ZARZADZENIE NR  125/2016
WOJEWODY PODLASKIEGO
z dnia 14 grudnia 2016 r

w sprawie kontroli zarzadczej w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim w Bialymstoku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Podlaskim
Urzgdzie Wojewodzkim w Bialymstoku, wprowadza si¢:

1) ,Zasady kontroli zarzadczej w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim w Biatymstoku”,
stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) ,,Procedura zarzadzania ryzykiem w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim w Biatymstoku”,
stanowigca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu oraz w jego zatacznikach, jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podlaskiego;

2) Dyrektorze Generalnym Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Podlaski Urzad Wojewodzki w Biatymstoku;

4) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i biura Urzedu, Zespdt Audytu
Wewnetrznego 1 Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

5) dyrektorze wydziatlu - nalezy przez to rozumie¢ rowniez dyrektora biura oraz Kierownika
Zespotu Audytu Wewngtrznego i Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych;

6) statucie Urzedu - nalezy przez to rozumieé statut Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Biatymstoku;

7) regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Biatymstoku;

8) procedurze — nalezy przez to rozumie¢ dokument o charakterze wewngtrznym
obowigzujacy w Urzedzie, zatwierdzony przez upowazniong osobe, ktory okresla sposob
postepowania wymagany w zwigzku z realizacja okreSlonego zadania.W drodze
procedury mozna uregulowac kazdy aspekt dziatalnosci Urzedu, w tym prowadzenie
spraw finansowo-ksigegowych.

§ 3. Kontrolg zarzadcza stanowi og6t dziatan, podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i teminowy.



§ 4. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie stanowig rowniez:

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

2) audyt wewngtrzny rozumiany jako dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, w szczego6lnosci
w zakresie oceny zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, realizacji celow 1 zadan oraz
czynno$ci doradcze;

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie w odniesieniu do podlegltych pracownikow, polegajaca w szczegodlnosci
na sprawdzaniu prawidtowosci 1 terminowos$ci zalatwiania spraw, prowadzenia spisOw
spraw, rejestrow oraz teczek aktowych, a takze prawidtowosci redagowania pism
| stosowania pieczeci oraz pobierania optaty skarbowej;

4) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, wykonywana zgodnie z zasadami okreslonymi
W przepisach odrebnych;

5) samokontrola pracownicza, polegajaca na kontroli prawidlowosci pracy wlasnej pod
katem zgodno$ci z przepisami prawa, obowigzujacymi w Urzedzie procedurami itp.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 5. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej w Urzedzie to:

1) monitorowanie stopnia realizacji ustalonych celow i zadan oraz ocena prawidtowosci ich
wykonywania;

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

3) wskazywanie kierunkow prawidtowego dziatania oraz sposobow likwidacji ewentulanych
nieprawidlowosci;

4) zapobieganie wystepowaniu niekorzystnych zjawisk oraz stymulowanie pozadanych
zachowan.

§ 6. Misja Urzedu jest zapewnienie prawidtowej realizacji wszystkich przewidzianych
prawem zadan Wojewody w sposob praworzadny, przejrzysty i prowadzacy do poglebienia
zaufania obywateli do administracji publicznej.

§ 7. Wizja dziatania Urzedu jest dazenie do $§wiadczenia ustug najwyzszej jako$ci oraz
prawidlowa realizacja zadan publicznych wynikajacych z przepisOow prawa, w sposob
przejrzysty i rzetelny majac na uwadze interes panstwa i obywateli.

§ 8. 1.Celami strategicznymi Urzedu sa:

1) wzmocnienie wizerunku Urzedu jako organizacji pelnigcej stuzbe publiczng wobec
spoleczenstwa;

2) zapewnienie sprawnej, profesjonalnej i terminowej realizacji zadan Urzedu,

3) wdrozenie nowoczesnych metod podnoszacych standardy $wiadczonych ustug
wychodzgcych naprzeciw wymaganiom i oczekiwaniam obywateli.



2. Cele strategiczne Urzedu okre$la si¢ w perspektywie 5 letniej.

§ 9. Zadania Urzgdu okreslaja:

1) statut Urzedu,
2) regulamin Urze¢du,
3) Program Dziatania Urzedu,

4) budzet zadaniowy.

§ 10. W przypadku zastrzezen do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej Dyrektor Generalny Urzedu uzgadnia z Wojewoda plan dziatan majacych
na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej. Podjete w tym zakresie decyzje
sg przekazywane do realizacji w formie polecen Wojewody lub Dyrektora Generalnego
Urzedu.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Urzedu oraz
dyrektorom wydzialow.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 72/2013 Wojewody Podlaskiego z dnia 2 maja
2013 r.w sprawie kontroli zarzadczej w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim w Biatymstoku,
zmienione zarzadzeniami nr 49/2014 z dnia 8 kwietnia 2014 r. i nr 176/2015 z dnia 3 listopada
2015r.

§ 13. Zarzadzenie obowiazuje od dnia nastgpujgcego po dniu podpisania.

WOJEWODA PODLASKI

Bohdan Paszkowski



Zataczniki

do zarzagdzenia nr 125/2016
Wojewody Podlaskiego

z dnia 14 grudnia 2016 r.

Zalacznik nr 1

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W PODLASKIM
URZEDZIE WOJEWODZKIM W BIALYMSTOKU

§ 1.1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie zawarte jest w pigciu obszarach

odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;:

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)

srodowisko wewngtrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;

monitorowanie i ocena.

2. Na prawidtowe ksztattowanie srodowiska wewngtrznego w Urzedzie ma wptyw:

przestrzeganie wartosci etycznych;

poziom kompetencji zawodowych pracownikow;
struktura organizacyjna Urzedu;

odpowiednie delegowanie uprawnien.

3.Szczegdlowe zasady zarzadzania ryzykiem okresla ,,Procedura zarzadzania ryzykiem

w Podlaskim Urzgdzie Wojewodzkim w Biatymstoku”, stanowigca zatacznik nr 2
do zarzadzenia.

4. Na mechanizmy kontroli, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 3 w Urzedzie sktadajg si¢

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

sie:

1)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

nadzor;

zapewnienie cigglosci dziatalnosci Urzedu;

ochrona zasobow;

procedury dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych.

5. W obszarze informacji i komunikacji, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 pkt 4, zapewnia

komunikacje wewnetrzng w ramach Urzedu poprzez efektywne wykorzystywanie
dostgpnych narzegdzi, m. in. elektronicznego obiegu dokumentdéw, poczty elektronicznej;



2) komunikacje z podmiotami zewnetrznymi.

6. System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega monitorowaniu oraz Ocenie

i obejmuje:

1) biezagce monitorowanie skutecznoSci poszczegdlnych elementow systemu kontroli
zarzadczej przez Dyrektora Generalnego Urzedu, dyrektorow wydzialéw oraz innych
pracownikow petnigcych funkcje kierownicze;

2) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w trybie samooceny;

3) dziatania prowadzone przez audyt wewngtrzny, polegajace na dokonaniu niezaleznej
oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

4) coroczne zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w formie o$wiadczenia, sktadanego
przez dyrektoréw wydzialow.

§ 2.1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest Wojewoda.

2. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie sprawuje,
w imieniu Wojewody, Dyrektor Generalny Urzedu.

§ 3.1. Dyrektorzy wydziatbw odpowiadaja za skuteczne funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w podleglych wydziatach, w szczeg6lnosci poprzez:

1) realizowanie powierzonych zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy;

2) okre$lanie celéw i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji;

3) biezace identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacja celow i zadan
oraz prowadzenie wydzialowych rejestrow ryzyk;

4) prawidlowa realizacj¢ ustalonych mechanizméw kontroli, procedur, zasad etycznych oraz
zarzadzanie ryzykiem w podleglych wydziatach, z uwzglednieniem obowigzujace]
w Urzedzie Procedury kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowigzujacych przepisOw prawa;

5) biezaca aktualizacje procedur, o ktorych mowa w pkt 4 i przekazywanie do Biura
Organizacji 1 Kadr informacji o dokonanej aktualizacji lub wdrozeniu nowej procedury;

6) analize i omOwienie z pracownikami wynikow samooceny kontroli zarzadczej.

2. Dyrektor Generalny Urzedu oraz dyrektorzy wydzialéw i pracownicy realizujacy
poszczegolne zadania 1 procesy monitoruja efektywnos¢ kontroli zarzadczej 1 poszczegolnych
jej elementoéw oraz podejmujg lub inicjujg dziatania zmierzajace do poprawy funkcjonowania
tego systemu.

§ 4. W Urzedzie prowadzony jest ,,Wykaz dokumentow wewnetrznych Podlaskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Biatymstoku zwigzanych z kontrolg zarzadcza”. Wykaz i jego
aktualizacje w wersji elektronicznej sg publikowane na portalu wewnetrznym SharePoint.

§ 5.1. W Urzedzie przeprowadzana jest w terminie do 31 stycznia samoocena systemu
kontroli zarzadczej, stanowigca zrodio informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
w roku poprzednim.

2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest w formie elektronicznej,
wedlug wzoréw okreslonych w zatacznikach nr 3, 4 1 5 do zarzadzenia.



§ 6. 1. Wyniki samooceny z poszczegolnych wydziatéw przekazywane sg ich
dyrektorom w celu analizy i omdwienia z pracownikami. Dyrektorzy wydzialéw przekazuja
do Biura Organizacji i Kadr informacje z przeprowadzonej analizy wraz z propozycjami
usprawnien obszarow kontroli zarzadczej, ktoére w §wietle otrzymanych wynikow wymagaja
udoskonalenia.

2. Zbiorcze wyniki samooceny analizuje Zespot ds. koordynacji funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

3. Whioski z analizy wraz z przekazanymi przez dyrektorow wydziatow propozycjami
usprawnien systemu kontroli zarzadczej Dyrektor Generalny Urzedu przedstawia
Wojewodzie.

§7.1. Dyrektorzy wydziatow sktadajag Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu, w terminie
do 30 kwietnia, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 6 do zarzadzenia. O$§wiadczenie sktadane jest w systemie EZD
za posrednictwem Biura Organizacji i Kadr.

2. Biuro Organizacji 1 Kadr przygotowuje informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej,
na podstawie ztozonych przez dyrektorow wydziatow oswiadczen, ktorg Dyrektor Generalny
Urzedu przedstawia Wojewodzie.



Zatacznik nr 2

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W PODLASKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W BIALYMSTOKU

§1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i1 zadan.

§ 2.. System zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) okreslenie kategorii ryzyka,
3) dokonanie oceny wptywu ryzyka i stopnia (prawdopodobienstwa) jego wystapienia,
4) ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku,

5) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 3. Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzgdzeniu
poziom istotno$ci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku;

2) istotnosci  ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wplywu ryzyka
i prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig;

3) mechanizmach kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
| procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan 1 osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli wewnetrznej (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegolnych zdarzen,
C) zatwierdzanie operaciji,

d) podziat obowigzkow,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

e) nadzér,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach
czy wytycznych,

g) ograniczenie dost¢pu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych.

prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwose
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,;

ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, dziatanie
lub brak dziatania - majace negatywny wptyw na wykonanie zadan lub osiaganie celow.
Skutkiem ryzyka moze by¢ takze szkoda w majatku Urzedu lub jego reputacji,
ewentualnie utrata szansy w zwigzku z niewykorzystaniem wszystkich mozliwosci
(osiggnigcie mniej niz to bylo mozliwe). Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen
przysztych;

wpltywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania
celéw spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem,;

wydziatlowym rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy wyniki
analizy ryzyka, odzwierciedlajacy dynamiczny charakter ryzyka, stanowigcy podstawe
zarzadzania ryzykiem,;

Programie Dziatania Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ dokument, Stworzony w oparciu
o budzet zadaniowy, zawierajacy cele strategiczne Urzedu oraz zaplanowane do realizacji
na dany rok dziatania, w ktorych prognozuje si¢ wystgpienie ryzyka o powaznej lub
krytycznej istotnosci wraz z zaplanowanymi metodami przeciwdziatania ryzyku,
stanowigcy podstaw¢ planowania pracy w Urzedzie. Program Dziatania Urzedu moze
réwniez zawiera¢ zadania, nie obarczone wystgpieniem powaznego czy tez krytycznego
ryzyka, ale ktore zostalty ujete ze wzgledu na kluczowy charakter dla dziatalnoéci Urzedu
w danym roku kalendarzowym:;

zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
I przeciwdziatania ryzyku. Proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

10) identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces okreslenia mozliwych zagrozen

(zdarzen), ktore moga wystapi¢ jako przeszkody w realizacji celow i zadan, a nastgpnie
ich usystematyzowanie wedlug przyjetych kategorii.

§ 4. W Urzedzie ustalono nastgpujacy podzial kompetencji zwigzany z zarzadzaniem

ryzykiem:

1) Dyrektor Generalny Urzedu:

a) dba o zrozumienie potrzeby minimalizowania zagrozen, aby osigga¢ zamierzone cele,

b) odpowiada za prawidlowe zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie,

C) zapewnia systematyczne realizowanie procesu analizy i oceny ryzyka w Urzedzie,

d) zatwierdza kluczowe czynnos$ci zwigzane z analizg ryzyka oraz dzialaniami zaradczymi
(metody przeciwdzialania ryzyku),



e) podejmuje decyzje o dokonaniu ponownej identyfikacji ryzyka w przypadku istotnej
zmiany warunkéw funkcjonowania Urzedu;

2) dyrektorzy wydziatow:

a) odpowiadajg za identyfikacje ryzyka w podleglych im wydziatach, ich ocene,
monitorowanie, a takze aktualizacje zidentyfikowanego ryzyka,

b) ustalajg metody przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom,

C) przedstawiaja informacje dot. oceny wydzialowych ryzyk oraz skuteczno$ci podjetych
dziatan zaradczych,

d) prowadza wydzialowy rejestr ryzyka,

e) wyznaczajag pracownika odpowiedzialnego za czynno$ci zwigzane z zarzadzaniem
ryzykiem w wydziale, ktory jest jednoczesnie koordynatorem budzetu zadaniowego
w wydziale.

3) Biuro Organizacji i Kadr:

a) przygotowuje  Program Dziatania Urzedu w oparciu 0 budzet zadaniowy oraz
propozycje przedstawione przez dyrektoréw poszczegdlnych wydziatow,

b) sporzadza, na podstawie informacji przedstawionych przez dyrektorow wydzialow
sprawozdania z efektow: realizacji celow i zadan oraz zarzadzania ryzykiem w danym
roku kalendarzowym, w stosunku do zadan uj¢tych w Programie Dzialania;

4) Wydziat Finansow i Budzetu:

a) na podstawie propozycji przedstawionych przez dyrektorow wydzialow przypisuje
ryzyka do poszczegdlnych dziatan budzetu zadaniowego,

b) sporzadza informacje zbiorcze, dotyczace ryzyka w stosunku do dziatan budzetu
zadaniowego.

5) audyt wewngtrzny dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny efektywnosci zarzadzania
ryzykiem.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktore
moga wystapi¢ jako przeszkody w realizacji celéw, a nastgpnie ich usystematyzowaniu
wedlug przyjetych kategorii.

2. Dokonujac identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) celeizadania realizowane przez wydzialy;

2) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celow 1 realizowaniem zadan wraz z ich
wewnetrznymi 1 zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju
zdarzen.

3. W przypadku korekty budzetu zadaniowego lub istotnych zmian warunkow
funkcjonowania wydziatu dyrektorzy zobowigzani s3 do oceny zasadno$ci ponownej
identyfikacji ryzyka i jego aktualizacji.



§ 6. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

§ 7. W Urzgdzie wyodrebniono 4 kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dot. zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne.

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi mozliwosci jego wystapienia.
Tabela nie stanowi zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow

zwiazane z realizacjg wydatkéw i dochodoéw

zwigzane z inwentaryzacja

zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych

zwigzane z zawieraniem umow

zwigzane ze stratami finansowymi wskutek nienalezytego dziatania

zwigzane z realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych

zwigzane z poprawnoscia ksiag rachunkowych

zwigzane z brakiem nalezytego zabezpieczenia zasobow

zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkow
zUE

zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

Ryzyko zasobow ludzkich

zwiazane z liczebno$cig i kompetencjami pracownikow, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

zwigzane ze szkoleniami

zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

zwigzane z fluktuacja kadr

Ryzyko dzialalnosci

zwigzane z istnieniem i adekwatno$cia regulacji wewnetrznych

zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowiazkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidtowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania
aktow normatywnych, w tym przepisdw prawa miejscowego

zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow
kontrolnych

zwigzane z jakos$cig informacji na podstawie ktérych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej

zwigzane z reputacja i wizerunkiem Urzg¢du np. ryzyko negatywnych
opinii o jego dziatalnosci

zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko
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awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych

zwigzane z ochrong informacji niejawnych i danych osobowych

zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami
transportu i srodkami tgcznosci

zwigzane z poziomem §rodkow budzetowych okreslonych w ustawie
budzetowej lub wprowadzonymi ograniczeniami dot. realizacji wydatkoéw
zaplanowanych w budzecie

zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. zmiana kurséw walut,

Ryzyko zewnetrzne wzrostem kosztow funkcjonowania

zwigzane ze zlozono$cig, zmianami i nieprecyzyjnoscia przepisOw prawa
oraz niejednolitym orzecznictwem

zwigzane z dziataniem organéw zewnetrznych i klientow, terminowoscia
i jakoscig informacji z zewnatrz niezbednych do realizacji zadan

§ 8. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa jego wystgpienia oraz jego

wptywu (skutku) na sposdb realizacji zadania, a nast¢pnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Zardéwno dla prawdopodobienstwa, jak i wptywu ryzyko ocenia si¢ wg skali ocen:

1) bardzo wysokie (4);
2) wysokie (3);

3) $rednie (2);

4) niskie (1).

§ 9. Istotnos¢ ryzyka to iloczyn wptywu i prawdopodobienstwa.

§ 10. 1. Okreslenie wptywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkow, jakie

bedzie miato wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem, dla realizacji zadan lub osiggania
zaplanowanych celow. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu
skali ocen: bardzo wysoki, wysoki, §redni, niski oraz ocen¢ punktowa przy zastosowaniu skali

ocen od 1 do 4.

Wplyw/ Punktacja

Przestanki

Bardzo wysoki

(4)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenie dla realizacji celow
strategicznych i kluczowej dziatalnosci Urzgdu oraz skutkuje bardzo powaznymi
stratami finansowymi, a prawdopodobienstwo jego wystgpienia jest bardzo wysokie.
Potrzebne jest natychmiastowe dzialanie poprzez wprowadzenie silnych
mechanizméw kontroli i ciggly monitoring. Z wystgpieniem zdarzenia objetego
ryzykiem wigze si¢ trudny i dlugotrwaty proces przywracania stanu poprzedniego,
przy czym w niektorych wypadkach negatywne skutki wystapienia zdarzenia
objetego ryzykiem moga by¢ nicodwracalne.

Wysoki
©3)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy duzy wplyw na realizacje
kluczowych zadan albo osigganie zatlozonych celow — skutkuje powazng stratg
finansowg lub uszczerbkiem w reputacji. Zdarzenie ma negatywny wplyw na
efektywno$¢ dziatania, jako§¢ wykonywanych zadan, reputacje Urzedu. Z
wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wigzaé si¢ trudny proces
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przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje stratg o charakterze finansowym lub
posiadanych zasobdéw, przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach.
Wystapienie zdarzenia moze ujemnie wptynac¢ na jako$¢ wykonywanych zadan lub
(2) reputacje Urzegdu, przy czym zastosowanie przewidzianych mechanizméw kontroli
powinno zapobiec wystapieniu negatywnych skutkow zdarzenia.

1)

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zakldcenie lub
opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna tatwo usunac.

2. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na ustaleniu
przewidywanej czestotliwo$ci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy: bardzo wysokie, wysokie, $rednie, niskie
oraz ocen¢ punktowg przy zastosowaniu skali ocen od 1 do 4.

(4)

Prawdopodobienstwo/ Przestanki
Punktacja
Bardzo wysokie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy

si¢ wielokrotnie w okresie krotszym niz rok.

Wysokie
©)

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ wiecej niz kilkakrotnie w ciagu roku.

Srednie

)

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ dwa lub trzy razy w ciggu roku.

Niskie
(1)

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

3. Poziom istotnosci ryzyka to iloczyn wptywu i prawdopodobienstwa, ktory ustalany jest
w oparciu o dokonang ocen¢ wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

4. Ustala si¢ macierz istotno$ci ryzyka:
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Prawdopodobienstwo
Wplyw niskie $rednie wysokie bardzo wysokie
bardzo wysoki

wysoKi

sredni 2
nieznaczne

niski 1 2

nieznaczne nieznaczne

§ 11. 1.Ustala si¢ nastepujace typy ryzyka w odniesieniu do istotnosci ryzyka zwiazanego

z dzialano$cig Urzedu:

1)

2)

akceptowane jako ryzyko nieznaczne ocenione w skali punktowej od 1 do 2 - przy tym
poziomie ryzyka prowadzony jest monitoring ryzyka w ramach istniejacych
mechanizmow kontroli;

nieakceptowane:

a) ryzyka umiarkowane ocenione w skali punktowej od 3 do 4,
b) ryzyka powazne ocenione w skali punktowej od 6 do 9,

c) ryzyka krytyczne ocenione w skali punktowej od 12 do 16.

2. Ryzyka, ktérych istotno$¢ zostata oceniona na poziomie umiarkowanym, powaznym

lub krytycznym, nie sg akceptowane i wymagaja zastosowania dodatkowych mechanizméw
kontrolnych oraz okreslenia metod przeciwdziatania ryzyku, ktorych zadaniem bedzie
obnizenie ryzyka do poziomu akceptowanego.

§ 12. 1. Przeciwdziatanie ryzyku polega na okresleniu metod reakcji na zidentyfikowane

ryzyka. Ustala si¢ nastepujace reakcje na ryzyko:
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1) przeniesienie ryzyka - to dziatanie polegajace na przeniesieniu skutkow wystgpienia
ryzyka na inny podmiot (np. w drodze umowy ubezpieczenia);

2) przeciwdziatanie ryzyku - polega na podejmowaniu okreslonych dziatan prowadzacych
do zmniejszenia prawdopodobienstwa lub skutkow ryzyka;

3) akceptacja ryzyka - polega na tolerowaniu istniejgcego ryzyka i swiadomym przyjeciu
konsekwencji wystepujacego ryzyka;

4) wycofanie si¢ — polega na zawieszeniu dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko.

2. Przy ustalaniu metody reakcji na ryzyko bierze si¢ pod uwage istniejace mechanizmy
kontroli, ktére przewidziane sg w wewngtrznych zarzadzeniach, instrukcjach, procedurach itp.
Przy ustalaniu i wdrazaniu mechanizmoéw kontrolnych nalezy kierowac si¢ zasadg, aby byty
one adekwatne i proporcjonalne do zidentyfikowanego ryzyka.

§ 13. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) skuteczno$¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan;

3) adekwatnos¢ metody w stosunku do istotnosci ryzyka.

§ 14. W Urzedzie monitoring ryzyka dokonywany jest przez dyrektorzy wydziatdw,
ktory polega na obserwacji i nadzorowaniu zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacji nowo
powstatych zagrozen oraz systematycznym ocenianiu skutecznos$ci podejmowanych dziatan
prewencyjnych. Monitorowanie ryzyka dostarcza informacji niezbednych do podejmowania
decyzji wyprzedzajacych pojawienie si¢ niekorzystnych zdarzen. Celem monitorowania
ryzyka jest ustalenie czy:

1) wdrozono zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku;

2) dzialanie podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkujg oczekiwanymi rezultatami;
3) wystapity czynniki wyzwalajace zidentyfikowane ryzyka;

4) wystapity nowe ryzyka, nierozpoznane uprzednio.

§ 15. Wszystkie zidentyfikowane ryzyka odnotowuje si¢ w wydzialowym rejestrze
ryzyka, prowadzonym wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 do zarzadzenia.

§ 16. 1. Dyrektorzy wydziatdéw po zakonczeniu kwartatu w terminach wskazanych przez
Wydzial Finanséw i Budzetu przekazuja wyniki monitoringu ryzyka w formie raportu,
wedhug wzoru okre$lonego w zataczniku nr 9 do zarzadzenia.

2. Wydzial Finanséw i Budzetu niezwtocznie przekazuje do Biura Organizacji i Kadr
otrzymane z wydziatbw wyniki monitorowania ryzyka o poziomie istotnosci powaznym
I kKrytycznym oraz wyniki monitorowania ryzyka dla zadan z Programu Dziatania Urzedu.

3. Zbiorcze wyniki monitorowania ryzyka wraz z informacja o efektach zastosowanych
metod przeciwdziatania ryzyku sa przekazywane dla Dyrektora Generalnego Urzedu.

§ 17. 1. Na podstawie analizy ryzyka budzetu zadaniowego dyrektorzy wydziatow
opracowuja propozycje zadan do Programu Dziatania Urzgdu na rok nastepny.
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2. W Programie Dzialania odnotowania wymagaja cele startegiczne Urzedu oraz
zaplanowane do realizacji na dany rok dziatania z budzetu zadaniowego, w ktorych
prognozuje si¢ wystagpienie ryzyka o powaznej lub krytycznej istotnosci wraz
z zaplanowanymi metodami przeciwdzialania ryzyku.

3. Program Dziatania Urzedu moze zawiera¢ zadania (np. dotyczace realizacji programu,
projektu, przedsigwzigcia), w ktorych nie prognozuje si¢ wystgpienia powazneg0o lub
krytycznego ryzyka, ale ktore zostaly ujete ze wzgledu na kluczowy charakter dla dziatalnosci
Urzgdu w danym roku kalendarzowym.

§ 18. Propozycje do Programu Dziatania Urzedu wydzialy przekazuja do Wydziatu
Finansow i Budzetu wraz z analizg ryzyka do budzetu zadaniowego w terminie
do 30 listopada kazdego roku.

§ 19. 1. Na podstawie przedtozonych przez wydziaty propozycji Biuro Organizacji i Kadr
opracowuje projekt Programu Dziatania Urzedu, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 8 do zarzadzenia.

2. Opracowany przez Biuro Organizacji 1 Kadr projekt Programu Dzialania Urzedu
przedstawiany jest Zespotowi do spraw koordynowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, ktory
podejmuje decyzje o ujeciu zgltoszonych przez wydzialy propozycji do Programu Dzialania
Urzedu na rok nastgpny.

3. Programu Dziatania Urzedu Dyrektor Generalny, po zaakceptowaniu, przedktada
Wojewodzie do zatwierdzenia.

§ 20. Zatwierdzony Program Dziatania Urzedu publikowany jest niezwlocznie na
wewnetrznym portalu SharePoint w celu udostepnienia ich pracownikom.

§ 21. Dyrektorzy wydzialow, w terminie do 10 stycznia przekazuja do Biura Organizacji
I Kadr informacje dotyczace sposobu realizacji Programu Dziatania Urzgdu wraz z oceng
zidentyfikowanego ryzyka do zadan ujetych w Programie Dzialania Urzedu, w szczegdlnosci
poprzez oceng skutecznosci zastosowanych metod przeciwdzialania ryzyku.

§ 22. Na podstawie informacji, o ktorych mowa w § 21 Biuro Organizacji i Kadr
sporzadza sprawozdanie, ktore Dyrektor Generalny Urzedu po zaakceptowaniu przedktada
Wojewodzie do zatwierdzenia w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
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Zatagcznik nr 3

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(dyrektorzy/kierownicy komorek organizacyjnych)

Nazwisko i imi¢
cersesssnnessess WYdzial/Biuro/Zespol......coeviviniiiniiinnnnnn

L.p. PYTANIE TAK NIE UWAGI

uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

Cze$¢ I Srodowisko wewnetrzne

1. Czy zna Pani/Pan zasady shuzby
cywilnej oraz zasady etyki korpusu
shuzby cywilnej?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan  $wiadkiem  powaznych

naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w PUW?
3. Czy w Pani/Pana komorce

organizacyjnej  zostaly = pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia
koniecznej do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowiazkow, opisy
stanowisk pracy)?

4. Czy istniejace w PUW procedury
zatrudniania prowadza do zatrudnienia
osOb, ktore posiadaja  pozadane
na danym stanowisku pracy wiedz¢
1 umiejetnosci?

5. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadajg wiedzg 1
umiej¢tnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadan?

6. Czy bierze Pani/Pan udziat
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w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikow z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko
w  przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 7 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja  zapewniony
W wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbgdnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

10.

Czy struktura organizacyjna
wydzialu/biura/zespotu ktorym
Pani/Pan kieruje ma dostosowang
strukture organizacyjng do
realizowanych celow i1 zadan?

11.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej  nastgpuje  zawsze
w drodze pisemnej?

Czes¢ II Cele i zarzadzanie ryzykiem

12.

Czy zostal okreslony ogdlny cel
istnienia PUW np. w postaci misji?

13.

Czy w PUW zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut ?

14.

Czy cele 1 zadania PUW na biezacy
rok  maja  okreslone  mierniki,
wskazniki  badZz inne  kryteria,
za pomoca ktorych mozna sprawdzié
czy cele 1 zadania  zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzied
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 13 brzmi TAK
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15.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggnigcia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezagcym roku?

16.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
spos6b identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w  realizacji celow
1 zadan (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK —
prosze przejs¢ do nastgpnych pytan,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr
21)

17.

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostal okre§lony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

18.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka  istotne,  ktore
Ww znaczacy sposob moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

19.

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostaly okreSlone metody
przeciwdziatania ryzyku ?

20.

Czy zidentyfikowane ryzyka s3
omawiane z pracownikami
wydziatu/biura/zespotu/oddziatu

ktorym Pani/Pan kieruje?

Czes¢ III Mech

anizmy kontroli

21.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
PUW? (np. poprzez sie¢ wewngtrzng)?

22.

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

23.

Czy w Pani/Pana komorce

organizacyjnej sa ustalone zasady
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zastepstw  zapewniajagcych  sprawng
prace  komorki w  przypadku
nieobecnosci poszczegbdlnych
pracownikow?

24.

Czy w Pani /Pana komorce
organizacyjnej zostaly zapewnione
mechanizmy  (procedury)  shluzace
utrzymaniu cigglo$ci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejs¢ do nastepnego pytania, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 26)

25.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej  zostali  zapoznani
z  mechanizmami  (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalno$ci na
wypadek awarii?

26.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej funkcjonuja
mechanizmy  stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych 1 systemow
informatycznych?

217.

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

Czes¢ IV Informacja i komunikacja

28.

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

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
pomiedzy poszczegolnymi komdrkami
organizacyjnymi w PUW?

30.

Czy  kierownictwo na  biezaco
informuje  kierownikow  komorek
organizacyjnych o nowych zadaniach
lub zmianie okoliczno$ci zaistniatych
w jednostce lub poza jednostka?

31.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktore
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maja wpltyw na realizacj¢ jej zadan
(np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

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

Cze$¢ V — Monitorowanie i ocena

33. | Czy zachg¢ca Pani/Pan pracownikow

do sygnalizowania problemow
1 zagrozen w realizacji powierzonych
im zadan?

34. | Czy w ramach komorki organizacyjnej
organizowane s3 spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas
ktorych ~ omawiane  sg  istotne
problemy, ryzyka, stabosci kontroli
zarzadczej?

35. | Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania PUW?

36. | Czy zalecenia audytu wewngtrznego sa
przez kierownictwo jednostki
wdrazane?

37. | Czy w PUW analizowane sg wyniki
audytu  wewngtrznego, auditow,
kontroli wewngetrznych
1 zewnetrznych?

Prosze rowniez o odpowiedz na pytanie:

Co Pani/Pana zdaniem nalezy usprawni¢ w funkcjonujacym w PUW systemie kontroli

zarzadczej?
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Nazwisko i imie

Zatagcznik nr 4

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
(pracownicy Urzedu — czlonkowie korpusu stuzby cywilnej)

Wydzial/Biuro/Zespél.........

L.p.

PYTANIE

NIE

UWAGI

uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

Cze$é I Srodowisko wewnetrzne

Czy zna Pani/Pan zasady stuzby
cywilnej oraz zasady etyki korpusu
shuzby cywilnej?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan  $§wiadkiem  powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w PUW ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promujg wlasng
postawag 1  decyzjami  etyczne
postgpowanie?

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

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego
o wynikach  okresowej  oceny
Pani/Pana pracy?

Czy Pani/Pan zna kryteria, za pomoca
ktorych oceniane s3  wykonywane
przez Pania/Pana zadania?

Czy istnieje dokument, w ktorym
zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci
1 doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. opis stanowiska
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pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

Czes¢ 11 Cele i zarzadzanie ryzykiem

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia PUW ?

10.

Czy w  wydziale/biurze/zespole
w ktorym Pani/Pan pracuje zostaty
okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku
w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy,
program dziatania itp.)?

11.

Czy cele i zadania na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocag ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania
zostaly  zrealizowane? —  nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 10 brzmi TAK

12.

Czy w Pani/Pana
wydziale/biurze/zespole
w udokumentowany Sposob

identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktoére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub  innego  dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

13.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka  istotne,  ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzié
w  realizacji celow 1 zadan
wydziatu/biura/zespotu?

14.

Czy w Pani/Pana wydziale
/biurze/zespole podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
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istotnych?

