Zarzadzenie nr /75-2 12019
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dniaZ.L:000d... 2019 1,
w sprawie zasad funkcjonowania, metod monitorowania i oceny kontroli

zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego
oraz jednostkach organizacyjnych wojewédztwa Swietokrzyskiego

Na podstawie art. 43 ust. 1 i3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 . o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. 2019, poz. 512 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm. ), Zarzadza sie co nastepuje:

§1.
Dia zapewnienie realizacji celéw i zadarh w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy w zakresie dziatan podejmowanych w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz jednostkach organizacyjnych
funkcjonuje system kontroli zarzgdczej.

§2.

Sposob sprawowania kontroli zarzagdczej zawarty jest w ,Zasadach funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz
jednostkach organizacyjnych” stanowigcych Zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.
§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentéw/kierownikom
réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz dyrektorom

jednostek organizacyjnych.

§4.

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Wojewoédztwa.

§ 5.

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2017 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenie procedury zarzgdzania ryzykiem
w Wojewddztwie Swietokrzyskim.



§ 6.

Traci moc Zarzadzenie nr 73/2016 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 8 wrzesnia 2016 r. w sprawie przeprowadzania samooceny kontroli zarzadcze;
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Andrzej Betkowski

Radcafffrawny
Urzedu Ma atkowskiegc

Ewa Halpkba




Zafgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ..:..c... /2019
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 42 L0 0REL.. 2019 r.

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

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Niniejsze Zasady zostaty opracowane na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 z pézn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238, poz.1581);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dziatalno$ci i sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. Nr 187, poz.1254);

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

Komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegé6towych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. poz.56);

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego = Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 243/19 Zarzadu
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego z dnia 20 lutego 2019 r. z pézn. zm.;

Innych aktéw prawnych, obowigzujgcych w zakresie spraw uregulowanych niniejszymi
,Zasadami’.



Rozdziat li
Objasnienia

§ 2

llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1.
2,
3.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Urzedzie — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego;
Kierowniku Urzedu— oznacza to Marszatka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego;
Departamencie — oznacza to departament lub réwnorzedng komdérke organizacyjng
Urzedu Marszatkowskiego;

Jednostce organizacyjnej — oznacza wojewodzkg samorzadowg jednostke
organizacyjng lub wojewddzka osobe prawng (czy inng jednostke organizacyjng), nad
ktora nadzér sprawujg dyrektorzy departamentéw Ilub réwnorzednych komérek
organizacyjnych;

Dyrektorze departamentu - oznacza to dyrekiora departamentu lub
kierownika/koordynatora rownorzednej komérki organizacyjne;;

Zasadach — oznacza to ,Zasady funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz jednostkach organizacyjnych”;
Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé obszar dziatann spetniajgcych
wymagania okreslone w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

Strategii — nalezy przez to rozumie¢ aktualng Strategie Rozwoju Wojewodziwa
Swietokrzyskiego;

Celu - nalezy przez to rozumie¢ pozadany stan badz rezultat dziatania, przewidziany do
osiagniecia w okreslonym czasie, do ktérego sie dazy poprzez realizacj¢ zadan;
Zadaniu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong czes¢ celu przewidziang do realizacji
w ustalonym terminie mieszczgcym sie w przedziale czasu, przewidzianym na
osiggniecie celu;

Mierniku - nalezy przez to rozumie¢ instrument okreslajgcy stopiert realizacji
(osiggniecia) celu;

Celach strategicznych — nalezy przez to rozumieé¢ dtugoterminowe cele zawarte
w Strategii Rozwoju Wojewddztwa Swietokrzyskiego, wynikajgce z przyjetej misji,
w perspektywie czasowej diuzszej niz rok;

Celach operacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ cele okreslone w perspektywie rocznej
na poziomie departamentu Urzedu oraz na poziomie jednostek organizacyjnych, ktére
stuzg realizacji konkretnego celu strategicznego;

Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia
majgcego negatywny wplyw na realizacje zadan badz osiaganie zatozonych celéw
Urzedu/jednostek organizacyjnych;

Analizie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ proces, ktérego elementami sa:
identyfikacja, ocena wplywu, prawdopodobienstwa i istothosci oraz hierarchizacja
pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wplyngé na osiggnigcie zamierzonych
celow;

Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé logiczng i systematyczng metode
identyfikacji, oceny, hierarchizacji ryzyk i stosowania dziatan zaradczych oraz
informowania o ryzyku w sposéb, ktoéry umozliwi osiggnigcie zamierzonych celow w jak
najwyzszym stopniu;

Zespole — nalezy przez to rozumieé Zesp6t ds. kontroli zarzgdcze;j;



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

POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat Il
Cele kontroli zarzadczej

§3
1. Kontrole zarzadczag w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan, okreslonych dla
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych

w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Jest narzedziem

zarzadzania i stuzy samoocenie pod kagtem realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

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

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdéw — w tym w zakresie zabezpieczenia: sktadnikow majatku przed
zniszczeniem, utratg i defraudacja oraz danych osobowych i informacji
niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informagciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Procesy funkcjonowania kontroli zarzgdczej odpowiadajg jej pieciu elementom, t;.:

1) sSrodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

4. System kontroli zarzgdczej podlega w sposéb ciagly elastycznemu dostosowywaniu
do zmieniajgcych sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.

Rozdziat IV
Zakres odpowiedzialnosci

§4
1. Kontrola zarzadcza w Samorzadzie Wojewodztwa Swietokrzyskiego realizowana jest
na dwoch poziomach:

1) poziom pierwszy — dotyczy kontroli zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego - za funkcjonowanie ktérej odpowiada Marszatek
jako kierownik, a w jednostkach organizacyjnych - za funkcjonowanie ktérej
odpowiadajg kierownicy tych jednostek,



2) poziom drugi - dotyczy kontroli zarzadczej w Samorzadzie Wojewddztwa

Swietokrzyskiego (jednostce samorzadu terytorialnego), we wszystkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych Wojewodztwa Swietokrzyskiego, za
funkcjonowanie ktorej odpowiada Marszatek.

Dyrektorzy departamentéw Urzedu, zgodnie z podziatem kompetencji wynikajacych

z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego, zobowiazani sa do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach

posiadanych uprawnien.

