ZARZA]?ZENIE NR&9/10
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 70 sievpnia 2010 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Swigtokrzyskim Urze¢dzie Wojewddzkim
w Kielcach

Na podstawie art. 69 wust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz Dz. U. z 2010r. Nr 28, poz. 146)
oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230) zarzadza sie¢,
co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Swietokrzyskim
Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach ustala sig:
1) Procedur¢ kontroli zarzadczej w Swietokrzyskim ~ Urzedzie Wojewddzkim
w Kielcach, stanowigcq zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
2) ,,Wykaz dokumentéw zwiazanych z kontrolg zarzadcza w Swigtokrzyskim Urzedzie
Wojewodzkim w Kielcach” stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego, Dyrektorom Wydzialéw /Biur i Kierownikom
innych komorek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalacznik Nr 1
) do zarzadzenia Nr89/2010
Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 10.08.2010r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Procedura kontroli zarzadczej zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadcze;j
dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84). Standardy realizujemy

na Il poziomie kontroli zarzadcze;.

§ 2.1. Kontrolg zarzadcza stanowi ogot dzialan podejmowanych przez Najwyzsze
Kierownictwo Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza to ogdt czynnosci podejmowanych w celu osiagnigcia
zgodno$ci migdzy stanem faktycznym a wymaganym. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest
ocena gromadzenia i wykorzystania $rodkow, gospodarowania mieniem oraz ochrona
zasobow: materialnych, finansowych 1 informatycznych.

3. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie (Art. 68 ust 2
pkt. 1- 7 ustawy o finansach publicznych):

1) Zgodnos$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi —
Zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi zapewniaja
Dyrektorzy wydzialow /biur oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.
W sprawach, w ktérych wystepuja watpliwosci prawne zasiggaja pomocy prawnej co do
zgodnosci z prawem poprzez Oddziat Obstugi Prawnej w zakresie okre§lonym w ustawie
o radcach prawnych.

2) Skutecznosci i efektywnosci dzialania — Skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania zapewnia
system kontroli wewngtrznej instytucjonalnej i funkcjonalnej oraz kontroli zewngtrznej,
pozwalajacy na dokonywanie niezbgdnych zmian w ocenianych procesach.

3) Wiarygodnos¢ sprawozdan — Wiarygodno$¢ sprawozdan zapewniana jest poprzez

sporzadzanie ich zgodnie z przepisami prawa i1 uregulowaniami wewngtrznymi.



4) Ochrone zasobéw — Ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie
wszystkich zasobéw Urzedu i udostgpnianie ich tylko osobom upowaznionym.

5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania — Kierownik jednostki
oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki kieruja si¢ osobista
i zawodowa uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez przyktad i codzienne decyzje
wspiera 1 promuje przyjete w jednostce warto$ci etyczne oraz osobista i zawodowa
uczciwos¢ pracownikdéw. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania
dokonywane jest poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie
Etyki Stuzby Cywilnej oraz Europejskim Kodeksie Dobrej Administracji.

6) Efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji — Kierownik jednostki, dyrektorzy
wydzialdow oraz pracownicy otrzymuja, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
i rzetelne informacje potrzebne do wypelniania obowiazkéw, w szczegdlnosci
wynikajacych z przyjetego systemu kontroli zarzadczej. System komunikacji wewngtrzne;j
gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli zarzadczej, sposéb jego
funkcjonowania, a takze swoja rol¢ iodpowiedzialnos¢ w tym systemie, co zapewnia
skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury
organizacyjnej. Efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji gwarantuja systemy
informatyczne: Zintegrowany System Obiegu Dokumentéw, folder ,,Pracownik™ ,,ISO”,
wewngetrzna poczta elektroniczna. W Urzedzie funkcjonuje efektywny system komunikacji
z podmiotami zewngtrznymi, ktore moga mie¢ znaczacy wplyw na osiaganie celow
jednostki, odbywa sig to poprzez Biuletyn Informacji Publicznej oraz e-Urzad.

7) Zarzadzania ryzykiem — dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dziatan okre§lonych w Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego SUW

w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w SUW.

§ 3. 1. Misja Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach jest petnienie
stuzby publicznej w zakresie kompleksowej 1 profesjonalnej obstugi klienta.
2. Wizja Urzedu jest e-Urzad dla Klienta
3. Celami Urzedu sa:
1) W zakresie wysokiej jakosci pracy Urzedu:
a) skrocenie terminu zalatwiania spraw urzedowych,

b) profesjonalne, bezstronne i zgodne z prawem zatatwianie spraw Klientow,



C) przyjazne i uprzejme traktowanie klientow, w tym tworzenie przyjaznych relacji
i konstruktywnej wspolpracy z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami
pozarzadowymi,
d) ciagle poszerzanie zakresu stosowania systemow informatycznych wspomagajacych
prace w Urzedzie oraz dazenie do zatatwiania spraw Klientéw droga elektroniczna.
2) W zakresie zapobiegania zagrozeniom korupcyjnym:
a) zapewnienie jawnosci przy realizacji zadan administracji publicznej z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,
b) tworzenie i doskonalenie przejrzystych procedur postgpowania przy realizacji zadan,
) podnoszenie kwalifikacji pracownikow w zakresie wiedzy merytorycznej, jak
i $wiadomosci zagrozen korupcyjnych,
d) stale zwigkszanie $wiadomo$ci spotecznej 1 promocje etycznych wzorcow
postgpowania.
3) W zakresie zarzadzania bezpieczenstwem informacji:
a) zapewnienie dostgpnosci informacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,
b) zapewnienie integralnosci informacji gwarantujace, ze zadne dane nie zostang
zmienione w sposob niezgodny z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami,
C) zapewnienie poufnosci informacji powierzonych Urzedowi 1 przez niego
powierzonych.
4. Zadania Urzedu okreslaja:
1) Statut Urzedu,
2) Regulamin Organizacyjny Urzedu,
3) Regulaminy wewngtrzne poszczegdlnych wydziatow,
4) Plan Dziatalnosci Urzedu,
5) Budzet zadaniowy.

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza wykonywana jest w celu zapewnienia legalnosci,
rzetelnos$ci, celowosci, gospodarnosci dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,
w tym rowniez kontroli procesow zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

2. Kryterium legalno$ci polega na badaniu czy kontrolowana komdrka organizacyjna
prowadzi dzialalno§¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, oraz czy obowiazujace

unormowania wewnetrzne sg zgodne z przepisami ustawowymi i obowiazujaca praktyka.



