Zarzadzenie Nr 90/25
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 16 czerwca 2025 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz wojewédzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2025 r. poz. 581) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§l.

Dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy w zakresie dziatan podejmowanych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego oraz wojewoddzkich samorzadowych jednostkach —organizacyjnych
funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

§2.
Sposob sprawowania kontroli zarzadczej zawarty jest w Zasadach funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego oraz wojewédzkich
samorzqdowych jednostkach organizacyjnych, stanowiacych zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3.
Wykonanie  Zarzadzenia powierza si¢  dyrektorom  departamentéw/kierownikom
rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego oraz dyrektorom wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§4.

Traci moc Zarzadzenie nr 162/21 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
25 listopada 2021 r. w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Renata Janik

/dokument podpisany elektronicznie/
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 90/25
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 16 czerwca 2025 r.

ZASADY
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO ORAZ WOJEWODZKICH
SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Niniejsze Zasady zostaty opracowane na podstawie:

1)
2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
ze zm.);

komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84);
komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2, poz.11);

komunikatu nr 6 Ministra Finansoéw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania 1 zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. poz.56);

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiagcego zalacznik do uchwaty Nr 1334/24 Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 18 grudnia 2024 r. ze zm.

Rozdzial 1T
Objasnienia

§2.

llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Urzedzie — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;
kierowniku Urzedu — oznacza to Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;
departamencie — oznacza to departament lub réwnorzedna komorke organizacyjng
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

jednostce organizacyjnej — oznacza to wojewodzka samorzadowa jednostke
organizacyjng lub wojewddzka osobg prawng (czy inng jednostke organizacyjng);



5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

dyrektorze  departamentu — oznacza to  dyrektora  departamentu  lub
kierownika/koordynatora rownorzednej komoérki organizacyjne;j;

dyrektorze jednostki organizacyjnej — oznacza to kierownika wojewddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej lub wojewodzkiej osoby prawnej (czy innej
jednostki organizacyjnej);

Zasadach — oznacza to Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz wojewddzkich samorzgdowych
Jjednostkach organizacyjnych;

Strategii — nalezy przez to rozumieé Strategie Rozwoju Wojewédztwa Swietokrzyskiego
2030+;

celu — nalezy przez to rozumie¢ pozadany stan badz rezultat dziatania, przewidziany do
osiggnigcia w okreslonym czasie, do ktérego si¢ dazy poprzez realizacje zadan;

zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong czg$¢ celu przewidziang do realizacji
w ustalonym terminie mieszczacym si¢ w przedziale czasu przewidzianym na osiagniecie
celu;

mierniku — nalezy przez to rozumie¢ stopien realizacji (osiggni¢cia) celu;

celach strategicznych — nalezy przez to rozumie¢ dhlugoterminowe cele zawarte
w Strategii Rozwoju Wojewédztwa Swietokrzyskiego 2030+, wynikajace z przyjetej misji,
w perspektywie czasowej dluzszej niz rok;

celach operacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ cele okre§lone w perspektywie rocznej
na poziomie departamentu urzgdu oraz na poziomie jednostek organizacyjnych, ktore
stuzg realizacji konkretnego celu strategicznego;

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na realizacj¢ zadan badz osigganie zatozonych celow urzedu/jednostek
organizacyjnych;

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, ktorego elementami sg: identyfikacja,
ocena wplywu, prawdopodobienstwa 1 istotno$ci oraz hierarchizacja pojedynczych
zdarzeh mogacych niekorzystnie wptynac na osiagnigcie zamierzonych celow;
zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ logiczng i systematycznga metode
identyfikacji, oceny, hierarchizacji ryzyk 1 stosowania dziatan zaradczych oraz
informowania o ryzyku w sposob, ktory umozliwi osiggnigcie zamierzonych celow w jak
najwyzszym stopniu;

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Rozdziatl 111
Cele kontroli zarzadczej

§3.
Kontrole¢ zarzadcza w urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogoét dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan, okreSlonych dla
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy. Kontrola zarzadcza jest



narzedziem zarzadzania i stuzy samoocenie pod katem realizacji wyznaczonych celow
1 zadan.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przepltywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Procesy funkcjonowania kontroli zarzadczej odpowiadaja jej pieciu elementom, tj.:

1) $rodowisko wewnegtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowywaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

Rozdzial IV
Zakres odpowiedzialnoS$ci

§ 4.

Kontrola zarzadcza w Samorzadzie Wojewoddztwa Swictokrzyskiego realizowana jest na

dwoch poziomach:

1) poziom pierwszy — dotyczy kontroli zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego, za funkcjonowanie ktérej odpowiada Marszatek
jako kierownik, oraz kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych, za
funkcjonowanie ktorej odpowiadaja dyrektorzy tych jednostek,

2) poziom drugi - dotyczy kontroli zarzadczej w Samorzadzie Wojewodztwa
Swietokrzyskiego  (jednostce  samorzadu  terytorialnego), we  wszystkich
wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych, za funkcjonowanie
ktorej odpowiada Marszatek.

Dyrektorzy departamentéw, zgodnie 2z podzialem kompetencji wynikajacych

z Regulaminu Organizacyjnego, zobowigzani sg do wykonywania kontroli zarzadczej

w ramach posiadanych uprawnien.

Dyrektorzy departamentéw oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych ponosza

odpowiedzialno$¢ za dziatania podejmowane w celu kontroli i nadzoru proceséw

zachodzacych w kierowanych przez siebie departamentach/jednostkach organizacyjnych,

w sposob dajacy Marszatkowi zapewnienie, ze:

1) dziatania te s3 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami
wewnetrznymi, standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych,



2) cele operacyjne, stuzace realizacji celéw strategicznych, sa osiggane, a zadania
wykonywane prawidlowo i sprawnie,

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane,

4) zasady etycznego postepowania pracownikow sg przestrzegane i promowane,

5) przeptyw informac;ji jest efektywny 1 skuteczny,

6) posiadane zasoby, w szczegdlnosci sktadniki majatku, dane osobowe i informacje
niejawne s3 wlasciwie zabezpieczone i1 chronione,

7) obowiazujace regulacje wewngtrzne sa na biezaco analizowane, aktualizowane
1 dostosowywane do zmieniajacych si¢ potrzeb.