. Dyrektorzy departamentéw Urzedu oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych

ponoszg odpowiedzialno$é za dziatania podejmowane w celu kontroli i nadzoru

proceséw zachodzacych w kierowanych przez siebie komodrkach/jednostkach
organizacyjnych, w sposéb dajacy Marszatkowi zapewnienie, ze:

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

2) cele operacyjne, stuzgce realizacji celdw strategicznych, sg osiggane a zadania
wykonywane prawidtowo i sprawnie,

3) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan s3g na biezgco identyfikowane i monitorowane,

4) zasady etycznego postepowania pracownikéw sg przestrzegane i promowane,

5) przeplyw informac;ji jest efektywny i skuteczny,

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

7) obowigzujace regulacje wewnetrzne sg na biezgco analizowane, aktualizowane
i dostosowywane do zmieniajgcych sie potrzeb.

. Do obowiazkéw oséb wskazanych w ust. 3, jako nadzorujgcych wykonanie

powierzonych im zadan, nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikow w sposéb zapewniajacy osigganie
celoéw strategicznych i operacyjnych,

2) zapewnienie prawidtowosci, skutecznosci i efektywnosci realizowanych dziatan,

3) bezposredni nadzér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetnianiem
obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

4) sprawdzanie, czy wydatki realizowane sg w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw
w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

5) biezgce monitorowanie zgodnoS$ci realizacji celéw i zadan z przyjetymi planami
i zatozeniami,

6) zarzadzanie ryzykiem,

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

8) wyznaczenie koordynatora ds. kontroli zarzadczej w swojej komérce
organizacyjnej/jednostce organizacyjne;j,

9) nadzér nad wykazem regulacji wewnetrznych oraz udokumentowanymi dziataniami
- wypetniajgcymi poszczegodine standardy kontroli zarzadczej, ktore sktadajg sie na
funkcjonujacy system kontroli zarzadczej - i biezgce zgtaszanie, do Zespotu ds.
kontroli zarzadczej w Departamencie Kontroli i Audytu, zmian w tym zakresie,
w celu aktualizacji,



10) przekazywanie do Departamentu Kontroli i Audytu informacji o zmianie na
stanowisku koordynatora ds. kontroli zarzgdczej w terminie 7 dni od momentu
zaistnienia zmiany.

. Za realizacje zadan w zakresie Kontroli zarzadczej w komérkach organizacyjnych

Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych odpowiedzialno$¢ ponoszg odpowiednio

WSZYSCY pracownicy.

Rozdziat V
Koordynacja oraz ocena systemu kontroli zarzadczej

§5
Koordynacjg dziatann zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych zajmuje sie Zespét ds.
kontroli zarzadczej w Oddziale Kontroli Departamentu Kontroli i Audytu Urzedu
Marszatkowskiego.
. Zespdt, o ktérym mowa w ust. 1, wspdlpracuje z koordynatorami ds. kontroli
zarzadczej, wyznaczonymi w poszczegdinych komoérkach organizacyjnych Urzedu
oraz jednostkach organizacyjnych.
. Pracownicy Zespotu uprawnieni sg do weryfikacji procedur wewnetrznych w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych w zakresie mechanizméw funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, sg przeprowadzane na podstawie upowaznienia
Marszatka.

§6

. Oddziat Kontroli Departamentu Kontroli i Audytu realizujac zadania kontrolne, dokonuje
sprawdzenia funkcjonowania kontroli zarzgdczej poprzez ocene zgodnosci dziatania
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w komdrkach organizacyjnych
Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych dokonuje Oddziat Audytu Departamentu
Kontroli i Audytu poprzez realizacje zadan audytowych.

. W jednostkach organizacyjnych ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
dokonywana jest w ramach zadan audytowych audytora wewnetrznego danej
jednostki, tam gdzie zostat on zatrudniony.

. Ocena systemu kontroli zarzgdczej odbywa sie takze poprzez odrebne oceny
dokonywane przez pracownikéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych, a takze przez  dyrektorédw departamentéw oraz jednostek
organizacyjnych (samoocena).



FUNKCJONOWANIE KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE
MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Rozdziat VI
Funkcjonowanie standardéw kontroli zarzadczej

§7

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zgodny ze standardami wydanymi w tym
zakresie przez Ministra Finanséw.

2. System kontroli zarzadczej funkcjonuje w oparciu o wykaz regulaciji wewnetrznych lub
udokumentowanych podjetych dziatan, wypetniajacych poszczegélne standardy
kontroli zarzadczej, sktadajacych sie na funkcjonujacy w Urzedzie system kontroli
zarzadczej. Nie tworzy on katalogu zamknigtego i ewoluuje wraz z rozwojem jednostki,
aby zapewni¢ elastyczno$é systemu i dostosowanie go do potrzeb Urzedu.

3. Za sprawne i skuteczne zorganizowanie procesu kontroli zarzagdczej odpowiedzialni
sg dyrektorzy departamentow Urzedu, dziatajgcy w imieniu i z upowaznienia
Marszatka.

§8

Srodowisko wewnetrzne

W zakresie srodowiska wewnetrznego obowiazujg nastepujgce zasady oraz rozwigzania:
1) Przestrzeganie wartosci etycznych:.

a)

b)

osoby zarzadzajgce oraz pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych,
zobowigzani s przestrzegaé zasad postepowania okreslonych w Europejskim
Kodeksie Dobrej Administracji, Kodeksie Etyki, Kodeksie Etyki Kontrolera,
wprowadzono zasady przeciwdziatania konfliktom, powotana zostata Komisja
Antymobbingowa.

2) Kompetencje zawodowe:

a)

b)

c)

d)

kadra zarzadzajaca oraz pracownicy powinni posiada¢ wiedze, umiejetnosci
oraz do$wiadczenie pozwalajace na skuteczne i efektywne wypetnianie zadan,
realizowana polityka zatrudnienia oparta jest na systemie planowania,
rekrutacji, zatrudniania i awansowania pracownikéw, w celu optymalnego
obsadzania stanowisk pracy,

rekrutacja pracownikow odbywa sie w pierwszej kolejnosci sposrod
zatrudnionych juz w Urzedzie pracownikow, speiniajgcych okreslone
wymagania dla wolnego stanowiska pracy,

kazdy nowo zatrudniony pracownik, podejmujgcy prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, jest kierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra ma zapewnié przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

pracownicy majg zapewniony rozwoj kompetencji i kwalifikacji zawodowych
poprzez system szkolen oraz samoksztatcenia,

pracownicy Urzedu poddawani sg cyklicznej ocenie.



