ZARZADZENIE Nr 24/2015
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO

zdnia 79 moveg 2015 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Kontroli zarzadczej

w Swietokrzyskim Urzedzie Wojew6dzkim w Kielcach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U.2013.885-j.t.) i art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 20009r.
0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U.2009.31.206 ze zm.) zarzadza

si¢ co nastepuje:

§ 1. W Procedurze kontroli zarzadczej stanowigcej zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 117/2012 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 17 grudnia 2012r. w sprawie kontroli
zarzadczej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w  Kielcach wprowadza sie

nastepujace zmiany:

1) §7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,Cele i zarzadzanie ryzykiem, o ktérych mowa w §5 pkt 2 obejmuja:

1) okreslanie celéw i zadan. monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele Urzedu kazdorazowo powiazane sg bezposrednio z ustalonym budzetem
zadaniowym. Za  calosciowa  koordynacje  prac nad  projektem
oraz sprawozdawczoécia budzetu Wojewody Swietokrzyskiego w ukladzie
zadaniowym odpowiada Wydzial Finanséw i Budzetu, natomiast w zakresie
Urzedu nadzér nad realizacja budzetu zadaniowego sprawuje Dyrektor Generalny
przy pomocy Wydziatu Finanséw i Budzetu oraz Wydziatu Organizacji i Kadr.

Za opracowanie danych czg¢sciowych do projektu i sprawozdawczosci budzetu
zadaniowego, monitorowanie stopnia osiagania celéw przy pomocy miernikdw,
zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng odpowiadaja dyrektorzy wydziatlow

oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

2) identyfikacje ryzyka




2)

3)

Dyrektorzy wydzialéw i kierownicy komoérek organizacyjnych dokonujg
identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan. Dokonujg
takze ich kategoryzacji oraz pomiaru. Dwa razy w roku dokonuje si¢ analizy
ryzyka i uruchamia si¢ stosowne mechanizmy kontroli.
Dzialania te znajduja odzwierciedlenie w zapisach odrgbnego zarzadzenia
Dyrektora Generalnego SUW w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w SUW
wyszczegblnionego w ,,Wykazie dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadeza
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojew6dzkim w Kielcach”

3) analize ryzyka
Analiza ryzyka zawiera gléwnie ocene istotnosci ryzyk, oszacowanie
prawdopodobienstwa wystapienia danych ryzyk i mozliwosci ich skutkow, a takze
okreslenia sposobéw zarzadzania ryzykami. Kierownik jednostki okresla
dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz podejmuje dziatania
w celu zmniejszenia skutkow.

Zarzadzanie ryzykiem zwigksza prawdopodobienstwo realizacji zadan 1 osiggniecia

ustalonych przez Urzad celow.”

Dodaje si¢ §7 ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:

Pracownicy Urzedu, a w szczegélnosci Dyrektorzy Wydzialow, zobowigzani s3
do biezacego informowania bezposrednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen,
majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania celéw i zadan realizowanych

przez Urzad.”

§10 pkt 2 Samoocena otrzymuje brzmienie:

W Urzedzie przeprowadzana jest w formie elektronicznej samoocena systemu
kontroli zarzadczej za rok poprzedni z uwzglgdnieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Ustala sie kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej dla Dyrektorow, Zastgpcow
Dyrektorow, kierownikéw innych komoérek organizacyjnych Urzedu stanowigcy
zalacznik nr 2 do Procedury kontroli zarzadczej.

Kwestionariusze wypelione w sposéb zapewniajacy anonimowos¢, przekazywane sa
do Wydzialu Organizacji i Kadr w terminie do 31 stycznia danego roku
kalendarzowego za rok ubiegly.

Do przeprowadzenia samooceny zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu.

Samoocena realizowana jest podczas biezacej realizacji zadan w oparciu




o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu
czynnosci stluzbowych. Dokumentowanie prowadzonej przez pracownikéw
samooceny nie jest wymagane, jednakze rekomendowane jest prezentowanie
bezposredniemu przelozonemu wypracowanych na podstawie samodoskonalenia
uprawnien, celem rozwijania katalogu dobrych praktyk.

Wydzial Organizacji i Kadr analizuje wyniki oraz przygotowuje wnioski
z przeprowadzonej samooceny dla Wojewody.