Do obowigzkéw oso6b wskazanych w ust. 3, jako nadzorujacych wykonanie

powierzonych im zadan, nalezy w szczego6lnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikow w sposdb zapewniajacy osigganie celow
strategicznych 1 operacyjnych,

2) zapewnienie prawidtowosci, skutecznosci i efektywnosci realizowanych dziatan,

3) bezposredni nadzér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetnianiem
obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow,

4) sprawdzanie, czy wydatki realizowane s3 w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow
w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,

5) biezace monitorowanie zgodnoS$ci realizacji celow i zadan z przyjetymi planami
1 zalozeniami,

6) zarzadzanie ryzykiem,

7) biezaca analiza regulacji wewnetrznych i ich dostosowywanie do zmieniajacych sie¢
potrzeb,

8) przekazywanie do Departamentu Kontroli i Audytu informacji o zmianie na
stanowisku koordynatora ds. kontroli zarzadczej. Dyrektor jednostki przekazuje
informacj¢ do departamentu nadzorujacego, departament nadzorujacy do
Departamentu Kontroli 1 Audytu.

Za realizacj¢ zadan w zakresie kontroli zarzadczej w komorkach organizacyjnych urzedu

oraz jednostkach organizacyjnych odpowiedzialno§¢ ponosza odpowiednio wszyscy

pracownicy.

Rozdzial V
Koordynacja oraz ocena systemu kontroli zarzadczej

§ 5.

Koordynacja dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych zajmuje si¢ Zespot ds. kontroli zarzadczej
w Departamencie Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

Zespot, o ktorym mowa w ust. 1, wspotpracuje z koordynatorami ds. kontroli zarzadczej,
wyznaczonymi w poszczegolnych departamentach oraz jednostkach organizacyjnych.



§ 6.

1.  Oddziat Kontroli Departamentu Kontroli i Audytu, realizujac zadania kontrolne,
dokonuje sprawdzenia funkcjonowania kontroli zarzadczej poprzez ocen¢ zgodnoS$ci
dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi.

2. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w departamentach urzedu oraz
jednostkach organizacyjnych dokonuje Oddziat Audytu Departamentu Kontrolii Audytu
poprzez realizacj¢ zadan audytowych.

3. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ takze poprzez odrgbne oceny dokonywane
przez pracownikow komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
a takze przez dyrektorow departamentoéw oraz jednostek organizacyjnych (samoocena).

Rozdzial VI
Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej

§7.
Ogolne wymogi systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w urzedzie

1.  System kontroli zarzadczej w urzedzie jest zgodny ze standardami wydanymi w tym
zakresie przez Ministra Finansow.

2. System kontroli zarzadczej funkcjonuje w oparciu o wykaz regulacji wewnetrznych lub
udokumentowanych podjetych dziatan, wypelniajacych poszczegdlne standardy kontroli
zarzadczej, sktadajacych si¢ na funkcjonujacy w urzedzie system kontroli zarzadczej. Nie
tworzy on katalogu zamknigtego 1 ewoluuje wraz z rozwojem jednostki, aby zapewnic
elastycznos$¢ systemu i dostosowanie go do potrzeb urzedu.

3.  Za sprawne i skuteczne zorganizowanie procesu kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg
dyrektorzy departamentdw, dzialajacy w imieniu 1 z upowaznienia Marszatka.

§8.
Ogolne wymogi systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w jednostkach
organizacyjnych
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) zapewnienia adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej, dostosowujac go odpowiednio do zakresu zadan i wielkosci
zasobow kierowanej jednostki,

2) zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej z trescig niniejszego Zarzadzenia
oraz ze Standardami kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych zawartymi
w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.,

3) podejmowania dzialan naprawczych w przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci
w dzialaniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu mozliwo$ci poprawy sposobu jej
funkcjonowania.



10.

Rozdzial VII
System wyznaczania celow i zarzadzania ryzykiem

§9.
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Kluczowym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow 1 zadan,
monitorowanie ich realizacji, a takze system zarzadzania ryzykiem.
Uktad strategicznych celow i priorytetow dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej zawarty
jest w Strategii Rozwoju Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2030+.
Ustalenie hierarchii celow i zadan oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan.
Przy okreslaniu celow operacyjnych i zadan dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej nalezy
bra¢ pod uwage zadania realizowane w toku biezacej dziatalno$ci, misje okreslong
w Strategii Rozwoju Wojewédztwa Swietokrzyskiego 2030+, misje zdefiniowana
w statucie/regulaminie organizacyjnym urz¢du/jednostki organizacyjnej, cele i dziatania
zawarte w Strategii oraz cele zawarte w projektach, planach oraz programach.
Cele sa okreslone, monitorowane i poddawane ocenie w zakresie stopnia ich realizacji
poprzez wyznaczone mierniki.
Proces zarzadzania ryzykiem musi by¢ pisemnie udokumentowany.
Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego celom i zadaniom oraz
konkretnym programom, projektom realizowanym przez departamenty 1 jednostki
organizacyjne w toku biezacej dziatalnosci, realizowanej misji, Strategii.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do aktywnego udziatu w zarzadzaniu ryzykiem,
w szczegblnosci poprzez:
1) stosowanie si¢ do obowigzujacych procedur w zakresie zarzadzania ryzykiem,
2) biezace identyfikowanie ryzyka 1 informowanie o nim przetozonych,
3) podejmowanie dziatah w celu zminimalizowania skutkow ryzyka lub
prawdopodobienstwa jego wystgpienia.
Dzialania zwigzane z wyznaczaniem celdw i1 zarzadzaniem ryzykiem realizowane sa przez
dyrektoréw departamentéw oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych.
W przypadku, gdy jednostka organizacyjna posiada Certyfikaty Norm Jakos$ci/System
Zarzadzania Jako$cia oraz korzysta z narzuconych nimi standardow, cele oraz
identyfikacj¢ ryzyka (zarzadzanie ryzykiem) odnosi si¢ do najwazniejszych celéw 1 zadan
jednostki.