3. Kryterium rzetelno$ci shuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Urzedu jest
zgodne z zasadami okres§lonymi w regulaminie organizacyjnym oraz procedurach
wewngtrznych przyjetych do realizacji, w tym Polityce rachunkowosci.

4. Kryterium celowos$ci polega na badaniu, czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna
Z przyjetymi celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczaja kierownictwu
jednostki wyniki kontroli instytucjonalnych i zewngtrznych.

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng¢ wydatkowania $rodkow pod katem

uzyskiwania najlepszych efektow z ponoszonych naktadéw.

I1. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegolowe

§ 5. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie, zawarte sa w pigciu
obszarach standardéw 1 odpowiadaja poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:
1) s$rodowisko wewngtrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§ 6. 1. Srodowisko wewnetrzne, o ktérym mowa w § 5 pkt. 1, w sposob zasadniczy
wplywa na jakos¢ kontroli zarzadcze;.
2. Wiasciwe srodowisko wewnetrzne determinuja:

1) przestrzeganie warto$ci etycznych:

Pracownicy Urzedu sa S$wiadomi warto$ci etycznych, przestrzegaja ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan. Prezentuja 1 dbaja o wysoki poziom osobiste]
1 zawodowe] uczciwosci, $cisle przestrzegaja wszystkich obowiazujacych przepisow
prawnych i procedur.

Pracownicy sa $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub
dziatah niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest
poddawany analizie i1 stanowi podstawg do oceny pracownika. Powyzsze wynika
z Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej, Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji, ustawy
0 Stuzbie Cywilnej, ustawy Prawo Lowieckie oraz z procedur wewngtrznych tj. Poradnika

Antykorupcyjnego dla pracownikéow SUW w Kielcach.



2)

3)

kompetencje zawodowe:

Pracownicy uczestnicza w szkoleniach, dbaja o ciagle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiej¢tnosci (studia podyplomowe, kursy
jezykowe). Znaja 1 przestrzegaja obowiazujace przepisy prawa.

Pracownicy Urzedu posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
zawodowego, ktory pozwala im skutecznie i1 efektywnie wypetniaé powierzone
obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej. W jednostce istnieja
dobre praktyki w zakresie zastosowania koncepcji uniwersalizacji umiejetnosci
pracownikow i wielozadaniowosci na stanowiskach pracy w poszczegdlnych wydziatach,
ktore pozwalaja na wigksza elastyczno$¢ organizacji w sytuacji zwigkszenia
zainteresowania obywateli ustugami organizacji, czy lepszym wykorzystaniem czasu
pracy.

Proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony w oparciu o wprowadzone zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego procedury naboru. Kryteria naboru sporzadzane sa na podstawie
zatwierdzonego opisu stanowiska pracy, w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko.

Pracownicy posiadaja zakresy czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci oraz upowaznienia
zgromadzone w aktach personalnych.

Ocena pracownikoéw polega na sporzadzeniu oceny okresowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami tj. rozp. Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow
1 sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej, rozp.
Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkow
1 sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.

struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna jest ustalona w statucie i regulaminie organizacyjnym, okresowo
przegladana i dostosowywana do zmieniajacych si¢ warunkow dzialania, celow 1 zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych
jest przejrzysty 1 spojny.

Dyrektorzy =~ Wydzialbw na biezaco aktualizuja zakresy zadan, uprawnien
1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow, przedktadaja wnioski majace na celu
aktualizacje regulaminu organizacyjnego oraz zakresOw obowiazkOw, uprawnien

1 odpowiedzialnosci dla podlegtych im pracownikow.



4)

delegowanie uprawnien

Zakres uprawnien powierzonych poszczegdlnym pracownikom jest precyzyjnie okreslony
w udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i zwigzanego z nimi ryzyka. Przy powierzaniu uprawnien
poszczegolnym pracownikom stosuje si¢ zasade pisemnosci. Przyjecie delegowanych
uprawnien potwierdzone jest podpisem pracownika. Upowaznienia te sa okresowo
kontrolowane i aktualizowane, rejestrowane sa i wydawane w Wydziale Organizacji
i Kadr.

§ 7. 1. Celami zarzadzania ryzykiem, o ktorych mowa w § 5 pkt. 2 jest zwigkszenie

prawdopodobienstwa osiagnigcia ustalonych przez Urzad celow i obejmuje:

1)

2)

identyfikacje ryzyka

Dyrektorzy wydziatéw i kierownicy komodrek organizacyjnych dokonuja identyfikacji
ryzyk w odniesieniu do realizowanych celow i zadan. Dokonuja takze ich kategoryzacji
oraz pomiaru. Dwa razy w roku dokonuje si¢ analizy ryzyka i uruchamia si¢ stosowne
mechanizmy kontroli i samooceny.

Dziatania te znajduja odzwierciedlenie w zapisach zarzadzenia Dyrektora Generalnego
SUW w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w SUW (zalacznik nr 1 do procedury).
analize ryzyka

Analiza ryzyka zawiera glownie oceng istotnosci  ryzyk, o0szacowanie
prawdopodobienstwa wystapienia danych ryzyk i mozliwosci ich skutkow, a takze
okreslenie sposobow zarzadzania ryzykami. Kierownik jednostki kazdorazowo okresla
dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz podejmuje dziatania w celu

zmniejszenia jego skutkow.

§ 8. 1. Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktérych mowa w § 5 pkt. 3

naleze¢ beda:

1)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - w ramach tego systemu dzialaja

nastgpujace procedury ustalone w formie zarzadzen i dyspozycji wymienionych ponize;:

a) zarzadzenie w sprawie prowadzenia zaktadowego planu kont, zarzadzenie w sprawie
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji dokonywanej przez SUW, zarzadzenie
w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych SUW), zarzadzenie
w sprawie ustalenia sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i szczegétowych zasad

gospodarowania $rodkami trwalymi oraz wartoSciami niematerialnymi i prawnymi



w SUW oraz zarzadzenie w sprawie prowadzenia zasad gospodarki kasowej — w/w
dokumenty stanowia polityke rachunkowosci Urzgdu.
b) zarzadzenie w sprawie realizacji zamowien publicznych,
Wymieniona wyzej dokumentacja, stanowiaca system kontroli, jest spdjna i dostgpna
dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna. Wykaz dokumentdéw oraz opis sposobu
realizacji standardow kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
2) nadzor
W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzoér, ktéry ma za zadanie uzyskac
rozsadny stopien pewnosci, zeé Urzad osiaga swoje cele 1 realizuje nalozone zadania.
Urzad nadzoruje i kontroluje jednostki samorzadu terytorialnego, administracje zespolona
i niezespolong oraz inne jednostki organizacyjne, ktore realizuja zadania Wojewody.

3) ciaglo$¢ dziatalno$ci

W Urzedzie zapewniona jest ciaglos¢ funkcjonowania jednostki przez wiasciwe
rozdzielenie zadan, zakresdw czynno$ci, zastepstw, nabor na wolne stanowiska. Wptyw
na ciaglo$¢ dziatalnosci ma realizacja zadan wynikajacych z regulaminu jednostki.
Monitorowanie obszarow ryzyka zapewnia ciaglo$¢ dziatania Urzedu w zakresie
wszystkich procesOw zarzadzania ryzkiem oraz ma wplyw na eliminowanie nowo
powstatych ryzyk.

4) ochrona zasobow

Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostgp do jego zasobow materialnych,
finansowych, informatycznych mialy jedynie upowaznione osoby. Osoby te sa
odpowiedzialne za ochrong 1 wtasciwe wykorzystanie tych zasobow.

Prowadzone sa okresowo pordwnania stanu rzeczywistego zasobow z zapisami rejestrow
np. kontrola kasy, inwentaryzacja. W przypadku danych informatycznych istnieje
odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych do nich dostgpu.
Szczegdlng kontrola objete sa dostepy do realizacji operacji ptatniczych w systemie
elektronicznym.

5) szczegbdltowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych 1 gospodarczych oraz innych zdarzen zwiazanych z pozyskiwaniem
I wydatkowaniem $rodkéw publicznych sa rozdzielane pomigdzy réznych pracownikow
Urzedu zgodnie z obowiazujaca struktura organizacyjna. Realizowane sa stosownie do
obowiazujacych przepisow prawa, dobrej praktyki i procedur wewngtrznych wskazanych

w zalaczniku nr 2 do procedury kontroli zarzadcze;j.



6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
I systeméw informatycznych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemow
informatycznych takich jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania systemowego,
kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciagtosci dziatalnosci

I kontroli aplikacji, zapewniona jest przez shuzby informatyczne.

§ 9. 1. Informacja i komunikacja, o ktorych mowa w § 5 pkt. 4 zapewnia wszystkim

pracownikom Urzedu informacje niezb¢dne do wykonywania przez nich obowiazkéw

a w szczegélno$ci zwiazanych z kontrola zarzadcza. Istniejacy system komunikacji

i wymiany informacji oraz wewngtrzna poczta elektroniczna umozliwiaja przepltyw

niezbgdnych informacji w kierunku pionowym i poziomym. Okresowo odbywaja si¢ narady

u Wojewody Swigtokrzyskiego i Dyrektora Generalnego Urzedu, na ktorych omawiane sa:

stan realizacji zadan, ryzyka zwiazane z realizacja zadan, podejmowane inicjatywy,

wazniejsze wydarzenia i sprawy biezace.

1)

2)

2. Informacje i komunikacjg, o ktorych mowa w ust.1 zapewnia:

biezaca informacija

Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna 1 zrozumiala, a jednoczes$nie
pomocna W podejmowaniu wiasciwych decyzji w tym rowniez finansowych. Dyrektorzy
wydzialow oraz pracownicy maja zapewniony dost¢p do informacji niezbgdnych do
wykonywania przez nich powierzonych im zadan. Odbywa sig to poprzez przekazywanie
do wiadomosci wszelkich zarzadzen, procedur oraz zamieszczanie komunikatow
1 ogloszen w katalogu ,,Pracownik”.

komunikacja wewnetrzna

System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki.
System ten identyfikowany jest przez ewidencj¢ korespondencji wychodzace]
i przychodzacej (ZSOD, e-Urzad) oraz wiadomosci przekazywane pisemnie wewnatrz,
oraz wewngtrzng pocztg elektroniczna. Istniejacy system komunikacji zapewnia nie tylko
przeplyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcéw. Podlega on

biezacemu monitorowaniu i ocenie poprzez wymiang informacji i do§wiadczen.

§ 10. Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w § 5 pkt. 5 ma za zadanie zapewnié

funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez:

1)

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej




2)

3)

Dyrektorzy wydziatbw monitorowaé beda skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych
probleméw i przyczyni si¢ do realizacji zatozonych celow i zadan.

samoocena
Zaleca si¢ dokonywanie samooceny skutecznosci systemu kontroli zarzadczej prze osoby
uprawnione (zarzadzajace i pracownikow jednostki), w tym ocen¢ skutecznosci dziatan
podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu (kwestionariusz
samooceny zatacznik nr 3 do procedury).

Audyt Wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, Audytor Wewngtrzny prowadzi
obiektywna 1 niezalezna oceng systemu kontroli zarzadczej. Dziatalno$¢ audytu stanowi
istotne wsparcie dla kierownika jednostki w realizowaniu zadan z zakresu kontroli
zarzadczej. Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnos$ci doradcze dokonywane

przez Audyt wspierajq kierownika jednostki w realizacji celow i zadan Urzedu.



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 89/2010

Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 10.08.2010r.

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR LP DOKUMENT

1 Zarzadzenie Nr 114 Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 pazdziernika 2002r. w sprawie ustanowienia Kodeksu
Etyki Stuzby Cywilnej (M. P. Nr 46, poz. 683)

) Zarzadzenie Prezesa Rady Ministrow Nr 81 z dnia 1 sierpnia 2007r. w sprawie dokonywania opisow i
warto$ciowania stanowisk pracy (MP Nr 48, poz. 566 z p6zn. zm.)