3) Struktura organizacyjna:
a) okreslona jest wewnetrznymi uregulowaniami, w szczegélno$ci Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach oraz Zarzadzeniami Marszatka Wojewodztwa Swistokrzyskiego
w sprawie szczegblowych zasad funkcjonowania poszczegélnych
departamentéw,
b) aktualne zakresy obowigzkéw, uprawnien przedstawiane sg kazdemu
pracownikowi na pismie,
¢) w Urzedzie funkcjonujg opisy stanowisk pracy.
4) Delegowanie uprawnien:
a) delegowanie uprawnien do podejmowanych decyzji zostalo okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach,
b) zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania,
c) w Urzedzie prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

§9
Cele i zarzadzanie ryzykiem
W ramach okres$lania celéw dziatalno$ci i zarzgdzania ryzykiem podjete dziatania i natozone
obowigzki w celu spetnienia wymagan standardéw w tym obszarze, zawarte sg w rozdziale
VI niniejszych Zasad.

§10
Mechanizmy kontroli
W ramach systemu kontroli zarzadczej funkcjonuja w Urzedzie nastepujace mechanizmy
kontroli:
1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej— w Urzedzie funkcjonujg procedury,
wytyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne, ktére zapewniajg rzetelne
i peine dokumentowanie mechanizméw kontroli, minimalizacje ryzyk, wiasciwa
realizacje zadan, przejrzystos¢ podejmowanych decyzji i wykonywanych zadan.
Katalog spéjnych regulacji wewnetrznych stanowiacych dokumentacje systemu
kontroli zarzgdczej w Urzedzie jest dostepny dla wszystkich oséb, dla ktérych sg one
niezbedne.
2) Nadzor — prowadzony jest nadzor merytoryczny oraz finansowy nad:

a) realizacjia zadan w ramach hierarchii stuzbowej, co wynika
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach (podziat obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci,
ocena pracy pracownika oraz zatwierdzanie wynikbw pracy) oraz
z indywidualnych zakresow czynnosci,

b) oszczedng, efektywng i skuteczng realizacjg celéw strategicznych - zapewnia
najwyzsze kierownictwo Urzedu oraz nad realizacjg celéw operacyjnych i zadan
- zapewniajg dyrektorzy departamentéw,

c) prawidiowo$cia gospodarowania $rodkami publicznymi, m. in. nad
dokonywaniem wydatkéw i realizacjg innych procedur dotyczacych
gospodarowania Srodkami publicznymi, oceng sprawozdan finansowych,

d) zapewnieniem pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,



e) sposobem przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskoéw .

Wiasciwy nadzér ma zapewniaé¢ jasne komunikowanie pracownikom ich obowigzkoéw,
zadan i odpowiedzialno$ci oraz systematyczng ocene ich pracy, jak réwniez zatwierdzanie
wynikéw pracy w celu zapewnienia, ze zadania realizowane sg terminowo oraz zgodnie
z obowigzujgcymi wymaganiami prawnymi.

3)

4)

5)

6)

Ciagtos$¢ dziatalnosci — w Urzedzie zostaty zapewnione odpowiednie mechanizmy,
ktorych celem jest utrzymanie cigglosci dziatania jednostki w kazdym czasie
i okoliczno$ciach, m.in. poprzez:

a) wyznaczenie 0s6b petnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci kluczowych
0s6b odpowiedzialnych za zarzadzanie w Urzedzie,

b) planowanie urlopéw wypoczynkowych,

c) system zastepstw 0s6b nieobecnych w pracy,

d) zatrudnienie na czas oznaczony — na zastepstwo — dodatkowego pracownika,
ktéry zastepuje osobe nieobecnag w przypadku przediuzajacej sie nieobecnosci
pracownika np. z powodu urlopu macierzynskiego lub wychowawczego,

e) wdrozenie procedur dotyczacych globalnej polityki bezpieczenstwa informacii,
a takze w sprawie realizacji przedsiewzigé w ramach poszczegélnych stopni
alarmowych.

Ochrona zasobéw - zapewniona jest przez szereg dziatan uregulowanych
odpowiednimi procedurami, ktére polegajg m.in. na tym, ze:

a) dostep do zasoboéw finansowych, materialnych i informatycznych Urzedu majg
wylacznie upowaznione osoby na podstawie odpowiednich dokumentow,
informacje oraz dokumenty zabezpiecza sie przed dostepem o0séb
nieupowaznionych,

b) zawarto$é danych w komputerach chroniona jest poprzez system haset, dostgp
do haset majg upowaznieni pracownicy, obstugujacy dane stanowisko
komputerowe,

c) zasoby sieciowe funkcjonujg zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa
systemoéw informatycznych w ramach obowigzujgcej w Urzedzie Globalnej
Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach,

d) pracownikom powierza sie¢ nadzér nad przyznanymi Srodkami trwatymi
(narzedziem ochrony zasobéw jest inwentaryzacja, mienie jest oznakowane),

e) zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych sg przestrzegane
przez pracownikdw, a nadzér w tym zakresie sprawuje Inspektor Ochrony
Danych,

f) wyznaczone pomieszczenia w Urzedzie sg wyposazone w systemy alarmowe
i monitorujgce oraz w podstawowy sprzet przeciwpozarowy.

Szczegélfowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych — regulowane sg odrebnymi procedurami zapewniajacymi
rzetelno$¢, dokumentowanie i rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby
upowaznione do autoryzacji operacji finansowych. Kluczowe obowigzki pracownikow
Urzedu uprawnionych do zatwierdzania operacji finansowych w Urzedzie sg
rozdzielane tak, aby zapewni¢ wiarygodnos¢ i peing ich weryfikacje
przed i po realizaciji.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — majg na celu
ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem danych.



Szczegblowe uregulowania w  zakresie bezpieczenstwa przetwarzanych
i przechowywanych informacji zawarte sg w procedurach dotyczgcych globalnej polityki
bezpieczenstwa informacji i odnoszg sie m.in. do kontroli dostepu, kontroli
oprogramowania systemowego, tworzenia zmian w aplikacjach, kontroli aplikacji,
ciagtosci czy podziatu obowigzkéw.

§ 11

Informacja i komunikacji

W ramach informacji i komunikacji zapewniono w Urzedzie nastepujgce mechanizmy:

1)

2)

3)

Biezaca informacja — Urzad zapewnia pracownikom dostep, w odpowiedniej formie
i czasie, do informacji niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych
obowigzkéw. Informacje przekazywane sg m.in.:

a) droga pisemna,

b) osobiscie,

¢) pocztg elektroniczng,

d) w trakcie spotkan dyrektoréw z kierownikami, narad pracowniczych,

e) za pomocs intranetu, internetu czy prasy specjalistyczne;j.