§ 10.
Wyznaczanie celow
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych wyznaczaja nie wigcej niz 3 najwazniejsze cele
operacyjne na kolejny rok kalendarzowy, do ktdrych przypisywane sg zadania, a nastgpnie
w terminie do 01 grudnia danego roku przekazuja - na formularzu stanowigcym Zatacznik
nr 1 do niniejszych Zasad - do nadzorujacego departamentu.
Dyrektorzy departamentéw wyznaczajg nie wigcej niz 3 najwazniejsze cele operacyjne na
kolejny rok kalendarzowy, do ktorych przypisywane sg zadania, a nast¢pnie - do 10 grudnia



danego roku - przekazuja je tacznie ze zweryfikowanymi celami operacyjnymi
nadzorowanych jednostek organizacyjnych do Departamentu Kontroli i Audytu, zgodnie
z Zakacznikiem nr 1.

Marszatek akceptuje przedstawione najwazniejsze cele operacyjne 1 zadania dla
departamentéw oraz jednostek organizacyjnych.

Informacja o zaakceptowanych przez Marszatka celach operacyjnych i zadaniach jest
przekazywana departamentom. Departament nadzorujacy przekazuje informacje¢ jednostce
organizacyjnej.

Dla realizacji wewnetrznych celéw zarzadczych, dyrektorzy departamentow oraz
dyrektorzy jednostek moga tworzy¢ dodatkowe rejestry dla istotnych do osiagania celow
realizowanych przez departament/jednostke organizacyjng zadan.

W wyjatkowych sytuacjach spowodowanych realizacja w danym roku kalendarzowym
nowych, istotnych zadan, istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania nowego celu operacyjnego.

§11.

Zarzadzanie ryzykiem
Po otrzymaniu informacji o akceptacji celow operacyjnych i zadan dyrektorzy
departamentéw oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych dokonuja identyfikacji
1 analizy ryzyka.
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, w terminie do 10 stycznia kazdego roku,
przekazuja do departamentu nadzorujacego w urzedzie analize ryzyka wraz z planem
minimalizacji ryzyka (w przypadku zidentyfikowania ryzyka o nieakceptowalnym
poziomie) — zgodnie z Zatgcznikami nr 2 i 2a do niniejszych Zasad.
Zgloszeniu podlegaja najwazniejsze ryzyka zwigzane z realizacja okreslonego celu. Dla
realizacji wewnetrznych celow zarzadczych, dyrektorzy departamentéw oraz dyrektorzy
jednostek moga tworzy¢ dodatkowe rejestry ryzyk dla istotnych do osiggania celow
realizowanych przez departament/jednostke organizacyjng zadan.
Dyrektorzy departamentow, w terminie do 20 stycznia kazdego roku, przekazuja do
Departamentu Kontroli i Audytu wyniki przeprowadzonej identyfikacji i analizy ryzyka
celow wlasnych komorek organizacyjnych, a takZze nadzorowanych jednostek
organizacyjnych wraz z planem minimalizacji ryzyka (w przypadku zidentyfikowania
ryzyka o nieakceptowalnym poziomie) - zgodnie z Zatagcznikami nr 2 i 2a.
Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz dyrektorzy departamentéw zobligowani sg do
monitorowania podjetych dziatan wynikajacych z planu minimalizacji ryzyka - zgodnie
z Zalacznikami nr 3 1 3a.
Na podstawie informacji, o ktorych mowa w ust. 4, Departament Kontroli i Audytu
przygotowuje zbiorczy plan minimalizacji ryzyka i1 w terminie do 31 stycznia przedstawia
do zatwierdzenia Marszatkowi.
W przypadku zmiany w poziomie zidentyfikowanych ryzyk lub wystgpienia nowego
ryzyka dyrektorzy departamentow badZz dyrektorzy jednostek organizacyjnych,
zobowigzani sg niezwlocznie przeprowadzi¢ ponowng analize¢ ryzyka.
O wynikach ponownej analizy ryzyka przeprowadzonej w departamencie/jednostce
organizacyjnej dyrektorzy departamentéw sa zobowigzani poinformowac¢ niezwlocznie -



Zatagcznik nr 2, 2a. Dyrektorzy jednostek przekazuja analize do departamentu
nadzorujacego, a departament nadzorujacy do Departamentu Kontroli i Audytu.

9. Dyrektorzy departamentow oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
stosowania metodyki analizy ryzyka, zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do niniejszych Zasad.

10. W przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka w trakcie roku, dla zaakceptowanych przez
Marszatka celow operacyjnych, informacja o tym zdarzeniu (wraz z informacja dotyczaca
podjetych dziatan) przekazywana jest do Departamentu Kontroli i Audytu. Dyrektorzy
jednostek przekazuja informacje do departamentu nadzorujacego, a departament
nadzorujacy do Departamentu Kontroli i Audytu.

§12.
Monitorowanie realizacji celow

1. Nalezy stale monitorowac realizacje celow 1 zadan za pomocg okreslonych miernikow.

2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow departamentow oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych
do przygotowania sprawozdan z realizacji najwazniejszych celow departamentu oraz
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, w terminie do 15 lipca kazdego roku przekazuja
do departamentu nadzorujagcego w urzgdzie podtroczne sprawozdanie z realizacji celow —
zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do niniejszych Zasad oraz do 20 stycznia roku nastgpnego
sprawozdanie roczne - zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do niniejszych Zasad.

4. Dyrektorzy departamentéw, w terminie do 20 lipca kazdego roku, przekazuja do
Departamentu Kontroli i Audytu poétroczne sprawozdanie z realizacji celow wiasnych
komorek organizacyjnych, a takze nadzorowanych jednostek organizacyjnych - zgodnie
z Zalacznikiem nr 5 oraz w terminie do 25 stycznia roku nastepnego sprawozdanie roczne
z realizacji celow wilasnych komoérek organizacyjnych, a takze nadzorowanych jednostek
organizacyjnych - zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do niniejszych Zasad.

5. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie dla osiggnigcia przyjetych celow lub zadania nie sg
prawidtowo realizowane, nalezy dolaczy¢ do informacji stosowne wyjasnienia oraz
propozycje dziatan zapobiegawczych.

Rozdzial VIII
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§ 13.
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej w urzedzie
W ramach monitorowania 1 oceny systemu kontroli zarzadczej w urzedzie funkcjonujg
nastepujace mechanizmy:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — kierownictwo urzedu dazy do tego,
aby oceny funkcjonujacego systemu kontroli dokonywaé w sposob ciagly

1 systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzywac na biezaco, co oznacza:
a) w ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowigzani do dokonywania
samokontroli na zajmowanym stanowisku, kazdy pracownik ma obowigzek
zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia systemu kontroli



zarzadczej, pracownicy przekazuja bezposredniemu przelozonemu informacje,
majace wpltyw na oceng i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie,

b) w celu zapewnienia sprawnej koordynacji i monitorowania kontroli zarzadczej
powotano Zespot ds. kontroli zarzadczej, wspolpracujacy w tym zakresie
z koordynatorami ds. kontroli zarzadczej wyznaczonymi w  kazdym
z departamentow,

c) funkcjonuje system monitorowania realizacji celoéw 1 zadan, w ramach ktorego
sktadane sg sprawozdania (pdtroczne i roczne) z ich realizacji.

2) Samoocena:

a) raz w roku dokonuje si¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej, samoocena
przeprowadzana jest za pomocg elektronicznych ankiet,

b) termin przeprowadzenia oraz wzor ankiety ustala Zespét ds. kontroli zarzadczej
1 przedstawia Marszatkowi celem akceptacji,

c) informacja o terminie przeprowadzenia samooceny zostanie przekazana przez
Zespot ds. kontroli zarzadczej do dyrektoréw departamentéw co najmniej 7 dni
przed udostepnieniem ankiet,

d) =zaleca si¢, aby wszyscy pracownicy urzedu, w tym osoby zarzadzajace, dokonali
samooceny systemu kontroli zarzadczej w urzedzie poprzez udzielenie odpowiedzi
na pytania zawarte w ankietach (odr¢bna ankieta dla kadry zarzadzajacej oraz
odregbna dla pracownikéw),

e) dyrektorzy departamentdw peilnia nadzoér nad dokonaniem samooceny przez
pracownikow w kierowanej przez siebie komodrce organizacyjne;j,

f) ankiety samooceny sa wypelniane w ustalonym wczesniej terminie, a nast¢pnie
analizowane przez Zespo6t ds. kontroli zarzadczej,

g) wyniki analizy ankiet z samooceny s3 podstawa do zlozenia Marszatkowi
sprawozdania z przeprowadzonej samoceny kontroli zarzadczej urzedu,

h) sprawozdanie podlega publikacji w sieci intranet.

3) Audyt wewnetrzny — realizujgc roczny plan audytu zapewnia si¢ obiektywnag
1 niezalezng ocene kontroli zarzadczej w urzedzie oraz wskazuje obszary doskonalenia
funkcjonowania organizacji. Celem jest wspieranie Marszalka w realizacji celow
1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej i czynno$ci doradcze. Ocena ta
dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w urzedzie. Do konca stycznia danego roku kalendarzowego kierownik Oddzialu
Audytu przedstawia Marszatkowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.

4) Kontrola — przeprowadzana przez Oddziat Kontroli w Departamencie Kontroli
1 Audytu (woparciu o plan kontroli wewnetrznych 1 zewnegtrznych) oraz przez
departamenty. Celem kontroli jest dokonanie analizy rzeczywistej efektywnosci
w odniesieniu do norm, identyfikacja, oszacowanie odchylen, a takze sformutowanie
wnioskow 1 zalecef pokontrolnych potrzebnych do wyeliminowania nieprawidtowosci
1 zapewnienia optymalnej realizacji celow.

5) System skarg i wnioskow — w urzedzie funkcjonujg zasady organizacji, przyjmowania,
rejestrowania 1 zalatwiania skarg 1 wnioskow.



6) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni - sktadane przez

dyrektorow komorek organizacyjnych corocznie do Marszatka, w terminie do 31
stycznia kazdego roku. Wzor o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszych
Zasad. O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej s3 analizowane przez Zespot
ds. kontroli zarzadczej. Wyniki analizy sg przedstawiane Marszatkowi.

7) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — podstawa zapewnienia

Marszaltka o stanie kontroli zarzadczej s3 wyniki m.in.:

a) monitorowania celow 1 zadan,

b) samooceny,

¢) przeprowadzonych audytow,

d) zrealizowanych kontroli wewnetrznych,

e) kontroli organow kontroli zewngtrznej,

f) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez dyrektoréw departamentow
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych.

§ 14.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych

W zakresie monitorowania i oceny nalezy zapewnic:

1)

2)

3)

4)

S)

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

W celu identyfikacji probleméw nalezy na biezagco monitorowaé skutecznosé
poszczegblnych elementow systemu kontroli zarzadcze;.

Samoocena.

Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace 1 pracownikow jednostki. Samoocena powinna by¢
odrebnym 1 udokumentowanym procesem. Szczegoétowe wytyczne w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych zawarte
zostaty w Komunikacie Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r.

Audyt wewnetrzny.

Audyt wewnetrzny prowadzony w jednostce ma by¢ dzialalno$cia obiektywna, ktorej
celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow 1 zadah przez
systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni - zobowiazuje si¢
dyrektoréw jednostek organizacyjnych do sktadania Marszatkowi, w terminie do 31
stycznia kazdego roku, oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w kierowanej przez siebie jednostce. Wzor oS§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszych Zasad.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — zrodlem uzyskania
zapewnienia powinny by¢ m.in. wyniki monitorowania celow i zadan, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow/auditow i1 kontroli (wewnetrznych i1 kontroli organéw
kontroli zewngetrznej) oraz oswiadczen o stanie kontroli zarzadcze;.
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Zalgcznik nr 1 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Arkusz najwazniejszych celow .................

do realizacji w roku .........
Lp. Cel operacyjny Termin Miernik okres$lajacy stopien realizacji Zaktadana warto$¢ Zadanie shuzace Dyrektor
realizacji celu miernika do realizacji celu departamentu/
celu osiggniecia jednostki
od 01 od 01 organizacyjnej
stycznia | stycznia
do 30 do 31
czerwca grudnia
1 2 3 4 5 6 7 8
Data Podpis dyrektora
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Zalgcznik nr 2 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Arkusz ryzyka wraz z planem minimalizacji ryzyka do najwazniejszych celow

narok .........
. . Plan minimalizacji
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka e
. ) Planowane dziatania
Zadanie stuzace Prawdo .. | W celu obnizenia ryzyka
realizacji celu podobie Wot Istotnos¢ Wiateiciel
. : ptyw | rvzvka ascicie
Lp. Cel operacyjny Ryzyko, ktére moze Vr:;t:::_ ryzyka ey LUWAGA ryzyka
zagrozi¢ realizacji celu picnia (skutek) I= Kolumne nalezy
danego | w (g PxW(S) uzupelni¢ w przypadku
ryzyka ) zidentyfikowania ryzyka
P o nieakceptowalnym
poziomie
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Data Podpis dyrektora
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Zalgcznik nr 2a do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

narok.........
. . Plan minimalizacji
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka e
. ) Planowane dziatania
Zadanie stuzace Prawdo .. | W celu obnizenia ryzyka
realizacji celu podobie Wot Istotnos¢ Wiateiciel
. : ptyw | rvzvka ascicie
Lp. Cel operacyjny Ryzyko, ktére moze Vr:;t:::_ ryzyka ey LUWAGA ryzyka
zagrozi¢ realizacji celu picnia (skutek) I= Kolumne nalezy
danego | w (g PxW(S) uzupelni¢ w przypadku
ryzyka ) zidentyfikowania ryzyka
P o nieakceptowalnym
poziomie
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Data Podpis dyrektora
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Zalgcznik nr 3 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Monitorowanie planu minimalizacji ryzyka (raportowanie)

za okres ... r.

Lp. Cel operacyjny Ryzyko Poziom Planowane dziatania w celu Jakie zrealizowano dzialania majace Wtasciciel
istotno$ci obnizenia ryzyka na celu obnizenie ryzyka oraz czy ryzyka
ryzyka podjete dziatania sa skuteczne?
1 2 3 4 5 6 7
Data Podpis dyrektora
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Zalgcznik nr 3a do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Monitorowanie planu minimalizacji ryzyka korupcyjnego (raportowanie)

za okres....
Lp. Cel operacyjny Ryzyko Poziom Planowane dziatania w celu Jakie zrealizowano dzialania majace Wtasciciel
istotno$ci obnizenia ryzyka na celu obnizenie ryzyka oraz czy ryzyka
ryzyka podjete dziatania sa skuteczne?
1 2 3 4 5 6 7
Data Podpis dyrektora
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Zalgcznik nr 4 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Zasady zarzadzania ryzykiem (metodyka) w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz wojewédzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych

Rozdzial 1
Objasnienia

1. Analiza ryzyka — proces polegajacy na zidentyfikowaniu ryzyka, okresleniu jego
poziomu istotnosci poprzez oceng prawdopodobienstwa oraz skutku jego wystapienia;

2. Identyfikacja ryzyka — ustalenie zdarzen zagrazajacych realizacji okreslonych celow
1 zadan;

3. Czynniki ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, dziatania, zaniechania i inne
okoliczno$ci sprzyjajace wystapieniu ryzyka;

4. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — czestotliwo$¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

5. Wplyw (skutek) ryzyka — to oddziatywanie, skutki dla realizowania zadan i osiggania
celow spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

6. Istotnos$é ryzyka — to iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wptywu (skutku) na komorke organizacyjng/jednostke organizacyjng czy na urzad
jako catosc¢;

7. Akceptowalny poziom ryzyka — ustalony w metodologii poziom istotnosci ryzyka,
przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

8. Incydent — to ziszczenie si¢ ryzyka mimo zastosowania mechanizméw kontroli
zarzadczej;

9. Monitorowanie — to ciggle sprawdzanie, nadzorowanie prowadzone w celu
zidentyfikowania zmian.

Rozdzial 1T
Postanowienia ogolne
1. Glownym celem opracowania niniejszej procedury jest stworzenie spdjnego systemu
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego
oraz w wojewodzkich samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, tak aby zapewnic
realizacje okreslonych celow i zadan.
2. Wprowadza si¢ obowiazek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem we wszystkich
departamentach urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych.
3. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic:
1) wsparcie dla realizacji celow urzedu i1 jednostek organizacyjnych poprzez
identyfikacj¢ ryzyka mogaca wplyna¢ negatywnie na realizacj¢ celow
1 odpowiednig reakcje na zidentyfikowane ryzyka oraz identyfikacj¢ mozliwos$ci
rozwoju i poprawy uzyskiwanych wynikow,
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2) opracowanie informacji zarzadczej dla Marszatka — w zakresie najbardziej istotnych
zagrozen dla urzedu 1 jednostek organizacyjnych,

3) przeprowadzenie pelnej analizy 1 przedstawienie wynikow w zakresie
funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem w urzgdzie 1 jednostkach
organizacyjnych,

4) skrocenie czasu reakcji kierownictwa na sprawy kryzysowe,

5) szybsze i1 skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia,

6) wskazanie obszaréw ewaluacji zarowno w zakresie struktury procesu, jak
1 metodyki zarzadzania ryzykiem,

7) ograniczenie liczby negatywnych zdarzen majacych wpltyw na organizacje,

8) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsigwzig¢ i projektow,

9) skoncentrowanie dziatan na poprawnym wykonywaniu wiasciwych zadan,

10) zwigkszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian,

11) racjonalniejsze wykorzystanie zasobéw finansowych 1 ludzkich,

12) zapobieganie stratom finansowym,

13) swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,

14) wdrazanie mechanizmoéw kontrolnych adekwatnych do ryzyka,

15) zwigkszenie zaufania spoteczenstwa do dziatania urzedu 1 jednostek
organizacyjnych.

