasady postgpowania w przypadku naruszenia
bezpieczenstwa informacji oraz prawidtowej reakeji na incydenty.

Rozdzial 5

Informacja i komunikacja

§ 17.1. Informacja i komunikacja zapewnia wszystkim pracownikom Urzedu dane niezbedne
do wykonywania przez nich obowigzkdw.

2. Istniejgey system komunikacji wewnetrznej umozliwia przeptyw niezbednych informacji
w kierunku poziomym i pionowym, a naleza do niego:
1) korespondencja pisemna oraz adnotacje na pismach dekretowanych;

Strona5z7



2) system elekironicznego obiegu dokumentaci;

3) platforma Intranet do elektronicznej wymiany informacji wewnatrz Urzedu;

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

5) poczta elektroniczna dostepna dla uzytkownikéw sieci informatycznej Urzedu,

6) cykliczne spotkania Kierownictwa Urzedu z kierownikami komorek organizacyjnych;
7) spotkania 1 narady kierownictwa komdrek organizacyjnych Urzedu z podleglymi
pracownikami;

8) przeglady Systemu Zarzadzania Jakoscia realizowane przez Rade Jakodci;

9) umieszczenie informacji na tablicach ogloszen.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych na biezgco przekazujg podleglym pracownikom
wszystkie informacie 1 przydzielaja zadania do realizacji oraz w ramach sprawowanej kontroli
funkcjonalnej w sposob ciagly monitorujg prawidtowosé 1 terminowo$¢ zalatwiania spraw, sposéb
prowadzenia dokumentacji, redagowania pism i stosowania pieczeci.

4. Ze wzgledu na szczegoOlne znaczenie stosowania przez Urzad przepisdéw prawa zapewniony
zostat dostgp pracownikéw do aktualnie obowigzujgeych przepiséw poprzez system informacji
prawnej, elektroniczny dostgp do serwisu Rzadowego Centrum Legislacii.

5. Do biezacego monitorowania zmian w prawodawstwie zobowiazani sa pracownicy w
zakresie wykonywanych obowiazkéw oraz Wydziat Nadzoru i Kontroli na potrzeby catego
Urzedu.

6. W miarg potrzeby przygotowywana jest i rozsylana do zainteresowanych informacja o
zmianach w obowigzujacym prawie i skutkach, jakie one niosg w zakresie realizowanych zadan.

§ 18.1. Klienci Urzedu majg zagwarantowany dostgp do uzyskania informacji o ushugach
swiadczonych przez Urzad, sposobie zatatwiania spraw i obowigzujgcych przy tym wymogach
oraz zasadach wnoszenia odwotar.

2. Sposdb postgpowania oraz zalatwiania spraw w Urzedzie komunikowany jest
zainteresowanym przez:

1) Punkt Obstugi Klienta i Punkt Informacji Paszportowej;

2) Karty Informacyjne publikowane w Poradniku Klienta;

3) strong internetowa 1 Biuletyn Informacji Publicznej;

4) bezposredni kontakt z pracownikami;

5) informacje umieszczone na tablicach ogtoszen;

6) publikacje zamieszczane w migjscowych mediach (prasa, radio, telewizja).

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za aktualno$¢ publikacji
informacyjnych oraz za udostgpnienie informacji publiczne] w zakresie kompetencji i zadah
realizowanych przez komorke organizacyjng.

§ 19. Informacije o dzialalnosci Wojewody i Urzedu przygotowuje dla mediow Biuro Prasowe
Wojewody.

Rozdzial 6
Monitorowanie i ocena

§ 20. Monitorowanie i ocena ma za zadanie zapewnié¢ funkcjonowanie w Urzedzie adekwatne],
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej.