Komunikacja wewnetrzna - procedury komunikacji wewnetrznej zapewniajg przeptyw
informacji w kierunku pionowym (poprzez przekazywanie istotnych danych pomigdzy
przetozonymi a pracownikami) i poziomym (pomiedzy komérkami organizacyjnymi).
Komunikacja wewnetrzna opiera sie na nastepujgcych narzedziach:

a) siec telefoniczna i faxowa,

b) poczta internetowa,

c) wewnetrzna sie¢ informatyczna uwzgledniajgca funkcjonowanie wspélinych
dyskow sieciowych (o réznym statusie dostepnosci),

d) obieg korespondencji na zasadach wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,

e) biezace kontakty kierownictwa 2z podleglymi pracownikami, szkolenia
wewnetrzne i narady,

f) elektroniczny system obiegu dokumentéw.

Departamenty zwigzane z wdrazaniem funduszy unijnych posiadajg Instrukcje
Wykonawczg, okre$lajgcg procedury postepowania i wskazujgca, gdzie szukaé
informacji dotyczacej danego problemu oraz kto, komu i kiedy musi przekazywaé
informacje. Powyzsze procesy komunikacji wewnetrznej zapewniajg wtasciwy obieg
informacji z udziatem wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

Komunikacja zewnetrzna — w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy zapewniajace
efektywny system wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi. Cato$¢é procesu jest
dokumentowana, rejestrowana i przechowywana zgodnie z zasadami zawartymi
w instrukcji kancelaryjnej.

W ramach komunikacji zewnetrznej:

a) wyspecjalizowani pracownicy udzielajg rzetelnych informacji np. w zakresie
wspoipracy z mediami,

b) informacje - oprécz tradycyjnych sposobéw powiadamiania - przekazywane sg
réwniez poprzez strone internetowa, przyjmowanie interesantéw w Urzedzie,
spotkania bezposrednie, komunikaty i konferencje prasowe, materialy
promocyjne,

c) departamenty zwigzane 2z wdrazaniem funduszy unijnych korzystajg
z systemoéw teleinformatycznych, za posrednictwem ktdrych beneficienci moga



sktada¢ wnioski o dofinansowanie, wnioski o pfatno§¢ oraz prowadzi¢
korespondencje z wtasciwg instytucjg odpowiedzialng za realizacje projektu.

§12
Monitorowanie i ocena

W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie funkcjonujg
nastepujace mechanizmy:
1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — kierownictwo Urzedu dazy do tego,
aby oceny funkcjonujgcego systemu kontroli dokonywaé w sposdb ciggly
i systematyczny, a pojawiajace sie problemy rozwigzywac na biezaco, co oznacza:

a)

b)

c)

w ramach monitorowania i oceny pracownicy zostali zobowigzani do
dokonywania samokontroli na zajmowanym stanowisku, kazdy pracownik ma
obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i usprawnienia
systemu kontroli zarzadczej, pracownicy przekazujg bezposredniemu
przetozonemu informacje, majgce wptyw na ocene i doskonalenie systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie,

w celu zapewnienia sprawnej koordynacji i monitorowania kontroli zarzgdczej
powotano Zespét ds. kontroli zarzadczej, wspotpracujgcy w tym zakresie
z koordynatorami ds. kontroli zarzgdczej wyznaczonymi w kazdym
z departamentéw,

funkcjonuje system monitorowania realizacji celéw i zadan, w ramach ktérego
sktadane sg sprawozdania (pétroczne i roczne) z ich realizaciji.

2) Samoocena —

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

raz w roku dokonuje sie samooceny systemu kontroli zarzgdczej, samoocena
przeprowadzana jest za pomoca elektronicznych ankiet,

termin przeprowadzenia oraz wzér ankiety ustala Zesp6t ds. kontroli zarzgdcze;
i przedstawia Marszatkowi celem akceptacji,

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

wszyscy pracownicy Urzedu, w tym osoby zarzadzajgce, zobowigzani sg do
dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie poprzez
udzielenie odpowiedzi na pytania zawarte w ankietach (odrebna ankieta dla
kadry zarzgdzajacej oraz odrebna dla pracownikéw),

dyrektorzy departamentéw petnia nadzér na prawidlowym i rzetelnym
przeprowadzeniem samooceny w Kierowanej przez siebie komoérce
organizacyjnej,

ankiety samooceny s3 wypetniane w ustalonym wczes$niej terminie,
a nastepnie analizowane przez Zespét ds. kontroli zarzgdczej,

wyniki analizy ankiet z samooceny sg podstawg do ztozenia Marszatkowi
sprawozdania z przeprowadzonej samoceny kontroli zarzadczej Urzedu,
sprawozdanie podlega publikacji w sieci intranet.

3) Audyt wewnetrzny — realizujgc roczny plan audytu zapewnia sie obiektywnag
i niezalezng ocene kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz wskazuje obszary
doskonalenia funkcjonowania organizacji. Celem jest wspieranie Marszatka
w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej i czynnosci
doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie. Do korica stycznia Kierownik Oddziatu
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4)

5)

6)

7)

Audytu Wewnetrznego przedstawia Marszatkowi sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.
Kontrola — przeprowadzana przez Oddziat Kontroli w Departamencie Kontroli
i Audytu (w oparciu o plan kontroli wewnetrznych i zewnetrznych) oraz przez
departamenty Urzedu. Celem kontroli jest dokonanie analizy rzeczywistej
efektywnosci w odniesieniu do norm, identyfikacja, oszacowanie odchylen, a takze
sformutowanie wnioskéw i zalecenn pokontrolnych potrzebnych do wyeliminowania
nieprawidtowosci i zapewnienia optymalnej realizacji celéw.
System skarg i wnioskéw - w Urzedzie funkcjonuja zasady organizacji,
przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni - skladane przez
dyrektorow komoérek organizacyjnych corocznie do Departamentu Kontroli i Audytu,
w terminie do 31 stycznia kazdego roku. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 6
do niniejszych Zasad.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — podstawg zapewnienia
Marszatka o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki:

a) monitorowania celéw i zadan,

b) samooceny,

c) przeprowadzonych audytéw,

d) zrealizowanych kontroli wewnetrznych,

e) organdw kontroli zewnetrznej administracji (np. NIK, KAS, RIO),

f) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej zlozonych przez departamenty oraz

jednostki organizacyjne.

FUNKCJONOWANIE KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

Rozdziat VII
Ogodlne wymogi systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej
w wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych

§ 13.

Dyrektorzy jednostek zobowigzani sg do:

1)

2)

3)

zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania systemu
kontroli zarzagdczej, dostosowujac go odpowiednio do zakresu zadan i wielkosci
zasobéw kierowanej jednostki,

zapewnienia zgodno$ci systemu kontroli zarzadczej z trescig niniejszego
Zarzgdzenia oraz ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych zawartymi w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84 z 2009 r.),

podejmowania dziatah naprawczych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w dziataniu kontroli zarzgdczej lub zidentyfikowaniu mozliwo$ci poprawy sposobu
jej funkcjonowania.

11



§ 14.
Srodowisko wewnetrzne

W zakresie srodowiska wewnetrznego nalezy zapewnié:

1)

2)

3)

4)

Przestrzeganie warto$ci etycznych.

Osoby zarzadzajgce i pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajgce wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajgc
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
Kompetencje zawodowe.

Osoby zarzadzajace i pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone
zadania. Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposéb zapewniajgcy wyboér
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Dyrektor zapewnia rozwdj
kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i oséb zarzadzajgcych.
Struktura organizacyjna.

Nalezy dostosowaé strukture organizacyjng jednostki do aktualnych celéw
i zadan. Kazdemu pracownikowi nalezy przedstawi¢ na piSmie aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnienn i odpowiedzialnosci. Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialno$ci jednostki oraz jej komoérek organizacyjnych a takze zakres
podlegtosci pracownikow powinien byé okreslony w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty i spojny.

Delegowanie uprawnien.

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnienn delegowanych poszczego6inym
osobom zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien
powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sie delegowanie uprawnien do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym charakterze. Przyjecie
delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

§ 15.
Okreslanie celdéw i zarzadzanie ryzykiem

W ramach okre$lania celdéw i zarzadzania ryzykiem nalezy uwzglednic:

1)

2)

Misje.

Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego
i syntetycznego opisu misji.

Okreslenie celéw i zadah, monitorowanie i ocene ich realizacji, ryzyko.
Obowiazujgca metodyka dotyczaca zarzgdzania ryzykiem zawarta jest w rozdziale
VIl niniejszych Zasad.

§ 16.
Mechanizmy kontroli

Do zakresu mechanizméw kontroli nalezy:

1)

Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdcze;.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty
wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja
powinna byé spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest niezbedna.
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2)

3)

4)

5)

6)

Nadzér.
Kierownictwo jednostki prowadzi nadzér nad wykonaniem zadarh w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizac;ji.
Ciagtos¢ dziatalnosci.
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmoéw stuzacych utrzymaniu ciagtosci
dziatalno$ci jednostki.
Ochrona zasobéw.
Nalezy zapewni¢ dostep do zasobdw jednostki jedynie dla oséb upowaznionych
oraz ustali¢ osobe odpowiedzialng za gospodarowanie zasobami.
Szczegotowe mechanizmy kontroli  dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.
Mechanizmy o ktérych mowa nalezy zapewni¢ poprzez:

a) rzetelne, peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych

oraz gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione,

c) podziat kluczowych obowigzkéw,

d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych.

§17.
Informacja i komunikacja

W zakresie informacji i komunikacji wazne sa:

1)

2)

Biezgca informacja.

Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie
i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna.

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania informacji w obrebie
struktury jednostki organizacyjnej a takze z podmiotami zewnetrznymi majgcymi
wplyw na osiggnigcie celow i realizacje zadan.

§ 18.
Monitorowanie i ocena

W zakresie monitorowania i oceny nalezy zapewnic:

1)

2)

Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

W celu identyfikacji probleméw nalezy na biezgco monitorowaé skutecznos$é
poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadcze;.

Samoocena.

Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajgce i pracownikéw jednostki. Samoocena
powinna byé odrebnym i udokumentowanym procesem. Szczegblowe wytyczne
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych zawarte zostaly w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16
lutego 2011 r.
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3) Audyt wewnetrzny.
Audyt wewnetrzny prowadzony w jednostce ma by¢ dziatalno$cig obiektywna,
ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.
Zobowigzuje sie dyrektoréow jednostek organizacyjnych do sktadania Marszatkowi,
w terminie do konca stycznia kazdego roku, oswiadczern o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni w kierowanej przez siebie jednostce. Wzor
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszych
Zasad. Zrodlem uzyskania zapewnienia powinny byé m.in. wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO ORAZ JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat Vil
System wyznaczania celdw i zarzgdzania ryzykiem

§19.
Cele i zarzadzanie ryzykiem
. Kluczowym elementem kontroli zarzgdczej jest system wyznaczania celdéw i zadan,
monitorowanie ich realizacji, a takze system zarzadzania ryzykiem.
. Uktad strategicznych celéw i priorytetow dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej
zawarty jest w Strategii Rozwoju Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
Ustalenie hierarchii celéw i zadan, oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem ma na celu
zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji zadan.

Przy okreslaniu celéw operacyjnych i zadan dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej
nalezy brac¢ pod uwage cele i dziatania zawarte w Strategii oraz cele zawarte w planach
oraz programach.

. Cele sg okreslone, monitorowane i poddawane ocenie w zakresie stopnia ich realizaciji
poprzez wyznaczone mierniki.
. Proces zarzadzania ryzykiem musi byé pisemnie udokumentowany.
. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do aktywnego udziatu w zarzgdzaniu ryzykiem,
w szczegoblnosci poprzez:
1) stosowanie sie do obowigzujacych procedur w zakresie zarzadzania ryzykiem,
2) biezace identyfikowanie ryzyka i informowanie o nim przetozonych,
3) podejmowanie dziatan w celu zminimalizowania skutkow ryzyka lub
prawdopodobienstwa jego wystapienia.
. Dziatania zwigzane z wyznaczaniem celéw i zarzgdzaniem ryzykiem realizowane sg
przez dyrektoréw departamentéw oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu.
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§ 20.
Wyznaczanie celow
. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych wyznaczajg nie wiecej niz 3 cele operacyjne, do
ktorych przypisywane sg zadania, a nastepnie w terminie do dnia 1 grudnia kazdego
roku przekazujg - na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad -
do nadzorujgcego departamentu Urzedu.
. Dyrektorzy departamentdéw wyznaczajg nie wiecej niz 3 najwazniejsze cele operacyjne,
do ktorych przypisywane sg zadania, a nastepnie - do 10 grudnia kazdego roku -
przekazujg je facznie ze zweryfikowanymi celami operacyjnymi nadzorowanych
jednostek organizacyjnych do Departamentu Kontroli i Audytu, zgodnie z Zatgcznikiem
nr1.
. Marszatek akceptuje przedstawione najwazniejsze cele operacyjne i zadania dla
departamentéw oraz jednostek organizacyjnych.
. Informacja o zaakceptowanych przez Marszatka celach operacyjnych i zadaniach jest
przekazywana departamentom oraz jednostkom organizacyjnym przez Zesptt
ds. kontroli zarzadczej.

§ 21.
Zarzadzanie ryzykiem

. Po ofrzymaniu informacji o akceptacji celow operacyjnych i zadan dyrektorzy
departamentéw oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych dokonujg identyfikacji
i analizy ryzyka.

. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku,
przekazujg do departamentu nadzorujgcego w Urzedzie wyniki analizy ryzyka wraz
z planem minimalizacji ryzyka (w przypadku zidentyfikowania ryzyka
o nieakceptowalnym poziomie) — zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do niniejszych Zasad.

. Dyrektorzy departamentéw, w terminie do 20 stycznia kazdego roku, przekazujg do
Departamentu Kontroli i Audytu wyniki przeprowadzonej identyfikacji i analizy ryzyka
celéow wiasnych komérek organizacyjnych, a takze nadzorowanych jednostek
organizacyjnych wraz z planem minimalizacji ryzyka (w przypadku zidentyfikowania
ryzyka o nieakceptowalnym poziomie) - zgodnie z Zatgcznikiem nr 2.

. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz dyrektorzy departamentéw zobligowani
sg do monitorowania podjetych dziatan wynikajgcych z planu minimalizacji ryzyka -
zgodnie z Zatgcznikiem nr 3.

. Na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 3, Departament Kontroli i Audytu
przygotowuje zbiorczy plan minimalizacji ryzyka i w terminie do 31 stycznia
przedstawia do akceptacji Sekretarzowi, a nastepnie do zatwierdzenia Marszatkowi.

. W przypadku zmiany w poziomie zidentyfikowanych ryzyk lub wystgpienia nowego
ryzyka dyrektorzy departamentéw badz dyrektorzy jednostek organizacyjnych,
zobowiazani sg niezwtocznie przeprowadzi¢ ponowna analize ryzyka.

. O wynikach ponownej analizy ryzyka dyrektorzy departamentéw/dyrektorzy
jednostek  organizacyjnych sg zobowigzani poinformowaé pracownikéw
Departamentu Kontroli i Audytu w terminie 7 dni od wystapienia lub zmiany poziomu
ryzyka.

. Dyrektorzy departamentéw oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowigzani
sg do stosowania metodyki analizy ryzyka, zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do
niniejszych Zasad.
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9. W przypadku zmaterializowania sie ryzyka, ktore moze spowodowaé
niezrealizowanie okreslonych celéw, informacja o tym jest przekazywana
niezwtocznie do Departamentu Kontroli i Audytu.

10. Ryzyko podlega powtdrnej ocenie w sytuaciji zmiany celéw i zadan.

§ 22.
Monitorowanie realizacji celow

Nalezy stale monitorowac realizacje celdw i zadan za pomoca okreslonych miernikéw.

. Zobowigzuje sie dyrektorbw departamentéw oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych do przygotowania sprawozdan z realizacji najwazniejszych celéw
departamentu oraz nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, w terminie do dnia 7 lipca kazdego roku,

przekazujg do departamentu nadzorujgcego w Urzedzie pétroczne sprawozdanie
z realizacji celéw — zgodnie z Zatgcznikiem nr 5 do niniejszych Zasad oraz do dnia 15
stycznia roku nastepnego sprawozdanie roczne - zgodnie z Zatgcznikiem nr 5 do
niniejszych Zasad.
Dyrektorzy departamentéw, w terminie do 15 lipca kazdego roku, przekazujg do
Departamentu Kontroli i Audytu pétroczne sprawozdanie z realizacji celéw wiasnych
komérek organizacyjnych, a takze nadzorowanych jednostek organizacyjnych -
zgodnie z Zatgcznikiem nr 5 oraz w terminie do 20 stycznia roku nastepnego
sprawozdanie roczne z realizacji celow wiasnych komdérek organizacyjnych, a takze
nadzorowanych jednostek organizacyjnych - zgodnie z Zatgcznikiem nr 5 do
niniejszych Zasad.

. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie dla osiggniecia przyjetych celéw lub zadania nie
sg prawidtowo realizowane, nalezy dotaczyé do informaciji stosowne wyjasnienia oraz
propozycje dziatarn zapobiegawczych.

=Y
.
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Zatgcznik nr 4 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Zasady zarzadzania ryzykiem (metodyka) w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewoédztwa Swigtokrzyskiego oraz jednostkach organizacyjnych

Rozdziat | Objasnienia

1.

Analiza ryzyka — proces polegajacy na zidentyfikowaniu ryzyka, okresleniu jego
poziomu istotnosci poprzez ocene prawdopodobienstwa oraz skutku jego wystgpienia;
Identyfikacja ryzyka — ustalenie zdarzen zagrazajgcych realizacji okreslonych celéw
i zdan;

Czynniki ryzyka — nalezy przez to rozumieé zdarzenia, dziatania, zaniechania i inne
okoliczno$ci sprzyjajgce wystapieniu ryzyka;

Prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka — czestotliwo$¢ wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

Wplyw ryzyka — to oddziatywanie, skutki dla realizowania zadan i osiggania celéw
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

Istotno$¢ ryzyka - to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu (skutku) na komérke organizacyjna/jednostke organizacyjng czy na
Urzad jako catosé;

Akceptowalny poziom ryzyka — ustalony w metodologii poziom istotnosci ryzyka,
przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;
Incydent — to ziszczenie sie ryzyka mimo zastosowania mechanizméw kontroli
zarzadczej;

Monitorowanie ~ to ciggie sprawdzanie, nadzorowanie prowadzone w celu
zidentyfikowania zmian.

Rozdziat Il Postanowienia ogoélne

1.

Gtéwnym celem opracowania niniejszej procedury jest stworzenie spojnego systemu

zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

(UMWS) tj. we wszystkich jego departamentach oraz w jednostkach organizacyjnych,

tak aby zapewni¢ realizacje okreslonych celéw i zadan.

Woprowadza sie¢ obowigzek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem we wszystkich

departamentach oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Urzedowi.