W przypadku zidentyfikowania stabosci kontroli zarzadczej, Dyrektor Generalny
uzgadnia z Wojewoda plan dziatan majacych na celu ich wyeliminowanie. Podjete
w tym zakresie decyzje sg przekazywane do realizacji w formie polecen Wojewody
lub Dyrektora Generalnego Urzedu.

Pomimo, iz Urzad zrezygnowal z Certyfikatu ISO, jednostka nadal utrzymuje
narzucone nim standardy, stosuje przyjete w kartach informacyjnych mierniki,

dokonuje ich pomiaru oraz monitoruje”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialéw/Biur
i Kierownikom innych komérek organizacyjnych. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia

powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu S\gi;toktzx@go Urzedu Wojewodzkiego.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z wejSciem w zycie z dniem 1 stycznia 2013r. przepisu
art. 175 ust. 1 pkt 4 ustawy o finansach publicznych (Dz.U.2003r. poz. 885-j.t.) zgodnie z
ktérym dysponenci czesci budzetowych sprawuja nadzér i kontrole efektywnosci
oraz skutecznosci realizacji planow w ukladzie zadaniowym na podstawie miernikéw stopnia
realizacji celéw przedmiotowym zarzadzeniem uaktualniono Procedurg¢ kontroli zarzadczej
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach stanowiaca zalacznik nr 1
do zarzadzenia w sprawie kontroli zarzadczej w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim
w Kielcach.

Ponadto majac na uwadze kilkuletnie do$wiadczenia w zakresie funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej okreslonego Zarzadzeniem Nr 117/2012 Wojewody
Swietokrzyskiego z dnia 17 grudnia 2012 roku w sprawie kontroli zarzadczej
w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach w celu doskonalenia rozwigzan
systemowych, przedmiotowym zarzadzeniem zaktualizowano zapisy dotyczgce samooceny
tj. wprowadzono obowiazek przeprowadzania samooceny oraz dodano wzér kwestionariusza
samooceny kontroli zarzadczej. Zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych stanowigcymi zalacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zaleca si¢ przeprowadzenie

co najmniej raz w roku, samooceny systemu kontroli zarzadcze].




Zalacznik nr 2
do Procedury kontroli zarzadczej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komorek organizacyjnych

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno a) Odniesienie do regulacji: procedur,
to zasad, przyjetych rozwigzan lub
ocenic wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedz TAK
albo
b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. | Czy pracownicy s3 informowani o zasadach etycznego
postepowania?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/ Pan s$wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w SUW?
3. | Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajagcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
4. | Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci i do$wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkoéw, opisy stanowisk pracy)?
5. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow
z Pani/Pana komorki organizacyjnej?
6. | Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych

dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ? na pytanie nr 5
brzmi TAK




Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostgp do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadajg
wiedz¢ i umiej¢tnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy istnicjace w SUW procedury zatrudniania prowadza
do zatrudniania os6b, ktore posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedz¢ i umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob zarzadzajgcych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

13.

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

14.

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

15.

Czy zostal okreslony ogolny cel istnienia SUW np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawg powolujacg jednostke)?

16.

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

17.

Czy cele i zadania SUW na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggni¢gcia i zadania
do zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komorki




organizacyjnej w biezacym roku?

19,

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

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢
w realizacji celow i1 zadan komdrki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzenie dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosz¢ przejs¢ do nastgpnych
pytan, jesli NIE prosz¢ przejs¢ do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wsérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczgcy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony
sposob radzenia sobie z tym ryzykiem?

25:

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg biezacy
dostep do  procedur/instrukcji  obowigzujgcych w  SUW
(np. poprzez intranet)?

26.

Czy w SUW zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK - prosz¢ przejs¢ do
nastgpnego pytania, jesli NIE prosz¢ przejsé do pytania nr 28)

27

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) sluzgcymi utrzymaniu
dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszezegdlnych pracownikow?




29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewngtrz Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
pomigdzy poszczegdInymi komorkami organizacyjnymi w SUW?

31.

Czy w SUW funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewng¢trznymi (np. z innymi urz¢dami,
dostawcami, klientami) majagcymi wplyw na osigganie celow
i realizacj¢ zadan Pani/Pana komarki organizacyjnej?

32.

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

33.

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

34.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemow
1 zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia sig, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania SUW?

SUW - Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach




