ZARZADZENIE Nr 13[4 2
WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO
z dnia . lbf"{l’ 2012 roku

w sprawie kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewodzkim w Poznaniu

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z pbzn. zm.) i art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 1. 0 wojewodzie i administracji

rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206 z pdzn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewodzkim w Poznaniu ustala sig:
1) ,Zasady kontroli zarzgdczej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewo6dzkim w Poznaniu™, zwane
dalej Zasadami, stanowigce zalgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) .Procedure zarzadzania ryzykiem w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu”,

zwang dalej Procedura, stanowiaca zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) statucie urzedu, nalezy przez to rozumieé statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu;

2) regulaminie urzedu, nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

3) regulaminie organizacyjnym komorki organizacyjnej urzedu, nalezy przez to rozumied
regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu;

4) Wojewodzie, nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Wielkopolskiego;

5) dyrektorze generalnym urzedu, nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Poznaniu;

6) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu;

7) komorce organizacyjnej urzedu, nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura lub inne komérki
organizacyjne Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

8) komorce odpowiedzialnej za koordynacje kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumied
Wydzial Zarzadzania Funduszami Europejskimi Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego
w Poznaniu;

9) Zintegrowanym Systemie Zarzadzania, nalezy przez to rozumie¢ System Zarzadzania Jakoscia

i System Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym.



§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi generalnemu, dyrektorom i kierownikom

komérek organizacyjnych Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Poznaniu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 81/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 18 marca 2010 r. w sprawic
kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu, zmienione Zarzadzeniem
nr 541/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 17 wrze$nia 2010 roku zmieniajgcym zarzadzenie
w sprawie kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu, Zarzadzeniem
Nr 184/11 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 6 kwietnia 2011 roku zmieniajgcym zarzadzenie
w sprawie kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewddzkim w Poznaniu, Zarzadzeniem
Nr 609/11 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 30 wrzesnia 2011 roku zmieniajacym zarzadzenie

w sprawie kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Majgc na uwadze doswiadczenia dwuletniego okresu funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej okreslonego Zarzadzeniem nr 81/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 18 marca
2010 r. w sprawie kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzedzie Wojew6dzkim w Poznaniu
( z p6zn. zm.), w celu doskonalenia rozwigzan systemowych, przedmiotowym zarzadzeniem
wprowadza sie ,Zasady kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim
w Poznaniu”, ktorych integralng czescia sa: wykaz dokumentow zwigzanych z kontrolg
zarzadcza oraz wzory kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej oraz ,,Procedure
zarzadzania ryzykiem w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu” wraz
z zalgcznikami okreslajgcymi kategorie ryzyk 1 wzor rejestru ryzyka.

Wydanie zarzadzenia nie powoduje dodatkowych konsekwencji spolecznych,

gospodarczych, finansowych i prawnych.

Poznan, dnia o 9 Uk oJO12,



ZAL ACZNIK NR 1

ZASADY KONTROLI
ZARZADCZEJ

WIELKOPOLSKI URZAD WOJEWODZKI
W POZNANIU




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr ‘f?ﬂv”f*' Wojewody Wielkopolskiego
z dnia )‘J' Gt I

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Zasady kontroli zarzadczej w Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu zostaty
opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.) oraz w oparciu o standardy i wytyczne w zakresie kontroli zarzadezej dla
sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 15, poz. 84) oraz Komunikacie nr 3 Ministra Finans6w z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szezegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 11, poz. 50).
§ 2. Niniejszy dokument okresla przyjete w urzedzie:

1) zakres, cel i zadania kontroli zarzadczej;

2) zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

3) elementy systemu kontroli zarzadczej;

4) sposob oceny kontroli zarzadezej.

ROZDZIAL 11
ZAKRES, CEL i ZADANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza w urzgdzie, stanowigc ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezgdny i terminowy, definiuje
podstawy efektywnego zarzadzania i dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zarzadezych.

2. Skuteczno$¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ poprzez realizacje ustalonych w urzedzie procedur
oraz rozwigzan organizacyjnych, a takze wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem z uwzgle¢dnieniem

standardow kontroli zarzadcezej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej w urzedzie jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosei realizowanych dzialan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi urzedu;

2) skutecznosci i efektywnosei dziatania:



3) ochrony zasobd6w unmibiwiajacych realizagj zaplanowanych celow i zata

4) przestrzegania i promowania zasad etyczneggpostnia;

5) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji niezfinych dla prawidtiowego
prowadzenia dziatalrici;

6) wiarygodndgci sprawozda;

7) efektywnego zardzania ryzykiem.

§ 5. Kontrola zargdcza w urgdzie prowadzongest z uwzgidnieniem przestrzegania ngsfjacych
kryteriéw:

1) legalndci, polegagcej na prowadzeniu dziatalém zgodnie z obowazujacymi przepisami
prawa, obowizujacymi unormowaniami wewgtrznymi oraz zgodniei unormowa
wewretrznych z przepisami ustawowymi;

2) rzetelndci, przejawiajcej sk wypetnianiem obowizkdéw z naleyta starannécia, terminowo,
z dokumentowaniem okslnych dziata zgodnie z przepisami prawa i rzeczywisia;

3) celowaci, czyli dziatalndci zgodnie z celami i zadaniami gdu oraz w zgodriwi
Z przyjgtymi planami;

4) gospodarngzi, tj. zgodndci z zasadami racjonalnego i osgdaego wykorzystanigrodkéw
materialnych i finansowych w sposéb uttiiajacy uzyskanie najlepszych efektow z danych

naktadow.

§ 6. System kontroli zarglczej w urzdzie jest $cisle powhzany z bieaca oraz dtugoterminow
dziatalngcia 1 kompleksowo rozumianymi procesami zglzania, w tym z wdrmnym

Zintegrowanym Systemem Zagzania.

8 7. Poprzez funkcjonowanie i doskonalenie wedize systemu kontroli zagdczej, w szczegolroi
w obszarze gospodarki finansowej i zama@wpeiblicznych, przeciwdziatagizdarzeniom magym
skutkowa& odpowiedzialnécia okreslona art. 18 ¢ ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowdnici za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dzz\2005 nr 14, poz. 114 z fid zm.).

ROZDZIAL 1lI
ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 8.1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skamej i efektywnej kontroli zasrlczej
w urzedzie odpowiedzialny jest Wojewoda.

2. Komorka odpowiedzialna za koordynackontroli zaradczej wykonuje zadania zydane
z koordynacj biezacego funkcjonowania systemu kontroli zgdezej w urzdzie.
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3. Dyrektorzy oraz kierownicy komorek organizacyjnychrzedu sprawuj nadzér nad
wykonywaniem kontroli zargczej oraz odpowiadaj za jej skuteczne funkcjonowanie
w podlegtych komorkach, w szczegddnopoprzez:
1) realizowanie wyznaczonych zada okreslonych celéw w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczny i terminowy;
2) monitorowanie stopnia realizacji celow i zagda
3) biezace identyfikowanie, ocen monitorowanie ryzyk zwizanych z realizagjceléw i zada;
4) okreslanie sposobéw reakcji na ryzyko oraz zapewniegie stosowania w odniesieniu
do celéw i zad#;
5) adekwatne i terminowe przekazywanie wymaganych rinégji, analiz i sprawozda
zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zadczej w urzdzie.
4. Pracownicy urgdu biom udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznegefektywnego
systemu kontroli zaszlczej poprzez wiaiwe wykonywanie powierzanych im obaakdow.
5. Pracownicy urzgdu map prawo zgtaszania uwag dotycych funkcjonowania i usprawnienia
systemu kontroli zaszlczej.
6. Audytor wewretrzny prowadzi obiektywsi niezalena ocerg funkcjonowania kontroli zasziczej
w urzedzie w przypadkach i na warunkach dlkoaych w ustawiez dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1248m. zm.).

ROZDZIAL IV
ELEMENTY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 9. System kontroli zaexiczej w urzdzie stanowi zintegrowany zbior elementéw obejoygh:
1) srodowisko wewntrzne;
2) cele i zaradzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informack i komunikacg;

5) monitorowanie i ocen

§ 10. 1. Na prawidtowe ksztatltowanig@odowiska wewstrznego, o ktérym mowa w 8§ 9 pkt 1,
w urzedzie ma wptyw:

1) przestrzeganie wafth etycznych;

2) poziom kompetencji zawodowych pracownikéw

3) struktura organizacyjna wdu;

4) odpowiednie delegowanie uprawnie



2. W obszarze przestrzegania wadaetycznych:

1) pracownicy urzdu zobowizani g do przestrzegania ogolnie prayich norm i wartéci
etycznych;

2) cztonkéw korpusu sktby cywilnej zatrudnionych w uezlzie obowizuja zasady ujte
w Zarzdzeniu Prezesa Rady Ministrow nr 70 z dnia Gdgeernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasadbghcywilnej oraz w sprawie zasad etyki
korpusu staby cywilnej;

3) w toku opracowywania i aktualizacji regulacji wesnznych urzdu uwzgtdniane §
rozwiagzania majce na celu przeciwdziatanie zachowaniom nieetycznym

4) w urzdzie w ramach Zintegrowanego Systemu Zdrania funkcjonuje System
Przeciwdzialania Zagieniom Korupcyjnym, ktérego dziatanie koordynuje ppbany przez
dyrektora generalnego wdu Petnomocnik do Spraw Systemu Przeciwdziatangg@aniom
Korupcyjnym.

3. Dla zapewnienia odpowiednich dla realizacji cel@ada kompetencji zawodowych:

1) obowiazuja sformalizowane zasady pegbwania w takich obszarach, jak: nabor, ocena
i podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

2) opracowany zostat i realizowany jest Program Z@dzania Zasobami Ludzkimi;

3) poziom kompetencji, wiedzy, umignosci i predyspozycji do wykonywania olglenych
zada okreslany jest w opisachtanowisk pracy, ktére poddawanrengartagsciowaniu;

4) proces zatrudnienia nowych pracownikdw w egizie jest prowadzony w sposéb otwarty,
konkurencyjny, w oparciu o0 wymagania odtome opisami stanowisk pracy;

5) zatrudnieni w urgdzie czionkowie korpusu stby cywilnej podlegaj ocenom okresowym,
spetniagcym roéwniez funkcje motywacyj oraz stanowicym podstaw planowania
kierunkow rozwoju zawodowego;

6) w urzdzie obowizuje procesowe podegje do rozwoju kompetencji zawodowych
pracownikow.

4. Struktura organizacyjna, zakres zad#ryb pracy komérek organizacyjnych adu okrélony jest
statutem urgdu, regulaminem uedu oraz regulaminami organizacyjnymi komorek
organizacyjnych ukdu, ktére podlegaj przeghdom i aktualizacjom w celu dostosowania
struktury organizacyjnej do aktualnych celow i aZadezedu.

5. W procesie delegowania uprawmje ktéry warunkuje sprawne, skuteczne i efektywne
prowadzenie spraw i dzidgtabowhzuja nastpujace zasady:

1) uprawnienia stanowte zasadnicze rozgdania systemowe w zakresie organizacji pracy

urzedu okré&lone @ w regulaminie organizacyjnym wau oraz innych aktach wewtnznych;
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2) zakresy obowizkOw, uprawnié i odpowiedzialnéci dla pracownikéw urgdu, sporzdzane
sa w formie pisemnej, na podstawie opisu stanowiskayi zatwierdzane przez kierownikow
komdrek organizacyjnych;

3) delegowanie uprawnbedo podejmowania decyzji i czyni®, w szczegoln&ci w zakresie
gospodarki finansowej i procedur udzielania zaméwgeiblicznych, nagpuje w drodze
pisemnego, imiennego upowaenia, stosownie do rangi podejmowanych decyigpsa ich
ztozondici | zwiagzanego z nimi ryzyka,;

4) rejestr upowznien i petnomocnictw udzielonych przez Wojewod dyrektora generalnego
urzedu prowadzony jest w Wydziale Kontroli, Prawnymadsoru;

5) dyrektorzy i kierownicy innych komorek organizacygh zapewniaj okresows kontrok

adekwatnéci i aktualizacg upowanien.

§ 11. 1. Misja urzdu jest zapewnienie zawodowego, rzetelnego, bewstgp i politycznie

neutralnego wykonywania zatlpanstwa.

2. Celem urzdu jestéwiadczenie ustug najwgzej jakdci, spetniagcych potrzeby i oczekiwania
klientow oraz budowanie wizerunku nowoczesnej yj@znej instytucji administracji publiczne;.

3. Celei zadania uezlu okrélaja:

1) statut urzdu;

2) regulamin urzdu;

3) regulaminy organizacyjne komérek organizacyjnyctedu;
4) Program Dziatania Urzu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych wadu monitoruj osobsécie lub poprzez wyznaczone
osoby przebieg realizacji zagastopier realizacji poszczegoélnych celow w podlegtej konegmmo
jestscisle powhzane z zarmdzaniem ryzykiem.

5. Zaradzanie ryzykiem ma na celu azwszenie prawdopodohistwa osignigcia celdw i realizacji
zada urzdu i obejmuje nagpujace etapy:

1) monitorowanie i ocepirealizacji celow i zada
2) identyfikack ryzyka czyli okrelenie zdarzé, ktére mog mie¢ wplyw na realizag
zalazonych celéw;
3) analiz ryzyka, rozumianego jako oltenie prawdopodobisstwa wysipienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow;
4) reakcg na ryzyko.
6. SzczegOlowe zasady zadzania ryzykiem okrda ,Procedura zasglzania ryzykiem

w Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim w Poznaniu”, stanawa zadcznik nr 2 do zargzenia.



8§ 12. 1. Na mechanizmy kontroli, o ktorych mowa w § 9t gk w urzdzie skladaj sie

w szczegolngci:

1) dokumentowanie systemu kontroli zgdzzej;

2) nadzor;

3) zapewnienie aigtosci dziatalndci urzdu;

4) ochrona zasobow;

5) procedury dotycxce operacji finansowych i gospodarczych.

2. Dokumentagj systemu kontroli zaariczej w urzdzie stanowd w szczegolngci zaradzenia
Wojewody i dyrektora generalnego wdm, procedury wewgirzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okréajace zakresy obowkkow, uprawnié iodpowiedzialnéci pracownikow,
dokumentacja zagiglzania ryzykiem oraz inne dokumenty wedvane reguluice funkcjonowanie
urzedu. W procesie dokumentowania kontroli za@lzzej uwzgtdnia st hastpujace zasady:

1) opracowywanie i aktualizacja dokumentow, o ktoryobwa w ust. 2, nahy do obowazkow
wiasciwych komorek organizacyjnych wdu;

2) na bieaco aktualizowana dokumentacja kontroli zg@wzej jest udogpniana wszystkim
pracownikom w formie elektronicznej w Intranecie.

3. W ramach nadzoru funkcjorwnechanizmy:

1) kontroli funkcjonalnej, prowadzonej w komdrkach angzacyjnych urzdu;

2) kontroli instytucjonalnej, wykonywanej przez Biur@rganizacyjno — Administracyjne
w trybie okrélonym w regulaminie organizacyjnym o,

3) zwiazane z wdrgonym w urzdzie Zintegrowanym Systemem Zagizania.

4. Dla zapewnienia ggtosci dziatania urgdu funkcjonug nasgpujace mechanizmy:

1) nadzér nad infrastruktarinformatyczm, dla zapewnienia ggtosci dziatania i integralnei
baz danych, nadzor nad kopiami bezpiésiga i hastami dogpowymi, dziatania zwizane
z bezpieczéstwem sieciowym oraz usuwaniem awarii zasobow médycznych;

2) nadzor nad infrastruktar techniczno-organizacyjn poprzez administrowanie obiektami,
planowanie i realiza¢jzada inwestycyjno — remontowych, zakupOw sfitg wyposaenia
oraz ustug;

3) system zagpstw pracowniczych oraz delegowania uprawmiedpowiedzialnéci.

5. System bezpiecastwa i ochrony zasobéw w widzie obejmuje w szczegdléwm:

1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektéw;

2) zapewnienie ochrony i zabezpieczenia gmstdo zasobow matkowych i finansowych;

3) okreslenie i kontrolowanie przestrzegania zasad bezpist®a i higieny pracy oraz procedur
przeciwpaarowych;

4) zapewnienie poufrigi i integralndci informacji prawnie chronionych, w szczeg&oo
informacji niejawnych i danych osobowych;
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5) zapewnienie bezpiecastwa danych i systemow informatycznych;
6) zapewnienie wikxiwej gospodarki sktadnikami mgkowymi, w tym wigciwe] ewidencji
srodkow trwatych i wyposaenia oraz nadzoru nad nimi.

6. Mechanizmy kontroli dotyere operacji finansowych i gospodarczych, ékmee
w szczegolngci polityka rachunkowséci obejmug:

1) rzetelne i peine dokumentowanie i rejestrowanieampeinansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby wgiowne;

3) podziat kluczowych obowikow;

4) weryfikacj operacji finansowych i gospodarczych przed i @dizacii.

7. Szczego6towe mechanizmy kontroli w procesach zakumwardw, ustug i robo6t budowlanych
okreslaja procedury wprowadzone zadzeniem dyrektora generalnego adu dla zapewnienia
udzielania zaméwie publicznych zgodnie z prawem, w tym przede wsigstkzgodnie
Z zasadami jawrigi, przejrzystéci, pisemnéci, uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcow, a take w sposob efektywny, oszgny i terminowy.

8. W ramach monitorowania zaflainwestycyjnych przeprowadzaesicoroczm ocer stopnia
realizacji zataonych celow, uwzgdniajaca w szczegollnéci postp rzeczowy i finansowy

poszczegodlnych zada

8 13. W obszarze informacji i komunikaciji, o ktérych mew 8 9 pkt 4, zapewniagsi
1) komunikacg wewrgtrzna w ramach urgdu poprzez efektywne wykorzystanie dgstych
narzdzi, m. in. Intranetu, elektronicznego obiegu dokatdw i poczty elektroniczneyj;
2) komunikacg z podmiotami zewgtrznymi poprzez:
a) wiasciwa koordynact polityki informacyjnej urgdu prowadzoa przez Biuro
Wojewody;
b) okreslenie procedur udzielania informacji publicznej sgulaminie organizacyjnym
urzedu;
c) okreslenie zasad i trybu rozpatrywania skarg i wnioskGw regulaminie
organizacyjnym urgdu;
d) wykorzystywanie narxizi elektronicznej obstugi klienta, w tym Elektromnej

Platformy Ustug Administracji Publicznej.

§ 14. System kontroli zarglczej w urzdzie podlega bimcemu monitorowaniu i ocenie, o ktorej
mowa w 8 9 pkt 5, i obejmuje:
1) biezace monitorowanie skuteczéw poszczegolnych elementdéw systemu kontroli adezej,

w tym aktualnéci i adekwatnéci stosowanych mechanizméw kontroli przez dyrektora



generalnego uedu, dyrektorow oraz kierownikéw innych komorek angacyjnych urzdu,
w celu bieiacej identyfikacji zagreen w realizacji celéw i zadg

2) monitorowanie systemu kontroli zadczej w trybie samooceny, ktérej zasady ékneo
w § 16 Zasad;

3) dzialania prowadzone przez #hy audytu wewetrznego, polegape na dokonywaniu
niezalenej oceny funkcjonowania systemu kontroli zalezej;

4) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontratizdczej na podstawie wynikow
monitoringu realizacji celéw i zada wynikéw kontroli zewstrznych i wewntrznych,
informacji z okresowych przeglow ryzyk, wnioskow z audytow wewtnznych, wynikow

samooceny oraz wnioskow z Przgfyl Systemu Zagzlzania.

§ 15. Wykaz najistotniejszych dokumentéw aw@nych z funkcjonowaniem kontroli zadcrzej

W urzedzie stanowi zakznik nr 1 do Zasad.

ROZDZIAL V
SAMOOCENA

§ 16.1. Samoocena systemu kontroli z@eze] stanowi istotnerodio informacji o stanie kontroli
zaradczej w urzdzie.

2. Przeprowadzenie samooceny odbywasinajmniej raz w roku.

3. Ustala si kwestionariusze do samooceny kontroli zdczej:

1) dla dyrektoréw, zagpcoéw dyrektorow, kierownikdéw innych komoérek orgaatdygjnych
urzedu, kierownikéw delegatur, kierownikéw oddziatowgracownikdéw kierujcych
stanowiskami do spraw, stanaey zakcznik nr 2 do Zasad,;

2) dla pracownikéw urgdu, stanowicy zahcznik nr 3 do Zasad.

4. Kwestionariusze wypetnione w sposob zapewaoijajanonimowé¢, przekazywane askomorce
odpowiedzialnej za koordynadkontroli zaradczej, w terminie okidonym przez Wojewog

5. Komorka odpowiedzialna za koordyrna&pntroli zaradczej agreguje wyniki oraz przygotowuje
wnioski z przeprowadzonej samooceny dla Wojewody.

6. Samoocena, w petnym zakresie lub ograniczonym cdgci zagadnié, badz komorek
organizacyjnych ukgdlu, mae zosté przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku, w trydoeaznym,

w przypadku wystpienia istotnych zmian warunkéw funkcjonowaniagaiz



Zafacznik nr 1 do

Zasad kontroli zargiczej

w Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim
w Poznaniu

WYKAZ DOKUMENTOW ZWI AZANYCH Z KONTROL A ZARZADCZA

Zarzadzenie Nr 227/09 Wojewody Wielkopolskiego z dniez@rwca 2009 r. w sprawie nadania

statutu Wielkopolskiemu Uedowi Wojewddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wikl 127,

poz. 2089), zmienione zaidzeniami:

1. | - Nr 272/09 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 3 pi@a 2009 r. (Dz. Urz. Woj. Wiel. Nr 151, poz. 2544
- Nr 634/09 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 22 gniad2009 r. (Dz. Urz. Woj. Wiel. Nr 24, poz. 697)

- Nr 362/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 1 li@2@10 r. (Dz. Urz. Woj. Wiel. Nr 181, poz. 3373)

- Nr 2/11 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 10 styiez011 r. (Dz. Urz. Woj. Wiel. Nr 17, poz. 381)

Zarzadzenie Nr 53/12 Wojewody Wielkopolskiego z dnias®ycznia 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminaoizacyjnego Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, zmienione adezniami:

2.1 Nr 138/12 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 12 neaf012 r.,
- Nr 293/12 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 10 m2¢d.2 r.
3 Zarzadzenia Dyrektora Generalnego WielkopolskiegoddtzWojewodzkiego w Poznaniu w sprawie ustalenialegindw organizacyjnych

komorek organizacyjnych ugdu

4. | Program Dziatania Wielkopolskiego Wdu Wojewddzkiego w Poznaniu na dany rok zatwiergzmzez Wojewod Wielkopolskiego

Zarzadzenie Nr 52/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolgtierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 30 listopada0201
5. | w sprawie certyfikacji zintegrowanego systemu zdzania jakécia oraz utrzymania i jego doskonalenia
w Wielkopolskim Urzdzie Wojewodzkim w Poznaniu oraz Kga Zintegrowanego Systemu Zaazania




OBSZAR

Lp.

DOKUMENTY REGULUJ ACE POSZCZEGOLNE OBSZARY

|. SRODOWISKO
WEWNETRZNE

Zarzdzenie Nr 30/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#i®rzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 11 padziernika 2007 r. w sprawie ustalenia regulamiracpmw Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim w
Poznaniu, zmienione zaidzeniami:

- Nr 7/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego ¢diiz Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 2 marca 2009 r,

- Nr 34/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiegaddu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 13 lipca 2010 r.

Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia &dgeernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad #ghy cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpuswiBjucywilnej (M.P. Nr 93, poz. 958

Zarzadzenie Dyrektora Generalnego WielkopolskiegoddtzWojewodzkiego w Poznaniu Nr 1/07 z dnia 15
stycznia 2007 r. w sprawie zasad i trybu udzielagedy na dodatkowe zatrudnienie oraz podj zagé
zarobkowych przez cztonkéw korpusuzidy cywilnej zatrudnionych w Wielkopolskim Ugdzie Wojewodzkim
w Poznaniu, zmienione zadzeniem Nr 15/09 Dyrektora Generalnego Wielkopelg&iUrzdu Wojewddzkiego
w Poznaniu z dnia 8 lipca 2009 r.

Zarzdzenie Nr 51/11 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#i®rzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenra¢®dury naboru na stanowiska rigdce wyzszymi
stanowiskami w skbie cywilnej w Wielkopolskim Urgdzie Wojew6dzkim w Poznaniu”

Zarzadzenie nr 40/10 Dyrektora Generalnego Wielkopotpki®rzdu Wojewoddzkiego w Poznaniu

z dnia 13 wrzénia 2010 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury nalmar wy:sze stanowiska w stbie cywilnej
w Wielkopolskim Urzdzie Wojewodzkim w Poznaniu” oraz "Procedury obsadz wy:szych stanowisk w
stuzbie cywilnej w wyniku przeniesienia cztonka korpusuzy cywilnej w Wielkopolskim Urzdzie
Wojewodzkim w Poznaniu”, zmienione zadzeniem Nr 50/10 Dyrektora Generalnego Wielkopelps Urzdu
Wojewoddzkiego w Poznaniu z dnia 26 listopada 2010 r

Zarzadzenie Nr 2/12 Dyrektora Generalnego Wielkopolskibgzedu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 9 lute
2012 r. w sprawie wprowadzenia "Zasad i organizgtajiby przygotowawczej w Wielkopolskim Ugdzie
Wojewddzkim w Poznaniu”

Zarzadzenie Nr 46/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 1 padziernika 2009 r. w sprawie opisow i watmwania stanowisk pracy w shoie cywilnej oraz
dziatalngci Zespotu wartéciujacego stanowiska pracy w Wielkopolskim dzie Wojewodzkim

w Poznaniu, zmienione zadzeniem Nr 49/09 Dyrektora Generalnego Wielkopelg&iUrzdu Wojewddzkiego

w Poznaniu z dnia 13 pdziernika 2009 r.

go



Zarzadzenie Nr 15/2008 Dyrektora Generalnego Wielkogetyi Urzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 30 maja 2008 r. w sprawie oltemia liczby i zakresu przedziatow punktowych w gzkiu
Z wynikami wartéciowania stanowisk pracy w Wielkopolskim dzie Wojewodzkim w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 44/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolgii&rzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 27 padziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia "Zasadpsdenia i doskonalenia kwalifikaciji
zawodowych o0s6b zatrudnionych w Wielkopolskim ¢dizie Wojewodzkim w Poznaniu”

10.

Zarzadzenie Nr 49/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 25 listopada 2010 r. w sprawie powotania igjirdo spraw opiniowania wnioskéw o wyenie zgody na
podnoszenie lub doskonalenie kwalifikacji zawodolwgcaz dofinansowania kosztow podnoszenia lub
doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikoweNiopolskiego Urgdu Wojewodzkiego w Poznaniu

11.

Zarzadzenie Nr 52/11 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzenragozi zaradzania zasobami ludzkimi olétenych w
Programie Zargdzania Zasobami Ludzkimi Wielkopolskiego \ddz Wojewodzkiego w Poznaniu

12.