§ 21.1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do biezacego i ciagtego
procesu monitorowania skutecznosei poszczegolnych elementdw systemu kontroli zarzadczej, w
celu umozliwienia biezacego rozwigzywania zidentyfikowanych problemoéw oraz realizacji
zatozonych celéw i zadan.
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2. Monitorowanie zatozonych celéw i zadafi odbywa si¢ na podstawie wyznaczonych
miernikéw dla kazdego realizowanego i opisanego w Systemie Zarzadzania Jakoscia procesu oraz
oceny skutecznosci dzialan podejmowanych w celu zmmiejszenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

3. Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu zobowiazane sa przedlozy¢ Dyrektorowi
Generalnemu informacje, o ktorej mowa w rozdziale 8 |, Zasad zarzqdzamia ryzykiem w
Dolnoslaskim urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu” (zatacznik nr 2 do zarzadzenia Wojewody
DolnoSlaskiego w sprawie kontroli zarzqdczej w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewddzkim we
Wroctawiu), za rok poprzedni z realizacji zadan i osiagnigcia celow procesdw, a takze dziatag
doskonalacych i ich skutecznodei dla osiagniecia akceptowalnego poziomu ryzyka.

4. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 3, stanowi element danych wejsciowych na przeglad
Systemu Zarzadzania Jakoscig przeprowadzanego co najmniej raz do roku przez Rade Jakoscei.

§ 22.1. Samoocena skutecznosci systemu kontroli zarzadezej dokonywana jest co najmniej raz
do roku przez kicrownikéw komérek organizacyjnych Urzedu i pracownikéw na podstawie:
1) ,.Ankiety do samooceny kontroli zarzadezej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego
we Wroctawiu — kadra kierownicza™;
2) ,Ankiety do samooceny kontroli zarzadczej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego
we Wroctawiu — pracownicy”.

2. Badanie ankietowe swoim zakresem obejmuje caty Urzad, ale przeprowadzane jest na grupie
wyznaczonych osob:
1) wszystkich kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu;
2) wszystkich kierownikow oddzialéw lub ich zastepeow;
3) losowo wybrana grupa stanowiaca co najmniej 10% pracownikéw kazdej komérki
organizacyjnej.

3. Za przeprowadzenie 1 przekazanie do Biura Organizacyjno — Administracyjnego samooceny
w terminie do 15 marca kazdego roku odpowiadaja kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Na stanowisku ds. systeméw zarzadzania jakoscia w Biurze Organizacyjno —
Administracyjnym zestawiane sg i poréwnywane wyniki samooceny .

§ 23. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych audyt
wewnetrzny prowadzi obicktywna i niezalezng oceng systemu kontroli zarzadczej, a takze
czynnosci doradeze, ktére stanowia istotne wsparcie Kierownictwa Urzedu w osiggnieciu
skutecznodci kontroli zarzqdczej

§ 24.1. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadeze] przez Wojewode sa
w szezegblnosei wyniki: monitorowania realizacji celow i zdan, analiza ryzyka, samooceny, oceny
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

2. Wojewoda do konica kwietnia kazdego roku sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok zgodnie ze wzorem okre$lonym przez rozporzadzenie Ministra Finanséw.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr.. 2
Wojewody Dolnoslaskiego
z dnia /5. istopada 2011 r.

Zasady zarzadzania ryzykiem

w Dolnoslgskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.),
2) komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.M.F. z 2009 r. Nr 15 poz. 84).

§ 2. llekro¢ w zasadach zarzadzania ryzykiem jest mowa o:
1) ryzyku — nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, dziatanie, brak

dziatania majacego negatywny wplyw na wykonywanie zadan lub osiagniecie celéw. Skutkiem
ryzyka moze by¢ szkoda w majatku Urzedu lub jego reputacji, ewentualnie uirata szansy
w zwigzku z niewykorzystaniem wszystkich mozliwoséci (osiagnigcie mniej niz to byto mozliwe).
Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysziych;

2) zarzadzaniem ryzykiem — nalezy przez to rozumieé system metod i dzialah zmierzajacych do
obnizenia oddzialtywania ryzyka;

3) skutku wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wplyw zdarzenia objetego ryzykiem na
realizacje celéw i zadan;

4) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwosé
wyst¢powania zdarzenia objgtego ryzykiem;

5) istotnoscei ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje skutku ryzyka i prawdopodobienstwa
Jjego ziszczenia sig;

6) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony poziom istotnosci ryzyka,
przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdziatajacych ryzyku;

7) przegladzie zarzadzania - nalezy przez to rozumic¢ formalng ocene stanu systemu i jego
adekwatnosci przeprowadzany systematycznie przez Rade Jakosci;

8) Radzie Jakosci -~ zespolt powolany przez Dyrektora Generalnego do przegladu i oceny
funkcjonowania systeméw zarzadzania w Urzedzie oraz inicjowania decyzji w zakresie
doskonalenia. ' .

9) karcie procesu — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy podstawowe dane odnosnie
procesu zapewniajacy jego prawidlowy przebieg, skuteczny nadzér oraz monitorowanie celéw
1 zadan w aspekcie zarzadzania poziomem ryzyka.
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Rozdzial 2
Cel zarzadzania ryzykiem

§ 3.1. Ryzyko jest nieodlacznym elementem w procesie zarzadzania, zjawiskiem ktérego nie
mozna catkowicie wyeliminowaé, zatem w Urzedzie konieczne jest koncentrowanie sig na tym, aby
rozpoznaé i okresli¢ dzialania zmniejszajace ryzyko do akeeptowalnego poziomu.

2. Uwzgledniajac istote ryzyka zwiazanego z realizacja celu oraz przeszkody w jego osiagnigciu
sformulowano i przyjeto cele o charakterze ogélnym — strategicznym, ktdre zapisano w
dokumencie Polityka Jakosci oraz powiazane z nimi cele procesowe 1 zadania szczegOlowe
komorek organizacyjnych okreslone w Kartach proceséw.

3. Poprzez analize celow Kierownictwo Urzedu uzyskuje obraz potencjalnych zagrozen dla
realizacji swoich zadan.

4. Okreslenie misji oraz strategicznych celéw Urzedu sprzyja ustaleniu hierarchii celow
procesowych i zadan, przed jakimi stoi Urzad.

§ 4. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwickszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiagnigcia celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmdéw kontroli wewngtrznej;
4) zapewnienic Kierownictwu Urzedu wcezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan;
5) zapewnienie mechanizmow identyfikacji, wdrazania i nadzorowania dzialan zaradczych
i doskonalacych.

Rozdzial 3
Identyfikacja ryzyka

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktore moga
wystapi¢ jako przeszkody w realizacii celow i zadan wyznaczonych dla poszczegolnych procesow.

2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé i zapisaé przyczyny wewnetrzne 1 zewnetrzne
zagrozen — ryzyk celow i zadan oraz mozliwych scenariuszy rozwoju zdarzen.

§ 6.1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega usystematyzowaniu poprzez przypisanie do jednej
z czterech kategorit:
1) ryzyko finansowe to przyktadowo:
- ryzyko zwigzane z planowaniem dochod6w i wydatkow, dostepnoscia srodkow publicznych,
dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow,
- ryzyko zwiazane z podejmowaniem decyzji finansowych, udzielaniem zaméwien
publicznych, zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom,
- ryzyko zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztow procesowych,
- ryzyko zwigzane z wystapieniem nieprawidlowosei przy wydatkowaniu srodkéw UE;
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich to przyktadowo:
- ryzyko zwiazane z niedostateczna liczebnodcia personelu, wprowadzaniem nowych zadan
bez zabezpieczenia ctatowego,
- ryzyko zwigzane 7z niedostatecznymi  kompetencjami  pracownikoéw, posiadanymi
uprawnieniami, wyksztalceniem i doskonaleniem zawodowym, w tym szkoleniami,
- ryzyko zwiazane z przestrzeganiem zasad bhp, ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy
pracy;
3) ryzyko dziatalnoéci to przykladowo:
- ryzyko zwiazane z istnieniem, aktualnoscia lub adekwatnoscia regulacji wewngtrznych,
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- r1yzyko zwigzane z niewlasciwa struktura organizacyjng, organizacjq pracy oraz
przekazywaniem obowiazkow 1 uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych
obowigzkow, braku formalnie powierzonych obowigzkow,

- ryzyko zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np.
ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli,

- ryzyko zwigzane z jakoscia informacji, na podstawie ktérych podejmowane sa decyzje np.
ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej,

- ryzyko zwigzane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii,

- r1yzyko zwiazane z uzywanymi w Urzgdzie systemami i programami informatycznymi oraz
ochrona zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko nieupowaznionej modyfikacji
danych, ryzyko utraty danych;

4) ryzyko zewnetrzne to miedzy innymi:

- ryzyko zwigzane z funkcjonowaniem infrastruktury np. wyposazenia, bazy lokalowej,
$rodkdw transportu i tgcznosei,

- ryzyko zwigzane z czynnikami gospodarczymi i ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja,

- ryzyko zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.

2. Za prawidlowa i pelng identyfikacje ryzyk zwiazanych z celami proceséw i zdaniami
realizowanymi przez komorki organizacyjne Urzedu odpowiadaja kierownicy tych komérek lub
wyznaczeni przez nich pracownicy.

3. Zapisy potwierdzajace identyfikacje ryzyk zagrazajacych realizacji celéw i zdan dokonywane sa
podczas aktualizacji opisow procesow stanowiacych element Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Rozdzial 4
Analiza ryzyka

§ 7. 1. Analiza ryzyka polega na okresleniu prawdopodobiefistwa ziszczenia sie zdarzenia
i skutku jaki to zdarzenie wywrze na realizacje celow i zdan Urzedu.

2. Analiza odbywa si¢ za pomoca oceny punktowej dokonywanej na bazie doswiadczenia,
posiadanej wiedzy i kwalifikacji zawodowych osoby dokonujace] analizy.

3. W Urzedzie identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktére
moga wystapi¢ jako przeszkody w realizacji celéw i zadan wyznaczonych dla poszczegélnych
procesow.

§ 8.1. Okreslenie prawdopodobienstwa ryzyka polega na ustaleniu przewidywanej czestotliwosci
wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem realizacji zadan lub osiagania celéw proces6w.

2. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy, ktéry polega na ocenie
ziszczenia sig ryzyka na jednym z pozioméw:
1) prawie pewnym, kiedy istniejg uzasadnione powody aby sadzi¢, ze zdarzenie bedzie miato
miejsce wielokrotnie w okresie kwartatuy;
2) wysokim, kiedy istnicja uzasadnione powody aby sadzié, ze zdarzenie bedzie miato miejsce
wielokrotnie w ciagu roku;
3) $rednim, kiedy istniejg uzasadnione powody aby sadzi¢, ze zdarzenie bedzie miato miejsce
kilkakrotnie w ciggu roku;
4) niskim, kiedy istnieja uzasadnione powody aby sadzié, ze zdarzenie bedzie miato miejsce raz w
ciagu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku.

3. Poszezegblnym poziomom prawdopodobiefistwa przypisywana jest nizej podana warto$é
punktowa:
1) 4 — prawie pewnemu;
2) 3 — wysokiemu;
3) 2 — $redniemu;
4) 1 — niskiemu.
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§ 9. 1. Okreslenie skutku ryzyka polega na ustaleniu przewidywanego wplywu, jaki bedzie miato
wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem dla realizacji zdan lub osiggania celdw procesow.

2. Do okredlania skutku ryzyka uzywany jest opis jakosciowy polegajacy na przypisaniu do
jednego z poziomow:
1) katastrofalny, kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenie dla realizacji
celow strategicznych i kluczowej dziatalnosci Urzedu oraz wywrze istotny wplyw na wyniki
finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem publicznym. Rozwiazanie problemu bedzie wymagato
bardzo duzego naktadu czasu, zasobéw, w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie
skutkéw bedzie bardzo trudne lub niemozliwe;
2) powazny, kiedy zdarzenie objgte ryzykiem powoduje uszczerbek majacy duzy wplyw na
realizacje kluczowych zadani albo osiaganie zatozonych celéw. Skutkuje powazna strata finansowa i
stanje sie waznym wydarzeniem publicznym. Rozwigzanie problemu bedzie wymagato znacznego
nakladu czasu i zasobdéw, w tym kicrownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw bedzie
bardzo trudne lub proces przywracania do stanu poprzedniego bedzie bardzo trudny;
3) maly, kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje stratge o charakterze finansowym lub
posiadanych zasobdéw, przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach. Wystapienie problemu
moze mieé ujemny wplyw na wyniki dziatalnosei i jako$¢ wykonywanych zadan. Moze
spowodowaé zaklécenia w dziatalnodci, jednak zastosowanie przewidzianych mechanizmow
i dziatan powinno zapobiec wystapieniu negatywnych skutkéw zdarzenia;
4) nieznaczny, kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, nie
spowoduje trwalej szkody i wywrze maly wptyw na wyniki dziatalnodci. Nie wywrze wplywu na
reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usuna¢ nieznacznym naktadem czasu i zasobow.

3. Poszczegblnym poziomom skutku ryzyka przypisywana jest nizej podana warto$é punktowa:
1) 4 — katastrofalnemu,
2) 3 — powaznemu;
3) 2 — matemu,
4) 1 — nieznacznemuL

§ 10. 1. Poziom istotnosci ryzyka to iloczyn prawdopodobietistwa ziszczenia si¢ zdarzenia
objetego ryzykiem i skutkéw, jakie to zdarzenie moze spowodowa¢ w realizacji zadan i celéw
procesow.

2. W oparciu o przedzial wartosci punktowe] iloczynu prawdopodobienstwa i skutkéw ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka jako:

1) poziom krytyczny dla przedziatu 16 — 12, przy:
- prawie pewnym prawdopodobienstwie i katastrofalnym skutku,
- prawie pewnym prawdopodobienstwie i powaznym skutku,
- wysokim prawdopodobienstwie i katastrofalnym skutku;
2) pozmm wysoki dla przedziatu 9 — 6, przy:
prawie pewnym prawdopodobiefstwie i matym skutku,
- wysokim prawdopodobienstwie i powaznym skutku,
- wysokim prawdopodobienstwie 1 matym skutku,
- érednim prawdopodobiefistwie i katastrofalnym skutku,
- $rednim prawdopodobienistwie i powaznym skutku;
3) poziom umiarkowany dla przedzialu 4 — 3, przy:
- prawie pewnym prawdopodobienstwie i nieznacznym skutku,
- wysokim prawdopodobienstwie 1 nieznacznym skutku,
- srednim prawdopodobienstwie i matym skutku,
- niskim prawdopodobienstwie i katastrofalnym skutku,
- niskim prawdopodobienstwie i powaznym skutku;
4) poziom akceptowalny dla przedziatu 2 — 1, przy:
- $rednim prawdopodobienstwie 1 nieznacznym skutku,
- niskim prawdopodobienstwie i matym skutku,
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- niskim prawdopodobienstwie i nieznacznym skutku.

§ 11. Z analizy zidentyfikowanych ryzyk przeprowadzonej poprzez ocene punktows dokonuje
si¢ zapisow w opisach proceséw zgodnie z wymaganiami Systemu Zarzadzania Jakoscia,

Rozdzial 5
Reakcja na ryzyko

§ 12. 1. Ryzyko akceptowalne oznacza tolerowanie istniejgcego poziomu ryzyka, tj. $wiadome
przyjecie i udzwignigcie wszelkich konsekwencji wynikajacych z ewentualnego wystgpienia
nickorzystnego zjawiska.

2. Ryzyko, ktérego poziom istotnodei jest akceptowalny nie wymaga podejmowania
i wdrazania dzialah przeciwdziatajacych tj. korekcyjnych, korygujacych lub zapobiegawczych.

§ 13.1. Ryzyko przekraczajace poziom akceptowalny wymaga ustalenia i podjecia dzialan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego skutkéw lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ — dzialania przeciwdziatajace ryzyku.

2. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) przeniesienie ryzyka — to dziatanie polegajace na przeniesieniu skutkéw wystapienia ryzyka na
inny podmiot np. w drodze umowy ubezpieczenia, zlecenia ushug na zewnatrz;

2) zmniejszenie ryzyka — polega na podejmowaniu okreslonych dziatas (korekcyjnych,
korygujacych lub zapobiegawczych) prowadzacych do zmniejszenia prawdopodobiehstwa lub
skutkéw ryzyka;

3) wycofanie si¢ — polega na zaniechaniu realizacji zadania.

§ 14. Do kazdego ryzyka w zaleznosci od poziomu jego istotnosci dobierana jest i zapisywana w
opisie procesu zgodnego z System Zarzadzania Jako$cig metoda reakcji na to ryzyko, ktora moze
by¢ nastgpujaca:

1) akceptacja ryzyka;
2) przeniesienie ryzyka;
3) zmniejszenie ryzyka;
4) wycofanie si¢.

Rozdzial 6
Projektowanie dzialan przeciwdzialajacych

§ 15.1. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowad:
1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku,
a poprzez to utatwiajg lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celéw i zadan;
3) adekwatno$¢ metody do istotnosci ryzyka.

2. Dla kazdego ryzyka przekraczajacego akceptowalny poziom ryzyka (ryzyko krytyczne,
wysokie i umiarkowane) nalezy zaplanowa¢ i okresli¢ dziatania przeciwdziatajace pozwalajace
ograniczy¢ ryzyko do akceptowalnego poziomu.

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zapewniaja stosowanie metod
i projektowanie dzialan przeciwdziatajacych ryzyku ustalonemu w opisach procesow.

2. Dziataniami przeciwdziatajacymi (zmniejszajacymi) ryzyko moga byé nastepujace:
1) dzialania korekcyjne, czyli dzialania podejmowane w celu wyeliminowania istniejacego
problemu jakosciowego, zdarzenia objetego ryzykiem;
2) dzialania korygujace, czyli dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
zidentyfikowanego problemu jakosciowego, zdarzenia objetego ryzykiem;
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3) dzialania zapobiegawcze, czyli dzialania profilaktyczne podejmowane w celu wyeliminowania
potencjalnego (takiego, ktéry jeszcze nie nastapit) problemu jakosciowego, zdarzenia objetego
ryzykiem,

3. Nadzér nad zaplanowanymi dzialaniami zmniejszajacymi ryzyko odbywa sie na postawie
procedury ,,Dzialania doskonalgce” Sytemu Zarzadzania Jakoscia.

Rozdzial 7
Monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk i dzialan przeciwdzialajacych

§ 17.1 Monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk to ciagly i nieprzerwany proces obserwacji
1 nadzorowania zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacjii nowo powstatych =zagrozen oraz
systematycznego oceniania skutecznosci podejmowanych dziatan prewencyjnych.

2. Monitorowanie ryzyka dostarcza informacji niezbgdnych do podejmowania decyzji
wyprzedzajacych pojawienie sie niekorzystnych zdarzen.

§ 18. Celem monitorowania ryzyka jest ustalenie czy:
1) wdrozono zaplanowane dziatania przeciwdziatajace ryzyku;
2) dzialania podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkujg oczekiwanymi rezultatami;
3) wystapity czynniki wyzwalajace zidentyfikowane ryzyka;
4) wystapily nowe ryzyka, nierozpoznane wczesniej.

§ 19.1. Giéwnym narzedziem wspomagajacym proces zarzadzania ryzykiem jest okreslony
system miernikéw pozwalajgcy ocenié stopien osiagniecia celu procesu i realizacji zadania.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za proces biezacego
monitorowania zidentyfikowanych ryzyk oraz realizacje dziatan przeciwdziatajacych zdarzeniom
objetych tym ryzykiem.