3 Zarzqdzenie Nr 41/2009 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 15 maja 2009r. w sprawie nadania statutu
Swigtokrzyskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Kielcach (z p6zn.zm)

4 Zarzqdzenie Nr 88/2010 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 9 sierpnia 2010r. w sprawie ustalenia regulaminu
Swigtokrzyskiemu Urzgdowi Wojewddzkiemu w Kielcach

5 Zarzadzenie Nr 82/06 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 01.09.2006r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego SUW na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

. Zarzadzenie Nr 9/2007 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach z dnia 25
L.SRODOWISKO . . . . I
WEWNETRZNE 6 wrzesnia 2007 roku w sprawie wp’rowe?dzenla systemu dokonywania ocen okresowych pracownikow

Swigtokrzyskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Kielcach
Zarzadzenie Nr 5/2010 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia

7 24 lutego 2010 roku w sprawie dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy w Swietokrzyskim
Urzgdzie Wojewddzkim w Kielcach
Zarzadzenie Nr 8/2009 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia

8 28 maja 2009 roku w sprawie zasad naboru kandydatéw do zatrudnienia w Swictokrzyskim Urzedzie
Wojewodzkim w korpusie stuzby cywilnej (z pdzn. zm.)
Zarzadzenie Nr 9/2009 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z

9 dnia 20 lipca 2009 r. w sprawie regulaminu naboru zewngtrznego na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej w

Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim




OBSZAR

LP

DOKUMENT

L.SRODOWISKO
WEWNETRZNE

10

Zarzadzenie Nr 12/2007 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia 17
pazdziernika 2007 roku okreslajace sktad Komisji Egzaminacyjnej w stuzbie przygotowawczej do stuzby
cywilnej oraz wykaz opiekunow kandydatow do stuzby cywilne;j

11

Dyspozycja Nr 8/2009 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach z dnia 7
wrzesnia 2009 roku w sprawie organizacji kursu przygotowawczego do stuzby cywilne;j

12

Zarzadzenie Nr 2/2009 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia 26
marca 2009r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach

13

Dyspozycja Nr 12/2008 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia 11
wrze$nia 2008r. w sprawie powotania Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Swigtokrzyskim Urzedzie
Wojewodzkim w Kielcach (z p6zn. zm.)

14

Dyspozycja Nr 2/2007 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 19
stycznia 2007r. w sprawie dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku publicznego w
Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach

15

Dyspozycja Nr 16/2006 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego z dnia 28 sierpnia
2006r. w sprawie organizacji statego dyzuru w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim na potrzeby
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa

16

Dyspozycja Nr 13/2004 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia 8
kwietnia 2004r. w sprawie ustalenia rozktadu i wymiaru czasu pracy w Swietokrzyskim Urzedzie Wojew6dzkim

17

Dyspozycja Nr 13/2006 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 19
czerwca 2006 roku w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji Programu ,,Zero tolerancji dla korupcji
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach”

18

Dyspozycja Nr 21/2006 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 31
pazdziernika 2006 r. w sprawie wprowadzenia w zycie ,, Strategii Antykorupcyjnej Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach na lata 2006 -2010”

19

Zarzadzenie Nr 5/06 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 20 stycznia 2006r. w sprawie wprowadzenia
,»Szczegolowych wymagan” w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa
oznaczonych klauzula ,,ZASTRZEZONE”




OBSZAR

LP

DOKUMENT

L.SRODOWISKO
WEWNETRZNE

20

Dyspozycja Nr 7/2007 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 18.04.2007r. w sprawie wdrazania i eksploatacji
systemu POPIEL dla opracowania dokumentow niejawnych stanowiacych tajemnicg panstwowa 0znaczonych
klauzula ,,TAINE” w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach

21

Dyspozycja Nr 12/04 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 25.05.2004 ustalajaca zasady wydzielenia ,,stref
administracyjnych” w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach (z pozn. zm.)

22

Zarzadzenie Nr 5/2007 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach z dnia 29
czerwca 2007r. w sprawie wprowadzenia w zycie ,, Poradnika Antykorupcyjnego dla pracownikow
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego w Kielcach”

23

Zarzadzenie Nr 14/2010 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 1
czerwca 2010r. w sprawie zasad gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w
Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach

24

Zarzadzenie Nr 13/2009 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego w Kielcach z dnia 12
pazdziernika 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu motywowania pracownikéw w Swigtokrzyskim
Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach (z pozn. zm.)

25

Zarzadzenie Nr 1/2010 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 11
stycznia 2010 r. w sprawie zasad przyznawania $wiadczen dla pracownikow Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w zwiazku z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych 1 wyksztatcenia ogdlnego

26

Zarzadzenie Nr 4/2010 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego z dnia 16 lutego
2010 . w sprawie zasad przyznawania dodatkéw zadaniowych pracownikom Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach

27

Zarzadzenie Nr 6/2010 Dyrektora Generalnego z dnia 25.02. 2010r. w sprawie zasad przyznawania §wiadczen ze
$rodkow Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 dla pracownikoéw SUW ksztatcacych sig w
formach szkolnych 1 pozaszkolnych (z p6zn. zm.)

28

Zarzadzenie Nr 16/2007 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia
18 pazdziernika 2007r. w sprawie powotania rzecznika dyscyplinarnego Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego




OBSZAR LP DOKUMENT
Zarzadzenie Nr 1/10 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 04.01.2010r. w sprawie upowaznienia kierownikow
29  |panstwowych jednostek budzetowych objetych budzetem Wojewody Swietokrzyskiego do dokonywania
przeniesien wydatkow w planach finansowych.
Zarzadzenie Nr 2/10 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 04.01.2010r. w sprawie ustanowienia dysponentow
30 srodkéw budzetowych, trybu uruchamiania srodkoéw budzetowych oraz rozliczania dotacji udzielonych z budzetu
panstwa.
I.SRODOWISKO 31 |Plan szkolen pracownikéw Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach
WEWNETRZNE 32 [Rejestr udzielanych w imieniu Wojewody Swietokrzyskiego pelnomocnictw
33 |Rejestr upowaznien Wojewody Swictokrzyskiego
34  |Rejestr upowaznien Dyrektora Generalnego Urzedu
35  |Rejestr porozumien zawieranych przez Wojewode Swigtokrzyskiego
36 |Rejestr porozumien zawieranych przez Dyrektora Generalnego Urzedu
37 |Rejestr zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Generalnego Urzedu /Wojewode Swigtokrzyskiego
38 |Rejestr dyspozycji wydawanych przez Dyrektora Generalnego Urzedu /Wojewode Swietokrzyskiego
Zarzadzenie Nr 10/2010 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia
1 15 marca 2010 roku w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w
Il. CELE I Kielcach
ZARZADZANIE ) Plan Audytu Wewnetrznego opracowany na kolejny rok kalendarzowy z uwzglednieniem wszystkich obszaréw
RYZYKIEM ryzyka w odniesieniu do zadan realizowanych przez Urzad
3 Plan dziatalnosci Urzedu na dany rok zatwierdzony przez Wojewodg 1 monitorowany przez Wydziat Organizacji
i Kadr
Zarzadzenie Nr 11/2010 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego z dnia 29 marca
1. MECHANIZMY . . o . . )
1 2010 roku w sprawie szczegdtowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w
KONTROLI . : . NP
Swigtokrzyskim Urzg¢dzie Wojewddzkim
Dyspozycja Nr 17/2006 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego z dnia 30 sierpnia
2 2006r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu prowadzenia audytu wewnetrznego w Swictokrzyskim Urzedzie

Wojewodzkim w Kielcach (z p6zn. zm.)