Zarzdzenie Nr 55/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie utworzenia figzal premiowego dla pracownikow zatrudnionych
w Wielkopolskim Urzdzie Wojewodzkim na stanowiskach pomocniczych, teicaych i obstugi

13.

Opisy stanowisk pracy oraz zakresy olakdw, uprawnié i odpowiedzialnéci

14.

Oceny okresowe cztonkow korpusuzdy cywilnej zatrudnionych w Wielkopolskim Wgdzie Wojewodzkim w
Poznaniu (przeprowadzane zgodnie z: Rozpmreniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja 20@8sprawie
warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowsAtimkow korpusu stiby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz.
633) oraz Rozpordzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

15 czerwca 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkgposobu dokonywania pierwszej oceny wisie
cywilnej (Dz. U. Nr 94, poz. 772)

15.

Zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego Wielkdpetp Urzdu Wojewodzkiego w Poznaniu Indywidualne
Programy Rozwoju Zawodowego dla cztonkow korpusiatst cywilnej zatrudnionych
w Wielkopolskim Urzdzie Wojewodzkim w Poznaniu

16.

Rejestr upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wojewadyrektora Generalnego prowadzony przez
Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru

17.

Rejestr upowznien do przeprowadzenia kontroli wydanych przez Wojeywtielkopolskiego prowadzony przez
Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru




Zaradzenie Nr 14/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolg&i®lrzzdu Wojewodzkiego w Poznaniu

Il. CELE z dnia 5 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Riog Zaradzania Zasobami Ludzkimi
| ZARZ ADZANIE w Wielkopolskim Urzdzie Wojewodzkim w Poznaniu”, zmienione zgizeniem Nr 53/11 Dyrektora
RYZYKIEM Generalnego Wielkopolskiego Wdu Wojewodzkiego w Poznaniu z dnia 30 grudnia 2011
Rejestry ryzyk, okresowe raporty i zestawierutydzce zaradzania ryzykiem w ukgdzie
Zarzadzenie Nr 400/2011 Wojewody Wielkopolskiego z dhialipca 2011 roku w sprawie wprowadzenia polit
lll. MECHANIZMY rachunkoweéci w Wielkopolskim Urzdzie Wojewodzkim, zmienione:
KONTROLI - Zarzmdzeniem Nr 803/11 Wojewody Wielkopolskiego z dntegeudnia 2011 r.,

- Zarzmdzeniem Nr 52/12 Wojewody Wielkopolskiego z dniasiycznia 2012 r.

Zarzadzenie Nr 1/10 Dyrektora Generalnego Wielkopols&iegzedu Wojewddzkiego w Poznaniu

Z dnia 4 stycznia 2010 r. w sprawie realizacji zaumea publicznych w Wielkopolskim Ukgzie Wojewddzkim w
Poznaniu, zmienione:

- Zarzmdzeniem Nr 45/10 Dyrektora Generalnego WielkopelgkiUrzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 27 padziernika 2010 . ,

- Zarzmdzeniem Nr 23/11 Dyrektora Generalnego WielkopelgkiUrzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 21 lutego 2011 r.,

- Zarzmdzeniem Nr 26/11 Dyrektora Generalnego WielkopelgkiUrzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 24 marca 2011r.,

- Zarzmdzeniem Nr 49/11 Dyrektora Generalnego WielkopelgkiUrzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 18 listopada 2011 . ,

- Zarzmdzeniem Nr 20/12 Dyrektora Generalnego WielkopelgkiUrzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 12 marca 2012 r.

Zarzadzenie Nr 52/09 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 16 padziernika 2009 r. w sprawie procedury zawieranigZkonywania umoéw zlecenia i uméw
o dzieto w Wielkopolskim Uradzie Wojewodzkim w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 583/11 Wojewody Wielkopolskiego z dniav@2esnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia
"Dokumentacji przetwarzania danych osobowych w Wpblskim Urzdzie Wojewodzkim
w Poznaniu”

Zarzadzenie Nr 57/11 Wojewody Wielkopolskiego z dnias®acznia 2011 r. w sprawie ustalenia "Listy rodnaj¢
przesytek wptywajcych do Wielkopolskiego Uelu Wojewodzkiego w Poznaniu, ktére nieagwierane w

punkcie kancelaryjnym"”




Zarzadzenie nr 44/09 Dyrektora Generalnego Wielkopotpki®rzdu Wojewodzkiego w Poznaniu
z dnia 23 wrzénia 2009 r. w sprawie instrukcji przeprowadzaniezliczania inwentaryzacji
w Wielkopolskim Urzdzie Wojewodzkim w Poznaniu

Zarzdzenie Nr 56/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie instrukcji gmgrowania sktadnikami ngtkowymi
w Wielkopolskim Urzdzie Wojew6dzkim

Zarzadzenie nr 28/12 Dyrektora Generalnego Wielkopotpki®rzdu Wojewodzkiego w Poznaniu
z dnia 10 maja 2012 roku w sprawie powotania Koingigjoceny przydatrigi sktadnikdw majtku ruchomego w
Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim w Poznaniu oraz w delegaturachesznie, Pile, Koninie i Kaliszu

Zarzadzenie Nr 37/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 10 sierpnia 2010 r. w sprawie powotania kgpnhikwidacyjnych do spraw likwidacji ziytych
sktadnikéw maijtku ruchomego w Wielkopolskim Ugdzie Wojewddzkim w Poznaniu i delegaturach
Wielkopolskiego Urzdu Wojewodzkiego w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Rifenienione zargzeniem

Nr 24/11 Dyrektora Generalnego Wielkopolskiegoddiz Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 22 marca 2011

I

10.

Zarzadzenie Nr 4/09 Dyrektora Generalnego Wielkopols&igzedu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 19
stycznia 2009 r. w sprawie informacji zmanej z bezpiecastwem i higien pracy, bezpieczstwem pagarowym
oraz udzieleniem pierwszej pomocy

11.

Zarzadzenie Nr 3/09 Dyrektora Generalnego Wielkopols&iegzedu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 19
stycznia 2009 r. w sprawie wyznaczenia pracownikidwdzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania
czynnaci w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuacji pracownikow

12.

Zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego Wielkdpetp Urzdu Wojewodzkiego w Poznaniu Instrukcja
bezpieczéstwa paarowego dla zespotu budynkdw administracyjno -daych WUW

13.

Zarzadzenie Nr 2/10 Dyrektora Generalnego Wielkopols&iegzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
z 18 stycznia 2010 r. w sprawie w sprawie powot&uoaisji Bezpieczastwa i Higieny Pracy

w Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim w Poznaniu, zmienione Zatzeniem Nr 22/11 Dyrektora Generalne
z dnia 17 lutego 2011 r.

go

14.

Zarzdzenie Nr 35/11 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 7 lipca 2011 r. w sprawie wykazu prac szolreg niebezpiecznych w Wielkopolskim Wadzie
Wojewoddzkim w Poznaniu




15.

Zarzadzenie Nr 34/11 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 7 lipca 2011 r. w sprawie wykazu prac w \Rbglolskim Urzdzie Wojewddzkim w Poznaniu, przy ktoryq
istnieje maliwos¢ wystpienia szczegolnego zagemia dla zdrowia luycia ludzkiego,

a wymagajcych wykonywania ich przez co najmniej dwie osobgelu zapewnienia asekuracji

h

16.

Zarzdzenie Nr 36/11 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 7 lipca 2011 r. w sprawie zasad gospodaokikami ochrony indywidualnej oraz odzie
I obuwiem roboczym

17.

Zarzdzenie Nr 16/08 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#i®rzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie zapewnienidao@&w korygujcych wzrok pracownikom zatrudnionym prz
obstudze monitoréw ekranowych

y

18.

Zarzadzenie Nr 10/07 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 7 maja 2007 r. w sprawie regulaminu zaktastpwfunduszgwiadczé socjalnych Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, zmienione:

- Zarzmdzeniem Nr 17/08 Dyrektora Generalnego WielkopelgkiUrzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 16 czerwca 2008 .,

- Zarzmdzeniem Nr 29/11 Dyrektora Generalnego WielkopelgkiUrzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 20 maja 2011 r.

19.

Zarzadzenie nr 46/11 Dyrektora Generalnego Wielkopotpki®rzdu Wojewoddzkiego w Poznaniu

z dnia 17 padziernika 2011 r. w sprawie zasad i trybu organizaadrézy stuzbowej na obszarze kraju
pracownikow Wielkopolskiego Uezlu Wojewodzkiego w Poznaniu, zmienione zdeeniem Nr 48/11 Dyrektor:
Generalnego Wielkopolskiego Wdu Wojewddzkiego w Poznaniu z dnia 8 listopada 2011

55

20.

Zarzdzenie Nr 51/10 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 30 listopada 2010 r. w sprawie realizacizlsbwych potrzeb komunikacyjnych Wielkopolskiego tita
Wojewoddzkiego w Poznaniu

21.

Zarzdzenie Nr 47/11 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 7 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia lstaa 1 km przebiegu samochodu osobowegocoigiego
wlasnaGcia pracodawcy z tytutu zwrotu kosztéw podyétuzbowe;j

22.