Wdrozenie systemu zarzgdzania ryzykiem ma zapewni¢:

1) wsparcie dla realizacji celdw Urzedu i jednostek organizacyjnych poprzez
identyfikacje ryzyka mogacg wptynaé negatywnie na realizacje celéw i odpowiednig
reakcje na zidentyfikowane ryzyka oraz identyfikacje mozliwo$ci rozwoju i poprawy
uzyskiwanych wynikéw,

2) opracowanie informacji zarzgdczej dla Marszatka — w zakresie najbardziej istotnych
zagrozen dla Urzedu i dla pozostatych jednostek organizacyjnych,



3) przeprowadzenie petnej analizy | przedstawienie wynikbw w zakresie
funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i wojewo6dzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

4) skrécenie czasu reakgji kierownictwa na sprawy kryzysowe,

5) szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia,

6) wskazanie obszaréw ewaluaciji zarébwno w zakresie struktury procesu jak i metodyki
zarzgdzania ryzykiem,

7) ograniczenie liczby negatywnych zdarzen majacych wptyw na organizacje,

8) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsiewzieé i projektow,

9) skoncentrowanie dziatan na poprawne wykonywanie wiasciwych zadan,

10) zwiekszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian,

11) racjonalniejsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich,

12) zapobieganie stratom finansowym,

13) Swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,

14) wdrazanie mechanizméw kontrolnych adekwatnych do ryzyka,

15) zwickszenie zaufania spoteczeristwa do dziatania Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

Gtéwnymi elementami spéjnego systemu zarzadzania ryzykiem sa:

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

2) system monitorowania, kontrolowania, raportowania oraz dziatania zarzgdcze
dotyczgce poszczegodinych ryzyk.

Rozdziat lil Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wdrozenie systemu zarzgdzania ryzykiem — na
poziomie strategicznym i operacyjnym (poziom proceséw/zadar/projektow) ponoszg
dyrektorzy departamentéw Urzedu, a w jednostkach organizacyjnych przedmiotowg
odpowiedzialno$¢ ponoszg dyrektorzy danych jednostek.

Rozdziat IV Identyfikacja oraz ocena ryzyka

1.

2.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystgpienia okreslonych zdarzen,
ktére beda miaty wplyw na realizacje celoéw i zadan.

Identyfikacji i analizy ryzyk dokonujg dyrektorzy departamentéw Urzedu wraz
Z zespotem pracownikow zaangazowanych w realizacje procesu / zadania, a takze
dyrektorzy jednostek organizacyjnych. Przyjmuje sie, ze liczba czionkdéw zespotu
przeprowadzajgcego analize wynosi 3 — 6 0séb.

W przypadku istotnej zmiany zadan oraz warunkéw, w ktérych funkcjonuje komérka
organizacyjna Urzedu lub jednostka organizacyjna identyfikacja ryzyka dokonywana
jest w trakcie roku.

Ocena ryzyka polega na okreSleniu wptywu (skutku) i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka w celu ustalenia istotno$ci ryzyka.



gdzie:

I — wspéfczynnik istotnos$ci ryzyka
S — wielko$¢ skutku bgdz wplywu, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie danego zdarzenia
P - prawdopodobiernstwo wystapienia ryzyka

I=SxP

5. Ocena wplywu oraz prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okreslane jest w skali

punktowej od 1 do 5.

6. W przypadku jednostek organizacyjnych Urzedu wszelkich ocen nalezy dokonywaé
w kontekscie specyfiki danej jednostki.

Rozdzial V Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

Oszacowanie prawdopodobieristwa wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka nastepuje
w oparciu o oceng ilosciowo — jakosciowa, wedtug ponizszej tabeli.

Prawdopodobienstwo

Warto$é
punktowa

Opis szczegobtowy

Prawie pewne

5

>
»

zdarzenie takie wystgpi na pewno
zdarzenie moze by¢ powtarzalne badz
wystepuje regularnie wielokrotnie w ciagu
roku

prawdopodobieristwo wystgpienia wynosi
81-100%

moze wystapi¢ w kazdych okolicznosciach

Prawdopodobne

A4

zdarzenie jest bardzo prawdopodobne
zdarzenie moze wystgpi¢ regularnie
(wystepuje regularnie) dwa razy w roku
prawdopodobieristwo wystgpienia wynosi
61-80%

ryzyko wystepuje systematycznie

Srednie

YV V V|V

A4

zdarzenie jest Srednio mozliwe,

moze wystapi¢ (wystepuje) raz w roku
prawdopodobieristwo wystgpienia wynosi
41-60%

ryzyko wystepuje okazjonalnie, w wyniku
losowego przypadku

Mato prawdopodobne

YV V V

zdarzenie mato prawdopodobne,

moze wystgpi¢ (wystepuje) raz na 3 lata
prawdopodobiefistwo wystgpienia wynosi
21-40%

ryzyko wystepuje rzadko

Rzadkie

zdarzenie moze wystapi¢ w wyjatkowych
okolicznosciach
zdarzenie moze wystapic raz na 5 lat




> prawdopodobienstwo wystapienia wynosi 1-

20%

> ryzyko wystepuje sporadycznie Ilub nie

wystapito dotychczas

Rozdzial VI Wplyw ryzyka

Oszacowanie skutkéw wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka nastepuje w oparciu
o0 ocene ilo§ciowo — jakosciowg, wedtug ponizszej tabeli.

Skutek wystapienia | Wartos¢ | Opis szczegotowy
ryzyka punktowa
Katastrofalny 5 > wystgpienie zdarzenia spowoduje
nieosiggniecie celow
> razace naruszenie prawa  skutkujgce
powaznymi
i rozleglymi konsekwencjami
> powazne skutki finansowe (strata finansowa)
» zagrozenie tadu organizacyjnego
> utrate wiarygodnosci dziatalnosci
> negatywne ustalenia kontroli zewnetrznych
skutkujgce np. korekta finansowa, utratg
Srodkoéw
» niekorzystny wplyw na wizerunek jednostki,
znaczny spadek zaufania
» wystgpienie zjawiska korupcii
> utrate zasobdéw Ilub utrata bezpieczenstwa
zasobéw (np. kradziez, utrata zasobéw
finansowych, witamanie do systemu danych,
utrata dokumentéw uniemozliwiajgcych ich
odzyskanie, upublicznienie informac;ji
zastrzezonych lub poufnych)
» niwelowanie skutkéw zdarzenia bedzie
wymagato bardzo duzych nakfadéw czasu
i zasobdw oraz zaangazowania kierownictwa
najwyzszego szczebla
Powazny 4 > wystgpienie zdarzenia spowoduje zagrozenie

terminu realizacji celéw, brak realizacji zadan
naruszenie prawa skutkujgce sankcjg tj.
odpowiedzialnoscia karng, odszkodowawcza
duze skutki finansowe, zachodzi obawa
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
zagrozenie bezpieczerstwa zasobdw
(mozliwo$é utraty zasobdéw, utrata danych,
utrata dokumentéw, nieuprawniony dostep,
nieautoryzowana zmiana danych)
wystapienie zdarzen sprzyjajgcych
mozliwosci powstania zjawiska korupcji




obnizenie wiarygodnosci dziatalnosci

bedzie miato znaczenie dia fadu
organizacyjnego np. zakiéci dziatania pod
wzgledem poprawnosci

negatywne ustalenia kontroli zewnetrznych
niwelowanie skutkébw zdarzenia bedzie
wymagato dos¢ duzych nakiadéw czasu
i zasobdw oraz zaangazowania kierownictwa
najwyzszego szczebla