OBSZAR

LP

DOKUMENT

1. MECHANIZMY
KONTROLI

Zarzadzenie Nr 69/2008 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 29 czerwca 2009r. w sprawie ustalenia instrukcji
obiegu dokumentoéw (dowodow ksiegowych) w SUW w Kielcach (z pdzn.zm.)

Zarzadzenie nr 99/08 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 12.08.2008r. w sprawie wprowadzenia zaktadowego
planu kont w Wydziale Finansoéw i Budzetu Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach (z pozn.zm.)

Zarzadzenie Nr 152/2008 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 30.12.2008r. w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach (z
p6zn.zm.)

Zarzadzenie Nr 154/08 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 30.12.2008r. w sprawie zasad gospodarki kasowej w
SUW.

Zarzadzenie Nr 153/08 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 30.12.2008r. w sprawie ustalenia sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych i szczegdétowych zasad gospodarowania srodkami trwalymi oraz warto§ciami
niematerialnymi i prawnymi w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim.

Dyspozycja Nr 4/2010 Wojewody Swictokrzyskiego z dnia 09.03.2010r. w sprawie upowaznienia 0sob do
podpisywania dokumentéw (dowodow ksiggowych) pod wzglgdem merytorycznym oraz zatwierdzania ich do
realizacji

Dyspozycja Nr 4/2007 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia 20
lutego 2007r. w sprawie ustalenia procedur kontroli wydatkéw ze srodkéw publicznych w Swietokrzyskim
Urzgdzie Wojewddzkim w Kielcach

10

Dyspozycja Nr 14/2006 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego z dnia 29 czerwca
2006r. w sprawie wprowadzenia w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewoddzkim w Kielcach elektronicznego
systemu rejestracji czasu pracy

11

Dyspozycja Nr 14/2005 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia 09
wrze$nia 2005 r. w sprawie systemu analiz efektywnosci szkolen pracownikow Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach

12

Dyspozycja Nr 29/2001 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 26
pazdziernika 2001r. w sprawie zapewnienia nadzoru nad usuwaniem niezgodnych z prawem dziatan przy
$wiadczeniu ushug na rzecz klientow Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego




OBSZAR

LP

DOKUMENT

I11. MECHANIZMY
KONTROLI

13

Zarzadzenie Nr 1/2008 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego W Kielcach z dnia 3
stycznia 2008 roku w sprawie ustalenia trybu post¢gpowania przy realizacji zamowien publicznych (z p6zn. zm.)

14

Dyspozycja Nr 2/2010 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia 1
lutego 2010r. w sprawie dzialan majacych na celu racjonalne i oszcz¢dne gospodarowanie §rodkami publicznymi
przeznaczonymi na utrzymanie Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach

IV. INFORMACJA |
KOMUNIKACJA

Dyspozycja Nr 9/2002 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego z dnia 28 czerwca
2002r. w sprawie wprowadzenia w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach w systemie
elektronicznym Zintegrowanego Systemu Obiegu Dokumentéw modutl: Dziennik Korespondencji

Dyspozycja Nr 10/2008 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 18
lipca 2008 roku w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach

Dyspozycja Nr 5/2008 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 26
lutego 2008r. w sprawie wprowadzenia nowych zasad zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok dla
pracownikéw Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego obstugujacych stanowiska wyposazone w monitory
ekranowe

Zarzadzenie Nr 17/2010 Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego z dnia 6 sierpnia
2010 roku w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w
Kielcach

Dyspozycjal4/03 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach z dnia 2
wrzesnia 2003r. w sprawie wykorzystania poczty elektronicznej i podpisu elektronicznego w procedurach
serwisu sprzetu komputerowego w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach

V.
MONITOROWANIE |
OCENA

Zarzadzenie Nr 5/2009 Dyrektora Generalnego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach z dnia 15
kwietnia 2009r. w sprawie wdrazania Wsp6lnej Metody Samooceny CAF 2006

Badania ankietowe zadowolenia klientow 1 zadowolenia pracownikow.




Zatacznik nr 1 do Procedury kontroli zarzadczej

ZARZADZENIE NR 10/2010
DYREKTORA GENERALNEGO
SWIETOKRZYSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W KIELCACH

zdnia 15 marca 2010 roku
w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem

w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewédzkim w Kielcach

Na podstawie art. 69, ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ), art. 25, ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie
cywilnej ( Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.) oraz w oparciu 0 ,,Standardy kontroli zarzadczej

dla sektora finanséw publicznych”, stanowiace zatacznik do komunikatu Nr 23 Ministra

Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), ustala si¢ system

zarzadzania ryzykiem w Swictokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach, w celu

usprawnienia procesu planowania i zapewnienia kierownictwu Urzedu wczesnej informacji

o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow 1 zadan.

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Swigtokrzyskim

Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Swigtokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach,
wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura, réwnorzedne komorki
organizacyjne Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego w Kielcach,
dyrektorze wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatéw, biur,
kierownikéw réwnorzednych komorek organizacyjnych Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach,
ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
majacego negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celow,
wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ przewidywane skutki dla realizowania
zadan 1 osiagania celow spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem,
prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwosé

wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem,



7) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wplywu ryzyka
i prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig, np. ryzyko powazne, umiarkowane,
nieznaczne,

8) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
I przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka
I Srodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia,

9) akceptowanym poziomie ryzyka -  nalezy przez to rozumieé ustalony
poziom istotnos$ci, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku,

10) ryzyku nieakceptowanym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko, ktore wymaga ustalenia
1 podjecia dziatan ograniczajacych je do poziomu ryzyka akceptowanego poprzez
zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie
ryzyku).

11) mechanizmach kontroli wewngtrznej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
1 procedury podejmowane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan
1 osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli wewngtrznej (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

c) zatwierdzanie operaciji,

d) podziat obowiazkow,

e) nadzor,

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

g) ograniczenie dostgpu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiagania celow,
3) zwigkszenie odpowiednich mechanizméw kontroli wewngtrznej,
4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow 1 zadan.
2. System zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacjg ryzyka,

2) okreslenie kategorii ryzyka,



3) dokonanie oceny wplywu ryzyka i stopnia (prawdopodobienstwa) jego wystapienia,
4) ustalenie metod przeciwdziataniu ryzyku,

5) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 3. Zadania zwiazane z koordynacja systemu zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie

realizowane sa przez  Oddzial Kontroli Wewngtrznej w Biurze Organizacyjno -

Administracyjnym SUW.

§ 4. 1. Dyrektorzy Wydzialow zobowiazani sa do wspdipracy z Oddziatem Kontroli

Wewngtrznej, o ktorym mowa w § 3 oraz do:

1)

2)

3)

4)
5)

identyfikacji ryzyka w poszczegdlnych kategoriach (obszarach) ryzyk, w odniesieniu do
zadan realizowanych przez wydzial, okreSlonych w regulaminie Urzgdu
oraz identyfikacji ryzyka wynikajacego ze zjawisk korupcyjnych,

oceny zidentyfikowanego ryzyka,

ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku i podejmowania dzialan majacych na celu
zmniejszenie nieakceptowanego ryzyka (mechanizm kontroli wewngtrznej),
monitorowania przyjetych dziatan i dokonywania zmian,

sktadania w terminie do dnia 25 stycznia i 15 lipca kazdego roku kalendarzowego

sprawozdania na temat zidentyfikowanych ryzyk, do Biura Organizacyjno-
Administracyjnego, wg wzorow okreslonych w zafqczniku nr 3 i 4 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5. 1. Identyfikujac ryzyko nalezy przeanalizowa¢ zagrozenia zwiazane z osiaganiem

celow 1 realizowaniem wykonywanych zadan wraz z ich wewngtrznymi i zewngtrznymi

przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

1)
2)
3)
4)

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
3. Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:

ryzyko finansowe,

ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

ryzyko dziatalno$ci,

ryzyko zewngtrzne.

4. Przyktady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegdlnych kategorii

przedstawia tabela stanowiaca zalqcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 6. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia
si¢ ryzyka, a nast¢pnie na ustaleniu jego istotnosci.

2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkéw jakie
bedzie miato, dla realizacji zadan lub osiagania celow, wystapienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali

ocen: wysoki, Sredni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na ustaleniu

przewidywanej czgstotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali

ocen: wysokie, Srednie, niskie.

4. Podczas okreslania wpltywu 1 prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

stosowane sa zasady zawarte w zalqczniku nr 2 do zarzadzenia.

5. W oparciu o dokonana oceng ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka,

zgodnie z macierza istotno$ci ryzyka tj.:

1) ryzyko powazne — czyli ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim

prawdopodobienstwie oraz srednim wptywie 1 wysokim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane — czyli ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie,

ryzyko o $rednim wptywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie a takze ryzyko
0 niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie,

3) ryzyko nieznaczne — czyli ryzyko o niskim wptywie i srednim prawdopodobienstwie lub

srednim wptywie 1 niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wplywie
1 niskim prawdopodobienstwie.

6. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne.

7. Ryzykiem nieakceptowanym jest ryzyko powazne i umiarkowane, ktore wymaga

podjegcia dziatah w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 7. 1. Na podstawie dokonanej identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdzialania ryzyku, dyrektorzy wydzialow wypehiaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny
oraz metody przeciwdziatania ryzyku (...) ”, wedlug wzoru zamieszczonego W zalqczniku

nr 3 i 4 do zarzadzenia.



2. W arkuszach wykazywane sa wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane)

nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

3. Dyrektorzy wydzialdow  zapewniaja  skuteczno$¢  stosowanych  metod

przeciwdziatania ryzyku ustalonych w arkuszach.

4. Na podstawie ztozonych przez wydzialy sprawozdan sporzadza si¢ ,,Analize
stanu ryzyk regulaminowych i korupcyjnych wystepujacych w Urzedzie”, ktora zostaje

przedtozona Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

5. Wyniki analizy wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci zarzadzania

ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli wewngtrzne;.

§ 8. Wykonanie postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom
wydziatow, biur oraz kierownikom réwnorzednych komoérek  organizacyjnych

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 9. Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura

Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 10 /2010
Dyrektora Generalnego SUW

z dnia 15 marca 2010 r.

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych Zrodet (przyczyn) oraz skutkow.

Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategoria ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodow 1 wydatkow,
dostegpnoscia srodkéw publicznych, dokonywaniem

wydatkoéw i1 pobieraniem dochodow

Oszustwa 1 kradziezy

Zwiazane ze strata sSrodkow rzeczowych i finansowych

bedaca wynikiem przestgpstwa lub wykroczenia

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢

przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamowien publicznych

1 zlecania zadan publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych
innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub

trybu ustawy o zaméwieniach publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienig¢znych tytulem

np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze

srodkow UE

Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy

wykorzystaniu $srodkow z UE

Ryzyko dot. zasobow ludzkich

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Zwiazane z liczebno$cia i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez

zabezpieczenia etatowego

Bhp

Zwiazane ze zdrowiem pracownikow 1 wypadkami przy

pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewngtrznych

Zwiazane z istnieniem 1 adekwatno$cia regulacji

wewngtrznych




Organizacji i podejmowania

decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazkoéw i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkdéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko

nieprawidlowo wydanej decyz;ji.

Kontroli wewngtrzne;j

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrzne;j
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych

mechanizmow kontrolnych

Informacji Zwiazane z jako$cia informacji na podstawie ktorych
podejmowane sa decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewngetrznej 1 zewngtrznej

Reputacji Zwiazane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii

Systemoéw informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzgdzie systemami 1 programami
informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych np.
ryzyko awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom

nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewng¢trzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza
lokalowa, $Srodkami transportu i §rodkami tacznos$ci
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut,

inflacja

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

niejednolitym orzecznictwem




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 10 /2010
Dyrektora Generalnego SUW

z dnia 15 marca 2010 r.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw Przestanki
Wysoki Zdarzenie obj¢te ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
3) lub bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osiaganie

zatozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie jakoS$ci

wykonywanych zadan, powazna strata finansowa lub na reputacji.

Sredni Zdarzenie obje¢te ryzykiem powoduje znaczng strat¢ posiadanych

2) zasobow, ma negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢
wykonywanych zadan, reputacj¢ Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania stanu

poprzedniego.

Niski Zdarzenie obje¢te ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansowa,
1) zaktocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na

reputacj¢ Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunag.

2 Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki

Wysokie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte

3) ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku

Srednie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete

2 ryzykiem zdarzy sig kilkakrotnie w ciagu roku

Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte

1) ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu

roku




Macierz istotnosci ryzyka

W WI/N
(3)
2 S \
-: S/N
= (2
N ,
N/N N/S N/W
(1)

No S@  WE

Prawdopodobienstwo

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie

Ryzyko o srednim wptywie 1 wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie,
(3-5) Ryzyko o $rednim wptywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne Ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim

(1-2) prawdopodobienstwie




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 10 /2010
Dyrektora Generalnego SUW
z dnia 15 marca 2010 r.

piecze¢ wydziatu
Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku

dla zadan wydzialu wynikajacych z regulaminu Urzedu.

Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku
L.p. Cel - zadanie Ryzyko Wpltyw Prawdopodobienst Istotnos¢ ryzyka Planowana metoda przeciwdziatania ryzyku
(wraz z podaniem kategorii) wo (mechanizm kontroli wewngtrznej)
2 3 4 5 6 7
1.
2.

podpis Dyrektora Wydziatu

Data sporzadzenia..................

Zasady wypetniania arkusza:

Kolumna Sposob wypehienia

Numer kolejny celu lub zadania wydziatu wynikajacego z regulaminu Urzedu

Nazwa celu lub zadania wydzialu wynikajacego z regulaminu Urzgdu

Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe-zwiazane z nieterminowym odprowadzaniem dochodow

Ocena wptywu w skali wysoki-$redni-niski

Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie-$rednie-niskie

Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny)

~N| o g B W N -

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np.powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor Glownego Ksiggowego

10




piecze¢ wydzialu

Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 10 /2010
Dyrektora Generalnego SUW
z dnia 15 marca 2010 r.

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku korupcyjnemu

Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku
L.p. Cel - zadanie Ryzyko Wpltyw Prawdopodobienst | Istotno$¢ ryzyka Planowana metoda przeciwdziatania ryzyku
(wraz z podaniem kategorii) wo (mechanizm kontroli wewngtrznej)
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.

Data sporzadzenia.................

Zasady wypehiania arkusza:

podpis Dyrektora Wydziatu

Kolumna Sposob wypehienia

Numer kolejny celu lub zadania wydziatu wynikajacego z regulaminu Urzedu

Nazwa celu lub zadania wydziatu wynikajacego z regulaminu Urzedu

Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe-zwiazane z nieterminowym odprowadzaniem dochodow

Ocena wptywu w skali wysoki-§redni-niski

Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie-$rednie-niskie

Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny)

~N| o g B Wl N -

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np.powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor Glownego Ksiggowego

11




zatacznik nr 2 do Procedury kontroli zarzadczej

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:

a) przeprowadzenie wstegpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
I dokonywanie wydatkow;

b) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania 1 gromadzenia S$rodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkoéw publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 2. 1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastgpujacych kryteriow:
a) legalnosci,

b) rzetelnosci,

c) celowosci,

d) gospodarnosci,
€) przejrzystosci.

2. Kryterium legalnosci umozliwia badanie zgodnosci dziatania jednostki
z obowiazujacymi przepisami prawa. W celu przestrzegania legalno$ci dziatania pracownicy
zobowiazani sa do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowiazujacymi w danym czasie
przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami

cywilnoprawnymi oraz procedurami wewngtrznymi jednostki.



3. Kryterium rzetelnosci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji 1 stwierdzen ze
stanem faktycznym. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowiazkow przez
pracownikow z nalezyta staranno$cia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan
jednostki przez wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowania okreslonych dziatan lub
stanow faktycznych, zgodnie z rzeczywisto$cia, w wymaganych terminach, z uwzglednieniem
faktéw i okolicznosci.

4. Kryterium celowosci polega na ustaleniu, czy podejmowane dzialania mieszcza si¢
w celach okreslonych w aktach normatywnych, takze - czy zastosowane metody i srodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celéw, wynikajacych z zatwierdzonych
planow dziatalnosci.

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane
oszczednie, wydajnie 1 efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sa
zobowiazani do:

1) wykorzystania dostgpnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny,
2) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia — do
ograniczenia skutkéw tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowiazek:

1) klasyfikowania dochodow i wydatkéw publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,
2) sporzadzania sprawozdawczosci,

3) stosowania obowiazujacych zasad rachunkowosci.

§ 3. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwiazanej z dziatalnoscia jednostki, a w szczegolnosci:

1. przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2. badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamowien

publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;



3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych

procesow, o ktorych mowa w § 1 pkt 2.

1)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ROZDZIAL 11

Procedura kontrolna pobierania i gromadzenia $Srodkéw

§ 4. 1. Dochodami jednostki sa w szczegdlnosci:
dochody z najmu, Kary i grzywny pieni¢zne, odsetki od nieterminowych wptat, odsetki od
srodkow bankowych, wplywy z uslug, wplywy ze sprzedazy wyrobdw, optaty, wplywy
z r6znych dochodow.

2. Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie w szczego6lnosci, czy:
prawidtowo, w naleznej wysokos$ci 1 terminowo ustalane sa nalezno$ci z tytulu dochodow
przypadajacych jednostce;
terminowo pobierane sa wplaty i dokonywane zwroty nadpfat;
pobrane kwoty przekazywane sa na wtasciwe rachunki,
wiasciwie i poprawnie prowadzone sa klasyfikacja i ewidencja dochodow;
prawidlowo przekazywane sa odbiorcom faktury za wykonane ustugi lub dostawy,
terminowo kierowane sa do zobowiazanych wezwania do zaplaty i upomnienia;
prawidtowo naliczane 1 pobierane sa nalezne odsetki za zwtoke;
terminowo wdrazane sa przewidziane prawem $rodki egzekucyjne,
umarzania, odraczania i rozkladania na raty splaty naleznosci dokonuje si¢ w granicach

przystugujacych uprawnien.

ROZDZIAL 111

Procedura kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow

§ 5. 1 Podjecie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarcze] angazujacej

srodki publiczne poprzedza wstgpna ocena celowos$ci zaciagania zobowiazania i dokonania

wydatku, realizowana poprzez:

1)
2)

analizg rezultatow poprzednich dziatan,

okreslenie wysoko$ci wydatku,



3) badanie projektow dokumentow i umow skutkujacych zaciagnigciem zobowiazan,
4) sprawdzenie zgodnos$ci wydatku z planem finansowym.

2. Wstgpna ocena realizowana jest przez pracownika wystepujacego z wnioskiem
0 przeprowadzenie operacji gospodarczej.

3. Wstepna ocena realizowana jest przez gtownego ksiggowego jednostki, ktéremu
przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen gtowny
ksiggowy zwraca przedtozone mu dokumenty do wnioskodawcy z zadaniem udzielenia
wyjasnien.

4. Pracownik Oddzialu Ksiggowosci odpowiedzialny za sprawdzenie dokumentow pod
wzgledem formalno — rachunkowym po dokonaniu czynnos$ci kontrolnych podpisuje dokumenty
dot. danej operacji, stwierdza ich poprawno$¢ umieszczajac klauzulg ,,sprawdzono pod
wzgledem formalno rachunkowym” z zamieszczeniem daty sprawdzenia potwierdzajac ten fakt
stosowna parafa. Glowny Ksiggowy podpisujac dokumenty dot. danej operacji stwierdza
zgodno$¢ wydatku z planem finansowym oraz potwierdza fakt posiadania srodkéw finansowych
na pokrycie wydatku. , podpisujac dokumenty dotyczace danej operacji, stwierdza ich
poprawnos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem finansowym
oraz posiadanie

5. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby
wymienione w ust. 2 i 4.

6. Osoby wykonujace wstepna oceng oraz przeprowadzajace kontrole jej wykonania

potwierdzaja dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku.

§ 6. 1. Kontrola merytoryczna dokonania wydatku polega na:
1) sprawdzeniu zgodno$ci przedmiotu zaméwienia z umowa lub wnioskiem, w szczegdlnosci
co do terminu, ceny 1 jakosci,
2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub §wiadczenia ustug.
2. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkow realizowana jest przez pracownika

I kierownika wydzialu wystepujacego z wnioskiem.



§ 7. 1. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow.

2. Kontrola wydatkéw ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komorce
organizacyjnej jednostki s$rodki zostaty wydatkowane w sposob gospodarny i1 oszczedny,
stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz
z zachowaniem wymogow przepiséw o finansach publicznych.

3. Kontrola wydatkéw polega w szczeg6lnosci na zbadaniu, czy:

1) zaciagane zobowiazania maja pokrycie w planie finansowym;
2) srodki finansowe wykorzystane sa zgodnie z przeznaczeniem;
3) realizacja wydatkéw dokonuje si¢ zgodnie z zadaniami rzeczowymi;

4) prawidlowo dokumentuje si¢ poszczegdlne wydatki.



zatacznik nr 3 do procedury kontroli zarzadczej

Kwestionariusz Samooceny

Prosze zakresli¢ t¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcj¢ na
kazde z ponizszych stwierdzen:
Zaznacz odpowiedz — tak lub nie

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Cze$é I — Srodowisko wewnetrzne

Lp

PYTANIA

Mozliwe odpowiedzi

TAK

NIE

1

Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im
zadan precyzuja przyjete w Swigtokrzyskim Urzedzie
Wojewddzkim w Kielcach wartosci etyczne?

Czy pracownicy sa $wiadomi konsekwencji nieetycznych
zachowan?

Czy pracownicy poszerzaja 1 aktualizuja wiedzg
niezbgdna do realizowania natozonych zadan?

Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy
I umiejetnosci zawodowych, aby efektywnie i skutecznie
realizowac¢ cele jednostki?

Czy procedura naboru pracownikow na wolne
stanowiska, odbywa si¢ w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana
do celow 1 zadan realizowanych w SUW oraz, czy
dokonuje sig jej przegladu?

Czy na biezaco aktualizowane sa zakresy dziatan,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci  poszczegodlnych
pracownikow?

Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien w zakresie
gospodarki  finansowej jest precyzyjnie okreslony,
stosownie do wagi podejmowanych decyzji?

Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu
uprawnien w  zakresie  gospodarki  finansowej
poszczegdlnym pracownikom?




Czes¢ I — Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mozliwe odpowiedzi
Lp PYTANIA

TAK NIE

1 Czy dokonuje si¢ identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celow i zadan w SUW?

2 Czy dokonuje si¢ kategoryzacji i pomiaru ryzyk?

3 Czy kierownictwo jednostki okre§la kazdorazowo
dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk?

4 Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu
zmniejszenia skutkéw oddziatywania zdefiniowanych
ryzyk?

Czes¢ 1T — Mechanizmy kontroli

Mozliwe odpowiedzi
Lp PYTANIA

TAK NIE

1 Czy pracownicy znaja wykaz dokumentéw opisujacych
sposob realizacji standardow kontroli zarzadczej, czy jest
on dostgpny wszystkim pracownikom?

2 Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposob realizacji
standardow kontroli zarzadczej jest aktualizowany?

3 Czy w oparciu o hierarchi¢ stuzbowa prowadzony jest
nadzér osiagania celow poprzez realizacj¢ natozonych
zadan?

4 Czy monitorowane sa obszary ryzyka w zakresie
wszystkich proceséw zarzadzania ryzykiem?

5 Czy SUW posiada odpowiednie zabezpieczenie dostgpu

do zasobow materialnych, finansowych
i informatycznych?

6 Czy maja do nich dostgp tylko osoby upowaznione?

7 Czy =zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,

rejestrowania oraz sprawdzania operacji finansowych
I gospodarczych sa rozdzielone pomigdzy rdznych
pracownikow?

8 Czy w SUW funkcjonuja mechanizmy stuzace
zapewnieniu  bezpieczenstwa  danych  systemow
informatycznych?

9 Czy sa one poddawane biezacej kontroli?




Cze$é 1V — Informacja i komunikacja

Mozliwe odpowiedzi
Lp PYTANIA

TAK NIE

1 Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna,
rzetelna, kompletna 1 zrozumiata a jednoczes$nie
pomocna w realizowaniu nalozonych zadan?

2 Czy pracownicy maja zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonania przez nich powierzonych

zadan?

3 Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
zapewnia przeptyw informacji?

4 Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
zapewnia wilasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow?

Czes¢ V — Monitorowanie i ocena

Mozliwe odpowiedzi
Lp PYTANIA

TAK NIE

1 Czy monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzadczej?

2 Czy skuteczny jest system kontroli zarzadcze;?

3 Czy zdefiniowany w SUW system kontroli zarzadczej
ogranicza wplyw ryzyka na skuteczng realizacj¢ celow i
zadan SUW?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej:

Data i podpis osoby sporzadzajace;j