Zarzadzenie Nr 13/12 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 28 lutego 2012 r. w sprawie wprowadzenialayginu korzystania ze stbowych telefonéw komaoérkowyck

w Wielkopolskim Urzdzie Wojewodzkim w Poznaniu




Zarzadzenie Nr 1/12 Dyrektora Generalnego Wielkopols&igzedu Wojewodzkiego w Poznaniu z dnia 27
stycznia 2012 r. w sprawie zasad przydzialu umumdania dla pracownikéw Wielkopolskiego ddu
Wojewodzkiego w Poznaniu zatrudnionych na stanaagkkierowcy samochodu osobowego lub pracownikow
zatrudnionych na innym stanowisku z obgmkiami kierowcy
Zarzadzenie Nr 51/12 Wojewody Wielkopolskiego z dniasgycznia 2012 r. w sprawie trybu i sposobu kontroli
24. | prowadzonej przez wojewegddla kontroli ktérych tryb i sposéb ich prowadzenie zostat okigony w
odrebnych przepisach

Zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego Plan ladintrewregtrznej Wielkopolskiego Urgdu Wojewddzkiego
na dany rok

Zarzdzenie nr 31/12 Dyrektora Generalnego Wielkopolpkigrzdu Wojewodzkiego w Poznaniu

26. | z dnia 14 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzentan&@ardow kontroli wewgirznej w Wielkopolskim
Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu”

Zarzadzenie Nr 27/11 Dyrektora Generalnego Wielkopolg#ierzdu Wojewddzkiego w Poznaniu

27. | z dnia 1 kwietnia 2011 r. w sprawie powotania aoiditv wewrgtrznych Zintegrowanego Systemu Zaizania w
Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim w Poznaniu

Rejestr aktéw prawnych Wojewody i Dyrektora Genegglb prowadzony przez Biuro Organizacyjno-
Administracyjne

Ewidencja majtku Wielkopolskiego Urgdu Wojewddzkiego w Poznaniu prowadzona przez Biuro
Organizacyjno-Administracyjne

Rejestr zamowie publicznych Wielkopolskiego Ueglu Wojewodzkiego w Poznaniu prowadzony przez Biuro
Organizacyjno-Administracyjne

Rejestr umow o udzielenie zamowipublicznych Wielkopolskiego Uedu Wojewodzkiego w Poznaniu
prowadzony przez Biuro Organizacyjno-Administraeyjn

23.

25.

28.

29.

30.

31.

32. | Rejestr wypadkow prowadzony przez Biuro Orgacymo-Administracyjne

IV. INEORMAC.JA 1. | Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzorgegrBiuro Organizacyjno-Administracyjne

| KOMUNIKACJA Ewidencja wnioskéw z zakresu udgstiania informacji publicznej prowadzona pr&iaro Organizacyjno-
Administracyjne

Zarzadzenie Nr 59/11 Wojewody Wielkopolskiego z dniasiacznia 2011 r. w sprawie wyznaczenia
koordynatora czynrigi kancelaryjnych w Wielkopolskim Uegdzie Wojewodzkim w Poznaniu




Zarzadzenie Nr 58/11 Wojewody Wielkopolskiego z dnias®gcznia 2011 r. w sprawie wyboru systemu
wykonywania czynngci kancelaryjnych w Wielkopolskim Ugdzie Wojewddzkim w Poznaniu

Zarzadzenie Nr 292/11 Wojewody Wielkopolskiego z dniez@rwca 2011 r. w sprawie funkcjonowania Punkit
Potwierdzajcego w Wielkopolskim Urgdzie Wojewddzkim w Poznaniu

V. MONITOROWANIE
| OCENA

Karta Audytu Wewetrznego zatwierdzona przez Wojewodd/ielkopolskiego 19 grudnia 2011 r.

Plan audytu wewgtrznego, opracowany ogbnie na kady kolejny rok z uwzgidnieniem wszystkich obszaréw
ryzyka w odniesieniu do zaflaealizowanych przez Usd - opracowany na dzie
31 padziernika kadego roku

Dokumentacja zwizana z przeprowadzeniem corocznej samooceny systentroli zaradczej
w Wielkopolskim Urzdzie Wojew6dzkim

Dokumentacja zwkana z Przegtlem Systemu Zagdzania

Aktualizacja na dzie 28 czerwca 2012 r.



Zalacznik nr 2 do

Zasad kontroli zargiczej

w Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim
w Poznaniu

Kwestionariusz samooceny kontroli zargdczej — dyrektorzy, zasgpcy dyrektoréw, kierownicy innych komérek organizag/jnych
urzedu, kierownicy delegatur, kierownicy oddziatéw, praownicy kierujacy stanowiskami do spraw

PYTANIE TAK NIE Nie wiem UWAGI

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy pracownicy urgdu s informowani o zasadach

etycznego pospowania, konsekwencjach zachawa
nieetycznych oraz promowane jest gpstvanie zgodne Zz
zasadami etyki?

Czy wspiera Pani/Pan i promuje przestrzeganie W@rto
etycznych dajc pracownikom dobry przykiad codziennym
postpowaniem i podejmowanymi decyzjami?

Czy w urzdzie okrglono sposob reagowania w
sytuacjach korupcyjnych?

Czy w urzdzie powotano petnomocnika do spraw Systému
przeciwdziatania zagi@niom korupcyjnym?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach i innyaimiach
podnoszenia kwalifikacji w wystarczaym stopniu,
zarowno ilgciowym, jak i jakédciowym, aby skutecznie
realizowa powierzone zadania?

Czy obowazujacy w urzdzie system podnoszenia
kwalifikacji zapewnia Pani/Pana pracownikom w
wystarczajcym stopniu udziat w szkoleniach i innych
formach podnoszenia kwalifikacji nieginych na




zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy Pani/Pan i pracownicy Pani/Pana komorki posggiz
aktualizup wiedz niezlzdng do realizacji zade?

Czy opisy stanowisk pracy oraz zakresy Zadgrawnié i
odpowiedzialnéci pracownikéw Pani/Pana komorki s
aktualne i podlegajokresowym przegtlom?

Czy sposoOb prowadzenia przez R#pana ocen
okresowych mgna uzné za element systemu
motywowania pracownikow?

10

Czy wobec pracownikéw Pani/Pana komorki realizowa
sa zalecenia z Indywidualnego Programu Rozwoju
Zawodowego?

11

Czy obowazujace w urzdzie zasady wynagradzania i
awansowania pozwalkagfektywnie zargdzat kadrami?

12

Czy zasady przyznawania awansu stanowiskowego i
finansowego gprzejrzyste i czytelne dla pracownikdéw?

13

Czy procedura naboru pracownikow na wolne stanavig
odbywa st w sposéb zapewnigy wybor najlepszego
kandydata spetniagego wymogi dot. wiedzy i
umiegtnosci na danym stanowisku pracy?

bk

14

Czy prowadzony w ukdizie proces wartziowania
stanowisk pracy utatwia zadzanie kadrami?

15

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i z&tla

16

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki jest
okresowo analizowana i w migpotrzeb dostosowywana|
do realizowanych celow i zaffa

17

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowaednj

liczba pracownikdéw, w tym os6b zadzapcych, w
odniesieniu do celéw i zad&omorki?

18

Czy delegowanie uprawnie urzdzie, w szczegolrigi




powierzanie uprawniew zakresie gospodarki finansowe
poszczegolnym pracownikom odbywa 8i sposéb
pisemny ?

19

Czy w Pani komaorce na hbigco przeprowadzana jest
analiza upowznien dla Pani/Pana i Pani/Pana
pracownikéw pod &em ich aktualnéci i zgodndci z
przepisami?

CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM

20

Czy w urzdzie zostaty okrdone cele do oggniecia lub
zadania do realizacji w bigcym roku w innej formie i
regulamin organizacyjny czy statut?

21

Czy cele i zadania komorki, kipPani/Pan kieruje maj
zdefiniowane mierniki i wskaniki oraz inne kryteria, za
pomoa ktorych mana sprawdz, czy zadania zostaty
zrealizowane i czy zostaty agnicte wyznaczone cele?

22

Czy w urzdzie istnieje sformalizowany system
monitorowania i oceny realizacji celow i za@a

23

Czy na bieaco monitoruje Pani/Pan stan realizacji
powierzonych zadai stopie realizacji wyznaczonych
celéw?

24

Czy w Pani/Pana komérce w udokumentowany sposon
identyfikuje sé zagraenia/ryzyka, ktére mag
przeszkodz w realizacji celow i zadakomorki
organizacyjnej?

25

Czy Pani/Pana zdaniem wdome w urzdzie procedury
zarzmdzania ryzykiem zapewnigjozpoznanie zdarae
ktére mog wywrzet negatywny wptyw na zadania oraz
utrzymanie ryzyka w ustalonych granicach?

26

Czy kierownictwo urgdu dokonuje systematycznie

przeghdu zdefiniowanych ryzyk?




27

Czy w Pani/Pana komérce dokonuje Stacowania
istotnasci ryzyk tj. ich wptywu na realiza¢gjcelow i zada?