Czes¢ 111 Mechanizmy kontroli

15.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep
do procedur/instrukcji
obowigzujacych w PUW (np. poprzez
sie¢ wewnetrzng)?

16.

Czy istniejace procedury
W wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez
Panig/Pana?

17.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa 1 regulacjami wewnetrznymi
(np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

18.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w PUW  zasad,
procedur, instrukcji itp.?

19.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

20.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac
w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej w  Urzedzie np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

21.

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

22.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem  odpowiednio  chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

Czes¢ IV — Informacja i komunikacja

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przepltyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?
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24.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegolnymi
wydziatami w PUW?

25.

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich  informacji 1 danych
niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

26.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow PUW z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia 1 obowigzki w tym
zakresie?

Cze$¢ V Monitorowanie i

ocena

217.

Czy postawa Pani/Pana
bezposredniego przetozonego zacheca
pracownikow do  sygnalizowania
wystepujacych przy realizacji zadan
probleméw i zagrozen?

28.

Czy w ramach wydzialu/biura
w  ktorym  Pani/Pan  pracuje
organizowane sq spotkania
z pracownikami, podczas ktorych
omawiane s3 istotne problemy
zwigzane z realizacja powierzonych
zadan?

29.

Czy w ramach wydzialu/biura
w  ktorym Pani/Pan  pracuje
analizowane sg  wyniki  audytu
wewnetrznego, audytow, kontroli
wewngtrznych 1 zewngtrznych?
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Zatacznik nr 5

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
( pracownicy Urzedu - niebedacy czlonkami korpusu stluzby cywilnej)

VAL E] GO0 ) 1117 Wydzial/Biuro/Zespél.........

L.p.

PYTANIE TAK NIE

UWAGI

uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

Cze$é I Srodowisko wewnetrzne

Czy wykonujac powierzone zadania
kieruje si¢ Pani/Pan przyjetymi
w Urzedzie zasadami etycznymi?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan  $§wiadkiem  powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w PUW ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promujg wlasng
postawag 1  decyzjami  etyczne
postgpowanie?

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

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na piSmie lub
inny dokument o takim charakterze?

Czes¢ 11 Cele i zarzadzanie ryzykiem

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia PUW ?

Czy w  wydziale/biurze/zespole
w ktorym Pani/Pan pracuje zostaly
okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy,
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program dziatania itp.)?

Czy cele i zadania na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele 1 zadania
zostalty  zrealizowane? — naleiy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 10 brzmi
TAK

Czy w Pani/Pana
wydziale/biurze/zespole

W udokumentowany Sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktoére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw 1 zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego  dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

10.

Czy  wsérdd  zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka  istotne,  ktore
w Znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw
1 zadan wydziatlu/biura/zespotu?

11.

Czy w Pani/Pana  wydziale
/biurze/zespole podejmuje si¢
wystarczajgce dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

Czes¢ III Mechanizmy kontroli

12.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep
do procedur/instrukcji
obowigzujacych w PUW (np. poprzez
sie¢ wewnetrzng)?

13.

Czy istniejgce procedury
W wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez
Paniag/Pana?

14.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami
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prawa 1 regulacjami wewngtrznymi
(np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

15.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w PUW  zasad,
procedur, instrukcji itp.?

16.

Czy nadzor ze strony przelozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

17.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac
w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej w  Urzedzie np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

18.

Czy w Pani/Pana oddziale sg ustalone
zasady zastgpstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

19.

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

Czes¢ IV — Informacja i komunikacja

20.

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

21.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegolnymi
wydziatami w PUW?

22.

Czy dostarczana Pani/Panu niezbgdna
wiedza do realizacji powierzonych
zadan  jest aktualna, rzetelna,
kompletna?

23.

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

24.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
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pracownikow PUW z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia 1 obowigzki w tym
zakresie?

Cze$¢ V Monitorowanie i

ocena

25.

Czy postawa Pani/Pana
bezposredniego przetozonego zacheca
pracownikow  do  sygnalizowania
wystepujacych przy realizacji zadan
problemow 1 zagrozen?

26.

Czy w ramach wydzialu/biura
w  ktorym  Pani/Pan  pracuje
organizowane sq spotkania
z pracownikami, podczas ktorych
omawiane s3 istotne problemy
zwigzane z realizacja powierzonych
zadan?

217.

Czy w ramach wydzialu/biura
w  ktéorym  Pani/Pan  pracuje
analizowane sg  wyniki  audytu
wewnetrznego, audytow, kontroli
wewnetrznych 1 zewngtrznych?
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Zatacznik nr 6

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ........

dyrektora/kierownika
Wydziatu/Biura/Zespolu. .......oe i 2
Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku

1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci
dla zapewnienia:

1) - zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) - skutecznoscii efektywnosci dziatania;

3) - wiarygodnosci sprawozdan;

4) - ochrony zasobdw;

5) - przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) - efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji;

7) - zarzadzania ryzykiem;

o$wiadezam, ze” w kierowanym przeze mnie wydziale/biurze/zespole/jednostce budzetowej
podporzadkowanej wojewodzie*

(nazwa/wydziatu/biura/zespotu p/jednostki budzetowej podporzadkowanej wojewodzie

Czesé AY

[l w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé BY

[]  w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola
zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotyczq:5)

29



2) Zostang podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Czesé C”
[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza:®

2) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Czes¢ D ®
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

'] monitoringu realizacji celow 1 zadan,

[] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznychg),

[] procesu zarzadzania ryzykiem,

(] audytu wewngtrznego,

[l kontroli wewnetrznych,

'] kontroli zewng¢trznych,

(1 innych Zrodet INfOrmacyi: ....oooiiiiiiiiiiie e

Jednocze$nie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis dyrektora/kierownika

* Niepotrzebne skreslic.
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Objasnienia:

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Nalezy poda¢ nazwe kierowanej komorki/jednostki.