3. Kazda zmiana, aktualizacja lub wycofanie zapiséw zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem
odbywa si¢ zgodnic z zasadami nadzoru na dokumentami Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Rozdzial 8
Raportowanie

§ 20.1. Informacje dotyczgce zarzadzania ryzykiem sa elementem oceny funkcjonowania
Systemem Zarzadzania Jakoscia, oceny procesoéw ich monitorowania i pomiaru, a takze
identyfikacji dzialan doskonalacych w przypadku niepelmego osiagnigcia celu czy realizacji
zadania.

2. Informacja w zakresie zarzgdzania ryzykiem powinna zawieraé:

1) wskazanie numeru procesu w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia;

2) wskazanie celu procesu i zadan shuzgcych realizacji tego celi;

3) wskazanie miernika lub miernikéw realizacji celu;

4) okreélenie planowanej wartosci miernika;

5) wskazanie podjetych zadan stuzacych realizacji celu;

6) okreslenic osiagnietej wartosci miernika;

7) wskazanie dziatan przeciwdziatajacych, doskonalacych jakie podjeto;

8) okreslenie poziomu istotnoéci ryzyka po zéstosowaniu dziatan przeciwdziatajacych.

9) podanie przyczyn ewentualnej nieskutecznodei dziatan ograniczajacych ryzyka do poziomu
akceptowalnego w realizacji celéw procesow lub zadan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za przekazanie Dyrektorowi
Generalnemu kompletnej informaciji do dnia 15 marca, o ktdrej mowa w ust. 1, zgodnie z procedura
~Przeglad zarzqdzania” Systemu Zarzadzania Jakoscia.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia ng.%f iid
Wojewody Dolnoslaskiego
Z dnia &S.‘.iistopada 2011 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu — kadra kierownicza

Wydziat / Biuro / Zespok:

Qddziat:

I. {Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

2. [Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
¢tycznych obowigzujacych w Urzedzie?

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

4. |Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosei i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadah na
poszczegblnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéw,
opisy stanowisk pracy)?

5. |Czy dokonuje Pani/Pan okresowe]j oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

6. |Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca;
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan?
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7. {Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majal
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8. |Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

9. |Czy istiejace w DUW we Wroclawiu procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania o0s6b, ktére posiadaja pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze i umigjetnosci?

10. [Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

1. |Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12. |Czy w Pani/Pana komoérece organizacyjnej zatrudniona jest
* [odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb zarzadzajacych,

w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

13. |Czy przekazanie zadatt i obowiazkéw pracownikom w

Pani/Pana komérce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze

pisemnej?

14. |Czy uprawnienia do podeimowania decyzji, zwlaszcza tych o

biezacym charakierze, sa delegowane na nizsze szczeble

Pani/Pana komorki organizacyjnej?

15. |Czy zostat okredlony ogdlny cel istnienia Urzedu np. w postaci

misji (poza statutem lub ustawg powolujaca jednostke)?

16. |Czy w komorce zostaly okre§lone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacii w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan dziatalnosci,
karta procesu itp.)?

17. |Czy cele i zadania komérki maja okre$lone mierniki, wskazniki
badZ inne kryteria, za pomocy kidrych moina sprawdzié czy
cele i zadania zostaly zrealizowane?
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18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana  komorki
organizacyinej w biezacym roku?

19.

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

20.

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

21,

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposdb  identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzié¢ - w realizacji «celow 1 =zadan komdrki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzvka)?

22,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okredlony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowad?

23.

Czy wirdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogg
przeszkodzié w realizacji celow i zadai Pani/Pana komdrki

24.

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

ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyinej majg
biezacy dostep do procedurfinstrukcji obowiazujacych w
Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w Urzgdzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzgce utrzymaniu cigglodei dziatalnosci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komdrki organizacyjnej zostali
zapoznani Z mechanizmami (procedurami) shluzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawna prace komorki w przypadku

nicobecnosci poszezegélnych pracownikow?

Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej DUW we Wroctawiu — kadra kierownicza

strona 3 z4



29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacii
pomigdzy poszczegbinymi komérkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

31.