Glownymi elementami spdjnego systemu zarzadzania ryzykiem sa:

1) jednakowy dla wszystkich departamentow oraz jednostek organizacyjnych system
limitéw dotyczacych akceptowalnego poziomu ryzyka,

2) system monitorowania, kontrolowania, raportowania oraz dzialania zarzadcze
dotyczace poszczegbdlnych ryzyk.

Rozdzial 111
Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem — na
poziomie strategicznym 1 operacyjnym (poziom procesow/zadan/projektow) ponosza
dyrektorzy departamentdéw, a w jednostkach organizacyjnych - dyrektorzy jednostek.

Rozdzial IV

Identyfikacja oraz ocena ryzyka
Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwo$ci wystapienia okreslonych zdarzen,
ktore beda mialy wptyw na realizacje celow i1 zadan.
Identyfikacji 1 analizy ryzyk dokonuja dyrektorzy departamentow, a takze dyrektorzy
jednostek organizacyjnych.
. W przypadku istotnej zmiany zadan oraz warunkoéw, w ktérych funkcjonuje komorka
organizacyjna urzedu lub jednostka organizacyjna identyfikacja ryzyka dokonywana
jest w trakcie roku.
Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu (skutku) i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka w celu ustalenia istotnosci ryzyka.
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I=W@ES)xP
gdzie:

I — wspotczynnik istotnosci ryzyka

W (S) — wielkos¢ skutku bgdz wplywu, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie danego
zdarzenia

P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka

5. Ocena wplywu (skutku) oraz prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okreslana jest
w skali punktowej od 1 do 5.

6. W przypadku jednostek organizacyjnych wszelkich ocen nalezy dokonywac
w konteks$cie specyfiki danej jednostki.

Rozdzial V
Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
Oszacowanie prawdopodobienstwa wystapienia zidentyfikowanego ryzyka nastgpuje
w oparciu o oceng ilosciowo-jakosciowa, wedtug ponizszej tabeli.

Prawdopodobienstwo | Wartos¢ Opis szczegotowy
punktowa
Prawie pewne 5 » zdarzenie takie wystapi na pewno

» zdarzenie moze by¢ powtarzalne badz
wystepuje regularnie wielokrotnie w ciggu
roku

» prawdopodobienstwo wystapienia wynosi
81-100%

» moze wystapi¢ w kazdych okoliczno$ciach

Prawdopodobne 4 » zdarzenie jest bardzo prawdopodobne

» zdarzenie moze wystgpi¢ regularnie
(wystepuje regularnie) dwa razy w roku
prawdopodobienstwo wystapienia wynosi
61-80%

ryzyko wystepuje systematycznie

A\

Srednie 3 zdarzenie jest srednio mozliwe

moze wystapi¢ (wystepuje) raz w roku
prawdopodobienstwo wystapienia wynosi
31-60%

ryzyko wystegpuje okazjonalnie, w wyniku

YV V V|V

v

losowego przypadku
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Mato 2 » zdarzenie mato prawdopodobne

prawdopodobne » moze wystapi¢ (wystepuje) raz na 3 lata
» prawdopodobienstwo wystapienia wynosi
21-30%
» ryzyko wystepuje rzadko
Rzadkie 1 » zdarzenie moze wystapi¢ w wyjatkowych

okolicznos$ciach

» zdarzenie moze wystgpi¢ raz na 5 lat

» prawdopodobienstwo wystapienia wynosi 1-
20%

» ryzyko wystepuje sporadycznie lub nie
wystagpito dotychczas

Rozdzial VI
Wplyw (skutek) ryzyka

Oszacowanie wplywu (skutkow) wystapienia zidentyfikowanego ryzyka nastgpuje
w oparciu o oceng ilosciowo-jako$ciowa, wedtug ponizszej tabeli.

Wptyw (skutek) Wartos¢ Opis szczegotowy
wystapienia ryzyka | punktowa

Katastrofalny 5 » wystapienie zdarzenia spowoduje
nieosiagnigcie celow

A\

razgce naruszenie prawa skutkujace
powaznymi i rozlegtymi konsekwencjami
powazne skutki finansowe (strata finansowa)
zagrozenie tadu organizacyjnego

utrata wiarygodnosci dziatalnos$ci

negatywne ustalenia kontroli zewn¢trznych
skutkujace, np. korektg finansowa, utratg
srodkow

YV V VYV

» niekorzystny wptyw na wizerunek jednostki,
znaczny spadek zaufania

» wystapienie zjawiska korupcji

» utrata zasobow lub utrata bezpieczenstwa
zasobow (np. kradziez, utrata zasobow
finansowych, wlamanie do systemu danych,
utrata dokumentdéw uniemozliwiajacych ich
odzyskanie, upublicznienie informacji
zastrzezonych lub poufnych)

» niwelowanie skutkow zdarzenia begdzie
wymagato bardzo duzych naktadow czasu
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1 zasobow oraz zaangazowania kierownictwa
najwyzszego szczebla

Powazny

wystgpienie zdarzenia spowoduje zagrozenie
terminu realizacji celow, brak realizacji
zadan

naruszenie prawa skutkujgce sankcja, tj.
odpowiedzialnoscig karng, odszkodowawcza
duze skutki finansowe, zachodzi obawa
naruszenia dyscypliny finansow publicznych
zagrozenie bezpieczenstwa zasobow
(mozliwo$¢ utraty zasobdw, utrata danych,
utrata dokumentow, nieuprawniony dostep,
nieautoryzowana zmiana danych)
wystapienie zdarzen sprzyjajacych
mozliwo$ci powstania zjawiska korupcji
obnizenie wiarygodno$ci dziatalnos$ci

bedzie miato znaczenie dla tadu
organizacyjnego, np. zaktoci dziatania pod
wzgledem poprawnosci

negatywne ustalenia kontroli zewn¢trznych
niwelowanie skutkow zdarzenia bedzie
wymagato do§¢ duzych nakladéw czasu

1 zasobOw oraz zaangazowania kierownictwa
najwyzszego szczebla

Sredni

VYV V V

zdarzenie nie bedzie skutkowato
opoznieniem realizacji celow

mozliwe opdznienia w realizacji zadan
naruszenie prawa nie skutkujace sankcja
zdarzenie moze spowodowac skutki
finansowe rodzace obawe naruszenia
dyscypliny finansow publicznych
zdarzenie nie spowoduje skutkéw w sferze
bezpieczenstwa zasobow

moze wystapi¢ awaria systemu
informatycznego

nie bedzie miato znaczenia dla fadu
organizacyjnego

obnizenie wiarygodno$ci dzialalnosci, np.
whniesienie odwotania skutkujace zmiang
decyzji

rozwigzanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanych naktadow czasu 1 zasobow,
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moze wymagaé¢ zaangazowania kierownictwa
sredniego szczebla

Maty

zdarzenie nie bedzie miato negatywnego
wptywu na realizacj¢ wyznaczonych celow
1 zadan, moze powodowac¢ nieznaczne
zaktocenia lub opdznienia w wykonywaniu
zadan

nie dojdzie do naruszenia prawa w jakim-
kolwiek zakresie

zdarzenie nie spowoduje wystapienia
skutkow finansowych rodzacych obawe

o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

nie bedzie miato znaczenia dla tadu
organizacyjnego

zdarzenie nie bedzie zagrazato
bezpieczenstwu zasobow

mozliwe obnizenie wiarygodno$ci
dziatalno$ci, np. wniesienie skargi
zdarzenie moze wptyna¢ w niewielkim
zakresie na wizerunek urzedu/jednostki
skutki zdarzenia tatwo usunaé, nie wywoluje
trwatej szkody

Nieznaczny

zdarzenie nie bedzie miato negatywnego
wplywu na realizacj¢ wyznaczonych celow
1 zadan, nie spowoduje zadnych opdznien
w tym zakresie

brak skutkéw prawnych

zdarzenie nie spowoduje wystapienia
jakichkolwiek skutkow finansowych

nie bedzie miato znaczenie dla fadu
organizacyjnego

zdarzenie nie bedzie miato wptywu na
bezpieczenstwo zasobow

zdarzenie moze wptyna¢ w niewielkim
zakresie na wizerunek urzedu/jednostki,
np. negatywne artykuly prasowe
rozwigzanie problemu bedzie wymagato
minimalnego naktadu czasu/zasobdéw
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Rozdzial VII
Matryca punktowej oceny ryzyka

Katastrofalny 5 10 15 20 25
Powazny 4 8 12 16 20
Sredni 3 6 9 12 15
Maty 2 4 6 8 10
Nieznaczny 1 2 3 4 5
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Rozdzial VIII
Poziomy istotnosci ryzyka

Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

ryzyko powaine — to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu (skutku) zawiera si¢ w przedziale 15-25
punktow; ryzyko to moze zagrozi¢ osiggni¢ciu celow badz realizacji zadan, rodzi
powazne skutki finansowe 1 konsekwencje prawne, grozi utratg zasobow lub utratg
bezpieczenstwa zasobow urzedu/jednostki organizacyjnej; ryzyko uznaje si¢ za
niedopuszczalne, nalezy wigc wdrozy¢ srodki zabezpieczajace (w celu zmniejszenia
oczekiwane] czestotliwosci wystepowania i/lub dotkliwosci konsekwencji), aby
osiggnac akceptowalny poziom ryzyka, ryzyko wymaga stalego monitorowania,

ryzyko umiarkowane - to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wpltywu (skutku) zawiera si¢ w przedziale 6-12
punktow; ryzyko to moze spowodowac¢ opoznienia w realizacji celow badz zadan,
moze spowodowac skutki finansowe rodzace obawe naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych, ryzyko nalezy w miar¢ mozliwosci zmniejszy¢, chyba ze
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koszt wdrozenia jest nieproporcjonalnie wysoki w stosunku do skutkow wystapienia
danego zdarzenia; ryzyko wymaga monitorowania,

3) ryzyko mieznaczne — to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu (skutku) zawiera si¢ w przedziale 1-5 punktoéw,
ryzyko to nie bedzie miato negatywnego wplywu na realizacje wyznaczonych celow
1 zadan, nie spowoduje zadnych op6znien w tym zakresie ani strat finansowych,
ryzyko uznaje si¢ za akceptowalne i nie s3 wymagane zadne dalsze dziatania za
wyjatkiem okresowej analizy w ramach monitorowania.

Rozdzial IX
Akceptowalny poziom ryzyka

. W departamentach urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych ryzykiem

akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.

Ryzyko powazne i umiarkowane przekracza akceptowalny poziom ryzyka i wymaga
ustalenia 1 podjecia dzialan przez dyrektoréw  departamentow/jednostek
organizacyjnych w celu ograniczenia tego ryzyka.

Rozdzial X
Monitorowanie i raportowanie
Monitorowanie ryzyka jest procesem cigglym.
W ramach monitorowania ryzyka dokonywany jest przeglad aktualnych ryzyk,
adekwatno$¢ ich oceny, podjetych dziatan oraz skuteczno$¢ mechanizmoé6w kontroli
1 identyfikacji nowych ryzyk.

. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania s3 na biezaco

oceniane.

4. W odniesieniu do departamentow urzedu oraz jednostek organizacyjnych obowigzuje
system monitorowania i raportowania wg nastgpujacego schematu:

Lp. | Poziom istotnosci Monitoring Raportowanie na podstawie
ryzyka zalacznika nr 3, 3a do Zasad

1. | Ryzyko nieznaczne | okresowa analiza nie dotyczy

2. | Ryzyko szczegOtowa analiza 1 raz na pot roku

umiarkowane
3. | Ryzyko powazne monitoring ciagly 1 raz na kwartat
5. W przypadku ryzyka umiarkowanego nalezy przesta¢ do Departamentu Kontroli

1 Audytu informacje dotyczaca monitorowania ryzyka (zgodnie z zatacznikiem nr 3, 3a
do Zasad) raz na p6t roku z zachowaniem nastepujacej $ciezki:

1) dyrektorzy jednostek raportuja w terminie do 15 lipca danego roku (informacja
potroczna) oraz do 20 stycznia roku nastgpnego (informacja roczna) do
departamentu nadzorujacego w urzedzie,

2) dyrektorzy departamentow, w imieniu swoim i jednostki organizacyjnej,
raportuja w terminie do 20 lipca danego roku (informacja potroczna) oraz do 25
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stycznia roku nastepnego (informacja roczna) do Departamentu Kontroli
1 Audytu.

6. W przypadku ryzyka powaznego nalezy przesta¢ do Departamentu Kontroli i Audytu
informacj¢ dotyczaca monitorowania ryzyka (zgodnie z zatagcznikiem nr 3, 3a do Zasad)
raz na kwartat z zachowaniem nastepujacej Sciezki:

1) dyrektorzy jednostek raportuja w terminach do 15 kwietnia, 15 lipca, 15
pazdziernika danego roku oraz 20 stycznia roku nastepnego (informacje
kwartalne) do departamentu nadzorujacego w urzedzie,

2) dyrektorzy departamentow, w imieniu swoim i jednostki organizacyjnej,
raportujag w terminach do 20 kwietnia, 20 lipca, 20 pazdziernika danego roku
oraz do 25 stycznia roku nastgpnego (informacje kwartalne) do Departamentu
Kontroli i Audytu.

Rozdzial XI
Przeciwdzialanie ryzyku
1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sa:

1) przeciwdzialanie ryzyku — podejmowanie dzialan pozwalajacych na likwidacje
ryzyka lub jego ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez
wzmocnienie mechanizméw kontroli wewnetrznej (opracowanie pisemnych
procedur, wytycznych) wbudowanych w realizowane procesy,

2) przeniesienie ryzyka — poprzez przesunigcie okreslonych dzialan poza strukture
jednostki na podmioty zewngtrzne np. w drodze ubezpieczenia,

3) przesunigcie w czasie (wycofanie si¢) — zaprzestanie dzialan w okreslonym
obszarze, gdzie ryzyko jawi si¢ jako nadmierne,

4) tolerowanie ryzyka — uznanie danego ryzyka za akceptowalne 1 dopuszczalne dla
jednostki.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny ryzyka,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia

ryzyka,

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli.
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Zalgcznik nr 5 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Sprawozdanie z realizacji najwazniejszych celow

za okres sprawozdawczy (poélroczny/roczny)...........
Czesé A: Realizacja najwazniejszych celow

Ter.min“ Mif:rgik Wartoéé miernika | Zadanie stuzace realizacji Qsiqgni@te efekty _ Dyrektor
realizacji ol.ir?slajq.cy B do osiagniecia celu reahzowagego zaslama departamentu/

Lp. | Cel operacyjny celu stopien realizacji (przyczymalqce si¢ do jednostki
celu planowa | osiagnie realizacji celu) organizacyjnej

na ta
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Czesé B: Informacja dotyczqca realizacji celow w okresie sprawozdawczym (nalezy krotko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie
celow; wystgpienie istotnych roznic w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikow lub podjecie innych niz planowane zadan, stuzacych realizacji celow)

Data Podpis dyrektora
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Zalgcznik nr 6 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ WOJEWODZKICH SAMORZADOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Oswiadczenie

o stanie kontroli zarzadczej za rok ..........

(nazwa jednostki)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, a w szczegodlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
- skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

- wiarygodnos$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, iz og6t dziatan podjetych w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow
publicznych zapewnia/nie zapewnia” realizacje/ji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

* niewlasciwe skresli¢
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Tabela 1

. . . Nie .
Lp. | Standardy kontroli zarzadczej Tak Nie calkiem Uwagi
A. Srodowisko wewnetrzne
| Przestrzeganie warto$ci
' etycznych
2. Kompetencje zawodowe
3. Struktura organizacyjna
4. Delegowanie uprawnien
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
1. Misja
Okreslanie celow 1 zadan,
2. monitorowanie i ocena ich
realizacji
3. Identyfikacja ryzyka
4. Analiza ryzyka
5. Reakcja na ryzyko
C. Mechanizmy kontroli
1 Dokumentowanie systemu
' kontroli zarzadczej
2. Nadzor
3. Ciaglo$¢ dziatalnosci
4. Ochrona zasobow
Szczegotowe mechanizmy
5 kontroli dotyczace operacji
' finansowych
1 gospodarczych
6 Mechanizmy kontroli dotyczace
' systemow informatycznych
D. Informacja i komunikacja
1. Biezaca informacja
2. Komunikacja wewnetrzna
3. Komunikacja zewnetrzna
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E. Monitorowanie i ocena
1 Monitorowanie systemu kontroli
’ zarzadczej
2. Samoocena
3. Audyt wewnetrzny
4 Uzyskanie zapewnienia o stanie
’ kontroli zarzadczej
Tabela 2
Lp. | Obszar Dzialania, ktore zostal.y podjt;t? w ubieglym roku .
w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
A. Srodowisko wewnetrzne
Cele i zarzadzanie
B. .
ryzykiem
C. Mechanizmy kontroli
D. Informacja i komunikacja
Monitorowanie 1 ocena
Tabela 3
Lp. | Obszar Zastrzezel.na dotyczqc-e funkcjonowania kontroli
zarzadczej w roku ubieglym
A. Srodowisko wewnetrzne
Cele 1 zarzadzanie
B. .
ryzykiem
C. Mechanizmy kontroli
Informacja i komunikacja
Monitorowanie i ocena

28




Tabela 4

Planowane dzialania, ktore zostana podjete w celu
Lp. | Obszar poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz
z podaniem terminu ich realizacji
A. Srodowisko wewnetrzne
Cele i zarzadzanie
B. )
ryzykiem
C. Mechanizmy kontroli
D. Informacja i komunikacja
E. Monitorowanie i ocena

Data

Podpis dyrektora
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