W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia si¢ tylko jedng
cze$¢ z czgséci A albo B, albo C pozostate skresla si¢. Czes¢ D wypehia si¢ niezaleznie
od wynikoéw oceny stanu kontroli zarzagdczej.

Cze$¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu
zapewnita lgcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ 1 efektywnos$¢ dziatania,
wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywno$¢ 1 skuteczno$¢ przeplywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita
W wystarczajagcym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodnosci
dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$ci
i efektywnos$ci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania
I promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przepltywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotna slabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidtowos¢
w funkcjonowaniu wydziatu/biura/zespotu/jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie
zostaty zrealizowane.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Czes¢ C wypelia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita
W wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnos$ci dziatalno$ci
z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i1 skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu “innych
zrodet informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finanso6w na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych
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WYDZIALOWY REJESTR RYZYKA

Zakacznik nr 7

Analiza ryzyka
§ o yzy Metody
& Kgd l_<|aSY_f|kaCJ| Zadanie Ocena Opis ryzyka przeciwdziatania
g | 2 _ar;loyvej, nazwa | programu Cel Miernik osiagniecia wplyw prawdopo- | istotno$é ryzyku/
5 dzia ania budzetu Dziatania miernika dobienstwo :
N zadaniowego Urzed mechanizmy
3 zedu K
= ontrolne
o
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Zasady wypetniania:
Kolumna Sposob wypehienia
1 Wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje dziatania/ zadania, np. kierownik oddziatu/dyrektor wydziatu
2 Opis dziatania budzetu zadaniowego wraz z wskazaniem kodu klasyfikacji zadaniowe;j
3 Opis zadania z Programu Dzialania Urzgdu, poprzez wskazanie konkretnego przedsigwzigcia, projektu, programu
4 Cel realizacji zadania
5 Miernik okreslajacy sposob badania stopnia realizacji dziatania/zadania
6 Wskazanie mozliwosci lub braku mozliwosci osiagnigcia zaplanowanego do osiagniecia miernika zadania, okreslajacym tym
samym czy dany cel zadania zostanie osiggnigty czy tez nie
7 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury np. ryzyko finansowe —zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem
dochodow
8 Analiza wptywu przy zastosowaniu skali bardzo wysoki —wysoki —§redni —niski (1-4)
9 Analiza prawdopodobienstwa przy zastosowaniu skali bardzo wysokie —wysokie —§rednie-niskie (1-4)
10 Okreslenie poziomu istotnoéci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobiefistwa i wptywu (krytyczny, powazny,
umiarkowany lub nieznaczny)
11 Wskazanie dziatan podejmowanych w celu eliminacji ryzyka, np. powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
pracownikowi. W przypadku ryzyka akceptowalnego wskazanie mechanizméw kontroli.




PROGRAM DZIALANIA URZEDU NA ROK..........

Zatacznik nr 8

Cele strategiczne Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku na lata...

Lp Cel strategiczny Miernik Planowana warto$¢ do osiggnigcia Okres pomiaru
Lp Analiza ryzyka Wihasciciel | Metody przeciwdziatania
Miernik ryzyka ryzyku/mechanizmy

Kod klasyfikacji
zadaniowej
budzetu
zadaniowego

Cel

Zadania shuzace
realizacji celu

Planowana warto$¢ do
osiagnigcia w ciggu roku

Opis
ryzyka

kontroli

MApdm
0MISUIIqOP
-odopme.d

2SOU)0]ST




Raport z monitorowania ryzyka i mozliwosci osiagniecia miernika

Zatacznik nr 9

Kod Ocena Opis Analiza zidentyfikowanego Metody Zastosowane dziatania Efekty
= klasyfikacji mozliwo$ci przeciwdziatania | w celu eliminacji ryzyka | zastosowanych
= e . N e ryzyka ryzyka
3 zadaniowej Zadanie z Cel Miernik | osiagniecia ryzyku/ metod
2 budzetu Programu miernika mechanizmy przeciwdziatania
o zadaniowego/ | Dziatania = kontrolne ryzyku
5] H [ =
< nazwa (Tak/Nie) z g g 2
< dziatania = 2 g g
3 E - 2

s 8 é
o
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Zasady wypehiania:
Kolumna Sposob wypetnienia
1 Wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania/ wiasciciela ryzyka zadania
2 Opis dziatania budzetu zadaniowego,
3 Opis zadania z Programu dziatania
4 Cel realizacji zadania
5 Miernik okreslajacy sposob badania stopnia realizacji dziatania/zadania
6 Wskazanie mozliwosci lub braku mozliwosci osiagniecia zaplanowanego do osiagniecia miernika zadania, okreslajacym tym
samym czy dany cel zadania zostanie osiagnigty czy tez nie
7 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe —zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem
dochodow




Analiza wpltywu przy zastosowaniu skali bardzo wysoki —wysoki —§redni —niski (1-4)

9 Analiza prawdopodobienstwa przy zastosowaniu skali bardzo wysokie —wysokie —$rednie-niskie (1-4)

10 Analiza poziom istotno$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (krytyczny, powazny,
umiarkowany lub nieznaczny)

11 Zaplanowane metody przeciwdziatania ryzyku

12 Opis podejmowanych dziatan w ramach przeciwdziatania ryzyku

13

Informacje dotyczace skutecznos$ci zastosowanych metod przeciwdzialania ryzyku, w przypadku ryzyka akceptowanego mozna

wskaza¢ zastosowane mechanizmy kontrolne, np. wyeliminowanie ryzyka