Czy Pani/Pana komdérka 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 zewngtrznymi (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osigganie celow i realizacje zadafi Pani/Pana komérki
organizacyinej?

33.

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

34.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audyt wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania komérki organizacyijne;j?

32.

Czy wszystkie stanowiska pracy w komérce organizacyjnej
zostaly wyposazone w sprzgt i narzedzia niezbedne do relizacji
zadan?

33.

Czy pracownicy przestrzegajg zasad i przepiséw bhp?
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 536 ; "4’
; Wojewofgy Dolnoslaskiego
zdnia ./ 2listopada 2011 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu — pracownicy

Wydziatl / Biuro / Zespot:

Oddziat:

1. |Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sa
w Urzedzie za nieetyczne?

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

3. |Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wiasna postawa i decyzjami etyczne
postgpowanis?

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

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

6. {Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

7. |Czy istniegje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadaf na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?
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8. |Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow okreslony
na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

9. |Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10. |Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopnin
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11. |Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewodzkiego we Wroclawin?

12. {Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly okreslone
cele do osiggniceia lub zadania do realizacji w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. plan dziatalnosci, karta procesu
itp.y?

13.-|Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej maja]
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca]
ktorych mozna sprawdzi¢c czy cele | zadania zostaly
zrealizowane?

14. |Czy w Pani/Pana komoéree organizacyjnej w udokumentowany
sposéb  identyfikuje si¢ zagrozemia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzié  w  realizacji celow 1 zadan komérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanic rejestru ryzyka lub
innego dokumentu Zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryvzyka)?

15. {Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, kiére w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej?

16. [Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje  sig
wystarczajace  dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegblnosdei  tych
istotnych?

17. |Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do procedur/instrukeji
obowiazujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?
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18. [Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez Pania/Pana?

19. |Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktuaine,
tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi  (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20. |Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia skuteczn
realizacje zadan? '

21. |Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22. )Czy w Pani/Pana komoéree organizacyjnej sa ustalone zasady
zastgpstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23. |Czy dokumenty/materialy/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 dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25. |Czy postawa os¢b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
komérce  organizacyjnej  zacheca  pracownikéw  do
sygnalizowania probleméw i zagrozefi w realizacii zadan
komérki organizacyjnej?

26. {Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

27. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomigdzy poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi w
DUW?
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29, |Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktére maja efektywny wplyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

30. [Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw DUW z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowiagzki w tym
zakresie?

31. Czy przetozeni na co dziefi zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikdw obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukcji itp.?

32. |Czy Pani/Pana stanowisko pracy zostalo wyposazone w sprzet i
narze¢dzia niezbedne do relizacji zadan?

33. |Czy znane sa Pani/Panu zasady [ przepisy bhp?
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Wojewody Dolnoélaskiego
z dnia /S ..listopada 2011 r.

Harmonogram czynnosci zwigzanych z kontrolg zarzadeza
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawin

Lp Zadanie Odpowiedzialnosé Termm-
wykonania
1. | Aktualizacja Kart procesow z Kierownicy komorek na biezaco
uwzglednieniem wymogéw zasad kontroli | organizacyjnych Urzedu (proces ciggly
zarzadezej 1 zarzadzania ryzykiem. aktualizacji
dokumentéw SZ.J)
2. | Informacja na przeglad zarzadzania Kierownicy komorek do 15 marca
organizacyjnych Urzedu za rok poprzedni
3. | Plan dztatalnosci DUW we Wroclawiu OA - Inspektor do 30 listopada
Wojewddzki ds. SZJ na rok nastepny
4. | Sprawozdanie z wykonania planu OA - Inspektor do 15 kwietnia
dzialalnosci DUW we Wroclawiu Wojewoddzki ds. SZJ za rok poprzedni
5. | Ankiety samooceny skutecznosci kontroli | Kierownicy komérek do 15 marca
zarzadezej organizacyjnych Urzedu za rok poprzedni
6. | O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze] | Wojewoda Dolnoglaski do 30 kwietnia
za rok poprzedni
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