28

Czy w urzdzie okrglono akceptowalny poziom
zdefiniowanych ryzyk?

29

Czy w stosunku do kalego istotnego ryzyka w Pani/Pan
komorce ustala sisposob reagowania na ryzyko?

a

30

Czy w sposob agty monitorowana jest przez PafRana
skuteczné¢ przyjetego sposobu pagiowania w
odniesieniu do poszczegoélnych ryzyk?

MECHANIZMY KONTROLI

31

Czy regulacje wewgirzne g dostpne w odpowiedniej
formie i czasie dla wszystkich oséb, dla ktérygh s
niezkedne?

32

Czy obowazujace Pani/Pana regulacje wewtrzne

dotyczce Pani/Pana komorka ektualne, tzn. zgodne z
obowiazujacymi przepisami prawa i innymi regulacjami
wewrgtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innyn
procedurami)?

i

33

Czy w urzdzie istnieje tryb opracowania i aktualizowania

regulacji wewwtrznych?

34

Czy obowazujace w urzdzie regulacje wewgtrzne g
zawsze czytelne dla pracownikéw i w sposob zroziymig
normup zagadnieniadwace ich przedmiotem?

35

Czy w Pani/Pana komérce wprowadzony zostat
sformalizowany system zagistw zapewniacy ciagtos¢
realizacji powierzonych zd&

36

Czy urad posiada plany awaryjne na wypadek wygnia
sytuacji nadzwyczajnych (paru, powodzi, powanej
awarii)?

37

Czy wie Pani/Pan jak pepowa: w przypadku zdarze




takich jak m.in.: pgar, powod, awaria systemu
komputerowego?

38

Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenie pomiesz(
o0 istotnym znaczeniu dla wau (serwerowni, kasy
pancernej, kancelarii tajnej)?

ze

39

Czy powierzanie mienia dazytkowania przez
pracownikow odbywa siw drodze pisemnej?

40

Czy a1 okresowo przeprowadzane w Pani/Pana komorg
weryfikacje sktadnikbw majku urzdu?

e

41

Czy prowadzony w ugdzie system nadzoru nad
sktadnikami majtku powierzonymi pracownikom
zapewnia wiéciwa ochrorg tych zasobéw?

42

Czy sprzt/dokumenty/materiaty, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy #ani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utgdtib zniszczeniem?

43

Czy w urzdzie istniej mechanizmy kontroli dotyaze
operacji finansowych i gospodarczych, ktére zapayni
rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowaniaage
finansowych i gospodarczych?

44

Czy zadania dotyeze prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania oraz sprawdzania operacji finansowych
gospodarczychasrozdzielone pomdzy r&znych
pracownikow?

45

Czy zapewniona jest w wdzie weryfikacja operacji
finansowych przed i po ich realizacji?

46

Czy funkcjonujce mechanizmy dotygeze systemow
informatycznych zapewnigpezpieczastwo danych i
informac;ji?

47

Czy posiadane i przetwarzane przez R&aina dane i
zasoby w formie elektronicznej s wystarczajcy sposob

zabezpieczone?




48

Czy w urzdzie zostaty opracowane i przekazane do
stosowania pracownikom Pani/Pana komorki zasady
bezpiecznego korzystania z aglizer | narzdzi
informatycznych?

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

49

Czy pracownicy Pani/Pana komorki mappewniony
dostp w odpowiedniej formie i czasie do aktualnych,
rzetelnych, kompletnych, zrozumiatych informacji
niezlednych do wykonywania przez nich powierzonych
zada?

50

Czy istniejcy system komunikacji wewgtrznej zapewnia
sprawny przeptyw informacji w u¢dzie?

51

Czy istniejcy system komunikacji wevgtrznej zapewnia
sprawny przeptyw informacji w Pani/Pana komaorce?

52

Czy Intranet jest przyjaznyzytkownikom, czytelny oraz
zapewnia fatwy i szeroki degt do niezkdnych informacji
i dokumentow?

53

Czy strona internetowa wau jest przyjazna, czytelna i
zapewnia wiéciwy dostp do informacji?

54

Czy w urzdzie ustalone zostaty szczegotowe procedury
udostpniania informaciji publicznej?

55

Czy w urzdzie zostaty okrdone pisemne zasady
rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli?

MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ

56

Czy na bieaco monitoruje Pani/Pan skutecza®ystemu
kontroli zaradczej w zakresie dotyazym dziatania
Pani/Pana komorki?




57

Czy w procesie monitorowania systemu kontroli zdczej
Pani/Pana komorki wykorzystuje Pani/Pan informacje
skargach, wnioskach klientéw, uwagi i wnioski z «of
wewrgtrznych i zewgtrznych oraz inne informacje?

58

Czy w proces bicego monitorowania systemu kontrol
zarzadczej whczeni g pracownicy, ich spostrzenia,
sugestie i propozycje?

59

Czy widzi Pani/Pan potrzehwvyznaczenia w Pani/Pana
komodrce osoby koordynagej zadania zwzane z kontral
zaradcz?

60

Czy Pani/Pana zdaniem system kontroli zdczej
zabezpiecza przed wygieniem zdarzgénegatywnych dla|
zgodnego z prawem dziatania, w szczegéino
wskazanych w art. 18 ¢ ustawy o odpowiedzig&tnaa
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(odpowiedzialné¢ kierownika jednostki zvazana z
funkcjonowaniem kontroli zaszlcze))

61

Czy w urzdzie audyt wewgtrzny prowadzony jest w
oparciu o analigryzyka?

62

Czy w urzdzie funkcjonug odpowiednie mechanizmy w
celu zapewnienia reakcji na wnioski wynifzg z
przeprowadzonego audytu wegtiznego lub kontroli?




Kwestionariusz samooceny kontroli zar zadcze - pracownicy urzedu

Zalacznik nr 3 do

Zasad kontroli zargiczej

w Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim
w Poznaniu

Lp. PYTANIE TAK NIE Nie wiem UWAGI
SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy funkcjonuj w urzdzie pisemne zasady

1 |przeciwdziatania naruszeniom zasad etycznego
postpowania (np. konfliktom interesow)?
Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach

2 |kierowniczych przestrzegaj promup wiasry postawy i
decyzjami posjpowanie zgodne z zasadami etyki?

3 Czy Pani/Pan wie, jak nalg sic zachowé w sytuacji
korupcyjnej?

4 Czy w urzdzie powotano petnomocnika do spraw Systému

przeciwdziatania zagi@niom korupcyjnym?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach i innyaimiach
podnoszenia kwalifikacji w wystarczaym stopniu,

> zarowno ilgciowym, jak i jak@ciowym, aby skutecznie
realizowa powierzone zadania?
Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a w

6 |ostatnim roku wptywaty bezgeednio na jakéc
wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku?

7 Czy na bieaco poszerza i aktualizuje Pani/Pan wigdz
niezlednm do realizacji zad&

3 Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalondaraa,

wymagania w zakresie wiedzy, ungigjosci i




doswiadczenia na Pani/Pana stanowisku pracy i czy jeg
tres¢ jest zgodna ze stanem rzeczywistym?

JO

Czy posiada Pani/Pan okleny na psmie aktualny zakreg
obowiazkow?

10

Czy uwaa Pani/Panze ostania ocena okresowa, ktorej
Pan/Pani podlegal/a spetnitagohotywacyjm?

11

Czy realizowaneaswobec Pani/Pana zalecenia z
Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego?

12

Czy obowazujace w urzdzie zasady wynagradzania i
awansowaniagsjasne, zrozumiate i znane?

13

Czy zasady przyznawania awansu stanowiskowego i
finansowego sdla Pani/Pana przejrzyste i czytelne?

14

Czy wynik wartg@ciowania Pani/Pana stanowiska pracy
jest adekwatny do poziomu skomplikowania pracy i
ponoszonej odpowiedzialba?

15

Czy struktura organizacyjna komorki, w ktorej PRaif
pracuje jest dostosowana do aktualnych jej celdada?

16

Czy struktura organizacyjna komorki, w ktorej PRaif
pracuje jest okresowo analizowana i w raipotrzeb
dostosowywana do realizowanych celow i z6da

CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM

17

Czy w Pani/Pana komoérce zostaty ckoee cele do
osignigcia lub zadania do realizacji w bigym roku w
innej formie ni regulamin organizacyjny?

18

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki nadiig rok maj
okreslone mierniki, wskaniki badz inne kryteria, za
pomoa ktérych mana sprawdzi czy cele i zadania
zostaly zrealizowane?

19

Czy bezpéredni przetageni w wystarczacym stopniu

monitorup na biegaco stan zaawansowania powierzonyc

h




pracownikom zad&?

20

Czy w Pani/Pana komérce w udokumentowany sposon
identyfikuje sé zagraenia/ryzyka, ktére mag
przeszkoda w realizacji celow i zadakomorki
organizacyjnej?

21

Czy ma Pani/Pan mbwos¢ zgtaszania przekmnym
problemow i zagrzen, ktore Pani/Pana zdaniem mog
przeszkodzi realizacji zada?

22

Czy w Pani/Pana komérce podejmujedziatania majce
na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagforyzyk?

MECHANIZMY KONTROLI

23

Czy posiada Pani/Pan degstdo regulacji wewgtrznych
obowigzujacych Pani/Pana od momentu weja wzycie?

24

Czy obowizujace Pani/Pana regulacje wewtrzne g

aktualne, tzn. zgodne z obaa&ujacymi przepisami prawd| i

innymi regulacjami wewgtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

25

Czy obowazujace w urzdzie regulacje wewgtrzne g
czytelne dla pracownikéw i w sposob zrozumiaty tagu
zagadnieniaddlace ich przedmiotem?

26

Czy w Pani/Pana komorce sstalone zasady zapstw na
Pani/Pana stanowisku pracy zapewgtajchgtosc
realizacji powierzonych zd&

27

Czy urad posiada plany awaryjne na wypadek wygnia
sytuacji nadzwyczajnych (paru, powodzi, powanej
awarii)?

28

Czy wie Pani/Pan jak pagtowa w przypadku zdarze
takich jak m.in.: pgar, powod, awaria systemu

komputerowego?




29

Czy powierzanie doaytkowania i zdawanie mienia prze
pracownikow odbywa gizawsze w drodze pisemnej?

N

30

Czy prowadzony w ukdizie system nadzoru nad
sktadnikami majtku powierzonymi pracownikom
zapewnia wiéciwa ochrorg tych zasobow?

31

Czy w urzdzie istniej odpowiednie zabezpieczenia
dostpu do pomieszcz@

32

Czy sprzt/dokumenty/materiaty, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy #ani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utgdtib zniszczeniem?

33

Czy zna Pani/Pan wdrone w urzdzie mechanizmy/
procedury dotycze operacji finansowych, gospodarczy
oraz opisywania dokumentow finansowych zmine z
praa na zajmowanym stanowisku?

34

Czy funkcjonugjce mechanizmy przydzielania i
ograniczania dogpu do systemow informatycznych
zapewniaj bezpieczéstwo danych i informac;ji?

35

Czy posiadane i przetwarzane przez R&aina dane i
zasoby w formie elektronicznej s wystarczajcy sposob
zabezpieczone?

36

Czy zna Pani/Pan oboyzujace w urzdzie zasady
bezpiecznego korzystania z giizen i narzdzi
informatycznych?

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

37

Czy ma Pani/Pan zapewniony dgstv odpowiedniej
formie i czasie do aktualnych, rzetelnych, kompfetn
zrozumiatych informacji niezfainych do wykonywania
powierzonych zade?

38

Czy w przypadku wygpienia trudnéci w realizacji zada

zwraca s Pani/Pan z piéa 0 pomoc w pierwszej




kolejnasci do bezpéredniego przetmonego?

39

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomedzy poszczegdlinymi komaorkami
organizacyjnymi w urgdzie?

40

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewntrz Pani/Pana komorki?

41

Czy Intranet jest przyjaznyzytkownikom, czytelny oraz
zapewnia fatwy i szeroki dagt do niezkdnych informacji
i dokumentow?

42

Czy strona internetowa wau jest przyjazna, czytelna i
zapewnia wiéciwy dostp do informacji?

43

Czy zna Pani/Pan szczegbtowe procedury ggosinia
informacji publicznej?

44

Czy w urzdzie zostaty okrdone pisemne zasady
rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli?

MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ

45

Czy Pani/Pana przeteni monitorug na bieaco
skuteczné&¢ systemu kontroli zaszlczej w komorce?

46

Czy w procesie bimcego monitorowania systemu kontr
zarzadczej g brane pod uwagPani/Pana spostrzenia,
sugestie i propozycje?

4

47

Czy przetaeni na co dzie zwracaj wystarczajca uwag;
na przestrzeganie przez pracownikow oh@wpcych w
urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?

48

Czy w urzdzie funkcjonug odpowiednie mechanizmy w
celu zapewnienia reakcji na wnioski wynifzg z
przeprowadzonego audytu wegtiznego lub kontroli?




ZALACZNIK NR 2

PROCEDURA ZARZADZANIA
RYZYKIEM

WIELKOPOLSKI URZAD WO]EWODZKI
W POZNANIU




Zalgeznik nr 2 do zarzadzenia
b 32[12 wojewody Wislkopolskie
Nr ..l 74014 Wojewody Wielkopolskiego

zdniad OF . N,

§ 1. Celem Procedury zarzadzania ryzykiem w Wielkopolskim Urzgdzie Wojewodzkim w Poznaniu

jest okreslenie zasad i trybu zarzadzania ryzykiem w urzgdzie.

§ 2. Procedurg objete sa wszystkie dziedziny dzialania urzgdu oraz wszyscy pracownicy urzedu,

realizujacy powierzone im zadania.

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyk;
2) analizg i oceng ryzyk;
3) okreslanie reakcji na ryzyka;
3) podejmowanie dzialaf ograniczajacych ryzyka;

4) monitorowanie skutecznosdci i efektywnosci podjetych dzialan.

§ 4. Uzyte w procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:

ryzyko — prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia, ktore begdzie mialo wplyw na realizacje
zatozonych celéw lub zadan urzedu;

zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialania zaistnieniu ryzyka,
monitorowanie ryzyka oraz srodki podejmowane w celu jego ograniczenia;

czynnik ryzyka — czynnik, ktéry przyczynia sig¢ do powstania ryzyka lub zmiany jego natezenia;
prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka — przewidywana czgstotliwo$¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

skutek ryzyka - przewidywany wplyw, jaki moze mie¢ niepozadane zdarzenie na realizacjg¢ zadan czy
osigganie celow urzedu;

zmaterializowanie si¢ ryzyka — wystapienie ryzyka;

istotno$¢ ryzyka — kombinacja skutku ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia;

wlasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia
dzialan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza;

akceptowalny poziom ryzyka — poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane
podejmowanie dzialan przeciwdzialajacych ryzyku;

mechanizm kontroli — element systemu zarzgdzania, zasady okreslone przez przepisy prawa lub
dziatania majace ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub zminimalizowaé skutki

zaistnialego zdarzenia poprzez wdrozZenie procedur, wytycznych, zasad, nadzoru.

P



§5. 1. Komérka odpowiedzialna za koordyna&pntroli zaradczej odpowiada za:

1) koordynacg procesu identyfikowania ryzyk zwdanych z realizagj wyznaczonych celow
i zada;

2) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk obegnapo zidentyfikowane w ugdzie ryzyka;

3) sporadzanie okresowych raportoéw i zestafivaotyczcych zaradzania ryzykiem.

Wiasciciele ryzyk - dyrektorzy oraz kierownicy innychomdrek organizacyjnych ugdu

odpowiedzialni § za:

1) identyfikacg ryzyk zwiazanych z realizagjwyznaczonych im celow i zafla

2) przeprowadzanie oceny istottd zidentyfikowanych ryzyk;

3) okreslanie sposobu pagtowania w odniesieniu do poszczegoélnych ryzyk;

4) wdrazanie dziatda zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzykazo bieace
monitorowanie ich skuteczéo i adekwatnéci.

Audytor wewretrzny przeprowadza niezale ocere procesu zartglzania ryzykiem

w urzedzie.

§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka, o ktorej mowa w § 3 pkiPiocedury polega na okieniu maliwych

zagrazen w analizowanym obszarze dziatania, ktére metanowé przeszkod w realizacji celéw

i zada urzedu.

2.

Identyfikacji dokonuj dyrektorzy i kierownicy innych komorek organizatygh urzdu
w odniesieniu do zadgkomorki organizacyjnej, uwzgliniajac nastpujace kategorie ryzyk:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotycace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dziatalndci;

4) ryzyko zewntrzne.

Wykaz kategorii ryzyk i ich opis okék zakcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje: shigdzy innymi nastpujace zrodta informaciji:
1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celowada;
2) dane na temat realizacji celow i zadalat ubiegtych;

3) ustalenia z przeprowadzonych audytow i kontroli.

§ 7. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie zgkej okré&leniu prawdopodobiestwa

wystapienia zdarzenia oraz skutku, jakie to zdarzenieenmi& dla realizacji celéw i zada(ocenie

istotnaci ryzyka).
2. Ocena prawdopodohistwa danego ryzyka polega na ckeeiu przewidywanej aestotliwosci

wystapienia niepaadanego zdarzenia przy uwezdhieniu istniegcych mechanizméw kontroli

-2-



5.

§8.

oraz ich skuteczrgi. Ocena prawdopodoliistwa polega na przypisaniu Zkemu z ryzyk

punktacji od 1 do 4, przy czym: 1 oznacza prawdopaistwo mate, 2 oznacza

prawdopodobigstwo srednie, 3 oznacza prawdopodalsBvo wysokie, 4 oznacza

prawdopodobigstwo bardzo wysokie.

Ocena skutku zmaterializowaniag sdanego ryzyka polega na o#eniu przewidywanych

konsekwenciji, jakie ¢dzie miato niepgadanezdarzenie w odniesieniu do realizacji zaday

osiagania celow urgu. Przy ocenie skutku danego ryzyka dlagsikcia wyznaczonych celow

i zada& uwzgkdnia sg¢ zarowno skutki finansowe jak i niefinansowe. Oceskatku polega na

przypisaniu kademu z ryzyk punktacji od 1 do 4, przy czym: 1 azza skutek znikomy,

2 oznacza skutedtedni, 3 oznacza skutek poivgy, 4 oznacza skutek bardzo pawa

Na podstawie dokonanej oceny ustalany jest poziiotrigci ryzyka, rozumiany jako iloczyn

prawdopodobigstwa oraz skutku zmaterializowania syzyka.

W urzedzie zdefiniowano cztery poziomy istoicdryzyka:

1) ryzyko niskie, dla ktérego iloczyn prawdopodolswa wysipienia danego zdarzenia oraz
jego skutkéw dla realizacji celéw i zadavynosi od 1 do 2 pkt;

2) ryzyko srednie, dla ktérego iloczyn prawdopodohiwa wysipienia danego zdarzenia oraz
jego skutkéw dla realizacji celéw i zadaynosi od 3 do 6 pkt;

3) ryzyko wysokie, dla ktérego iloczyn prawdopodobhiswa wysipienia danego zdarzenia
oraz jego skutkéw dla realizacji celéw i zadaynosi od 8 do 9 pkt;

4) ryzyko bardzo wysokie, dla ktérego iloczyn prawdopodohswa wysgpienia danego

zdarzenia oraz jego skutkow dla realizacji cel@ada wynosi od 12 do 16 pkt.

1. W urzdzie przyjmuje si nasgpujace podstawowe zasady akceptowatmpozioméw ryzyka:

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale najge monitorowa,;

2) ryzyko srednie - maze potencjalnie wptyge na kluczow dziatalndé urzdu, naley
monitorow& i rozwazy¢ potrzele dziatax zaradczych oraz wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli mag na uwadze ich koszty. Moa tolerowa sredni poziom, gdy
koszty zapobiegania ryzykua gbyt wysokie, ale naky na bigaco sprawdzépoziom ryzyka,;

3) ryzyko wysokie - maze wywierd powany wplyw na kluczow dziatalngé, wymaga
wprowadzenia dziatazaradczych i uzupetnienia weegtrenych mechanizméw kontroli, ktore
ogranica prawdopodobigstwo wystpienia ryzyka. Decyzj o tolerowaniu (akceptacii)
ryzyka mae podaé¢, w formie adnotacji gkceptug” tylko Wojewoda lub upowaniona przez
niego osoba;

4) ryzyko bardzo wysokie - stanowi powane zagraenie dla kluczowej dziataldoi urzedu lub

osiaghiecia zat@onych celéw dziatania. Potrzebne jest natychmiastolziatanie, poprzez



wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podleggtemu monitoringowi, nie ma
by¢ tolerowane.
2. Wiasciciel ryzyka w stosunku do kdego ryzyka przekraczgjego poziom akceptowalny planuje

dziatania zaradcze. W uuzie przyjmuje & nastpujace sposoby pogbowania

Z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na iamnstytucg, np. poprzez ubezpieczenie;

2) tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istaiepkreslone trudndéci w przeciwdziataniu
ryzyku, a take gdy koszty podfych dziats&a moga przekroczy przewidywane korzgi;

3) przeciwdziatanie - dziatania pozwale¢ na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu
np. dzeki wprowadzeniu lub wzmocnieniu mechanizmoéw Kkontr@doprzez procedury,
wytyczne, zasady, nadzér, itd.) wbudowanych w realane procesy;

4) przesungcie w czasie (wycofaniegi- zawieszenie dziatarodzcych zbyt dae ryzyko.

8§ 9. 1. Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone sposoby ¢gpuswvania z ryzykiem g na bieaco

monitorowane przez wiaicieli ryzyk.

2. Identyfikacja, analiza, ocena ryzyka, w tym praegkkutecznéci i adekwatnéci sposobow
postpowania z ryzykiem, dokonywana jest przynajmniej m roku w ramach okresowego
przeghdu ryzyk oraz w przypadku istotnej zmiany warunkiémkcjonowania urgdu.

3. W przypadku wysipienia istotnego zagrenia dotyczcego realizacji zalmnych celéw
i zada, ich wi&ciciele maj obowhzek niezwiocznego przekazywania informacji na temett

Wojewodzie.

8 10. 1. Procesy identyfikacji, analizy, oceny ryzykakreslenia sposobu reakcji na ryzyko, o ktérych

mowa w 8§ 9 ust. 2,asdokumentowane przy zastosowaniu rejestru ryzykérego wzor okréda

zakcznik nr 2 do Procedury.

2. Wypetnione przez wigicieli ryzyk rejestry ryzyka przekazywang ¢o komoérki odpowiedzialnej
za koordynagj kontroli zaradczej, w terminie okrigdonym przez Wojewaogl

3. Komorka odpowiedzialna za koordynadjontroli zaradczej opracowuje zbiorczy rejestr ryzyk
w oparciu o przekazywane przez wdmieli poszczegdlnych ryzyk rejestry astkowe,
przedstawiajc jednoczénie wnioski z ich analizy Wojewodzie.

4. Wojewoda przekazuje dyrektorowi generalnemu, dymekh i kierownikom innych komérek
organizacyjnych urdu informacg o wnioskach z przegiiu, o ktérym mowa w 8§ 9 ust. 2, wraz

z zaleceniami dotyazymi procesu zarggzania ryzykiem.



Zalacznik nr
do Procedury zasglzania ryzykie
w Wielkopolskim Urzdzie Wojewddzkim w Poznai

KATEGORIE RYZYK

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz zipazhami dotyczcymi jego mdiwych zrodet (przyczyn) .

Tabela nie stanowi katalogu zamieigo

zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow

zwigzane z realizagjwydatkow

zwigzane z realizagjdochodow

Zwiazane z inwentaryzagj

Zwiazane ze sprawozdawcoin

zwigzane z udzielaniem zamouipublicznych

Ryzyko finansowe

Zwiagzane z zawieraniem umoéw
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zwiazane ze stratami finansowymi wskutek niepgiego dziatania

zwigzane z realizagjdostaw towaréw i ustug

zwiazane z realizagjzada inwestycyjnych i remontowych

zwigzane z poprawnoscksiag rachunkowych

zwigzane z brakiem nalgtego zabezpieczenia zasobéw

zwiazane z liczebniwia kadr

zwiazane z fluktuagj kadr

zwigzane z kompetencjami/wieglmerytoryczia pracownikow

Ryzyko dot. zasobow

zwigzane z dyscyplippracy i przestrzeganiem wagto etycznych

ludzkich

zwigzane z funduszem wynagrodze konkurencyjnécia w stosunku do otoczenia

zwiazane z bezpiecastwem warunkow pracy i ochremprzed wypadkami przy pracy

zwigzane z wyposeaniem stanowisk pracy, lokalowymi warunkami pracy

zwigzane z ilécia i jakoscia regulacji wewstrznych

zwigzane ze struktgrorganizacyja, organizacj pracy oraz przekazywaniem ob@akow i
uprawnie

zwigzane ze skuteczécia systemu nadzoru i kontroli funkcjonalnej w ¢edlzie

zwigzane z ochrapinformaciji niejawnych i danych osobowych

zwiazane z jakécia informacji, na podstawie ktérych podejmowanelscyzje - przeptywerp
informacji w urzdzie

Ryzyko dziatalncsci

zwigzane z ochrapdanych w sieci, ochramprzed niepgadanymi modyfikacjami

Zwigzane z awaryjrieia systemow, naraeniem na wirusy

zwigzane z dostosowaniem sgiz i technologii do realizowanych zada

zwiazane z wyposegniem (stanem inwentaryzacyjnym), bakalowa, srodkami transportu
srodkami hcznaci

zwiazane z wysipieniem nieprzewidzianego zdarzenia ngski zywiotowej, wypadku
losowego, awarii

zwigzane z poziomerrodkéw budetowych okrélonych w ustawie budttowej lub
wprowadzanymi ograniczeniami dot. realizacji wydatkzaplanowanych w budcie

zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. zmiakurséw walut, wzrostem kosztéw
funkcjonowania np. kosztow inwestycji, kosztéw zp&w towarow i ustug

Ryzyko zewrgtrzne

zwigzane ze zkonadicia, zmianami i nieprecyzyjricia przepiséw prawa oraz niejednolitygn
orzecznictwem

zwigzane z dziataniem organow zesnznych i klientow, terminowseia i jakoscia
informacji z zewntrz niezlzdnych do realizacji zada




Zafacznik nr z
do Procedury zagdlzania ryzykien
w Wielkopolskim Urzdzie Wojewo6dzkim w Poznar

Wzor rejestru ryzyka

Komorka organizacyjna:

identyfikacja ryzyka ocena ryzyka postgpowanie z ryzykiem
Lp. | obszar dziatania i i
P L opis skutku ryzyka prawdopod_obl_ﬁstwo skutek ryzyka | . . funkcjonujgce rozwigzania reakcja na ’y?yk". data realizacji
ryzyko wiaciciel ryzyka wysgpienia istotnas¢ ryzyka | . ; - planowane dziatania .
w danym obszarze /od 1 do 4/ i mechanizmy kontrolne . B planowanych dziata
/od 1 do 4/ i mechanizmy kontrolne

3

4

5

6

7

8

9

10

11