Sredni

YV V V

zdarzenie nie bedzie skutkowato opdznieniem
realizacji celéw

mozliwe opoznienia w realizacji zadan
naruszenie prawa nie skutkujgce sankcja
zdarzenie moze spowodowaé skutki
finansowe rodzace obawe naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych

zdarzenie nie spowoduje skutkéw w sferze
bezpieczenstwa zasobow

moze wystapic awaria systemu
informatycznego

nie bedzie miato 2znaczenia dla tadu
organizacyjnego

obnizenie wiarygodnosci dziatalnosci np.
wniesienie odwotania skutkujgce zmiang
decyzji

rozwigzanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanych naktadéw czasu i zasobow,
moze wymagac zaangazowania kierownictwa
Sredniego szczebla

Maty

zdarzenie nie bedzie miato negatywnego
wplywu na realizacje wyznaczonych celéw
i zadan, moze powodowac¢ nieznaczne
zaktécenia lub opéznienia w wykonywaniu
zadan

nie dojdzie do naruszenia prawa
w jakimkolwiek zakresie

zdarzenie nie spowoduje  wystapienia
skutkow finansowych rodzgcych obawe
o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
nie bedzie miatlo znaczenia dla fadu
organizacyjnego

zdarzenie nie bedzie zagrazato
bezpieczenstwu zasobow

mozliwe obnizenie wiarygodnos$ci dziatalnosci
np. wniesienie skargi

zdarzenie moze wplyngé w niewielkim
zakresie na wizerunek Urzedu




> skutki zdarzenia tatwo usunaé, nie wywotuje

trwalej szkody
Nieznaczny » zdarzenie nie bedzie miato negatywnego

wpltywu na realizacje wyznaczonych celéw
i zadan, nie spowoduje zadnych opéznien
w tym zakresie

> brak skutkéw prawnych

> zdarzenie nie spowoduje wystgpienia
jakichkolwiek skutkéw finansowych

> nie bedzie miatlo znaczenie dla tadu
organizacyjnego

» zdarzenie nie bedzie miato wplywu na
bezpieczenstwo zasobdéw

» zdarzenie moze wplynaé w niewielkim
zakresie na wizerunek Urzedu np. negatywne
artykuly prasowe

» rozwigzanie problemu bedzie wymagato

minimalnego nakfadu czasu/zasobow

Rozdziat VI Matryca punktowej oceny ryzyka

Katastrofalny 5 10 15 20 25
Powazny 4 8 12 16 20
Sredni 3 6 9 12 15
Maly 2 4 6 8 10
Nieznaczny 1 2 3 4 5
Wplyw/Skutki
o o
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Rozdziat VIli Poziomy istotnosci ryzyka

Ustala sie nastepujgce poziomy istotno$ci ryzyka:

1) ryzyko powazne — to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobierstwa wystagpienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu zawiera si¢ w przedziale 15 — 25 punktow;,
ryzyko to moze zagrozi¢ osiggnigciu celéw badz realizacji zadan, rodzi powazne
skutki finansowe i konsekwencje prawne, grozi utratg zasobdéw lub utratg
bezpieczenstwa zasobdéw Urzedu/jednostki organizacyjnej; ryzyko uznaje si¢ za
niedopuszczalne, nalezy wiec wdrozy¢é $rodki zabezpieczajgce (w celu
zmniejszenia oczekiwanej czestotliwosci wystepowania i/lub dotkliwosci
konsekwencji), aby osiggna¢ akceptowalny poziom ryzyka, ryzyko wymaga statego
monitorowania,

2) ryzyko umiarkowane - to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa
wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wplywu zawiera sie w przedziale 6 — 12
punktéw; ryzyko to moze spowodowac opdznienia w realizacji celéw badz zadan,
moze spowodowaé skutki finansowe rodzgce obawe naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych, ryzyko nalezy w miare mozliwosci zmniejszy¢, chyba ze
koszt wdrozenia jest nieproporcjonalnie wysoki w stosunku do skutkow wystagpienia
danego zdarzenia; ryzyko wymaga monitorowania,

3) ryzyko nieznaczne — to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu zawiera sie w przedziale 1 — 5 punktoéw, ryzyko
to nie bedzie miato negatywnego wplywu na realizacje wyznaczonych celéw
i zadan, nie spowoduje zadnych opdznien w tym zakresie ani strat finansowych,
ryzyko uznaje sie za akceptowalne i nie sg wymagane zadne dalsze dziatania za
wyjatkiem okresowej analizy w ramach monitorowania.

Rozdziat IX Akceptowalny poziom ryzyka

W Urzedzie Marszatkowskim t. we wszystkich jego departamentach oraz
w jednostkach organizacyjnych ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.
Ryzyko powazne i umiarkowane przekracza akceptowalny poziom ryzyka i wymaga
ustalenia i podjecia dziatar ograniczajgcych to ryzyko.

Rozdziat X Monitorowanie i raportowanie

Monitorowanie ryzyka jest procesem ciagtym.

2. W ramach monitorowania ryzyka dokonywany jest przeglad aktualnych ryzyk,

adekwatno$¢ ich oceny, podjetych dziatan oraz skuteczno$¢ mechanizmoéw kontroli
i identyfikacji nowych ryzyk.

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sg na biezaco
oceniane.

W odniesieniu do departamentéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych obowigzuje
system monitorowania i raportowania wg. nastgpujgcego schematu:

[Lp. | Poziom istotnosci ~ Monitoring Raportowanie na

' ryzyka podstawie zatacznika nr 3
l , do Zasad

|1 | Ryzyko nieznaczne | okresowa analiza nie dotyczy




(2

‘ Ryzyko szczegbtowa analiza \ 1 raz na pét roku
umiarkowane

3

|' Ryzyko powazne | monitoring ciggty 1 raz na kwartat

5. W przypadku ryzyka umiarkowanego nalezy przesta¢é do Departamentu Kontroli
i Audytu informacje dotyczgcg monitorowania ryzyka (zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
Zasad ) raz na pét roku z zachowaniem nastepujacej $ciezki:

1)

2)

dyrektorzy jednostek raportujg w terminie do 10 lipca danego roku (informacja
pétroczna) oraz do 10 stycznia roku nastepnego (informacja roczna) do
departamentu nadzorujgcego w Urzedzie,

dyrektorzy departamentéw, w imieniu swoim i podlegtej jednostki
organizacyjnej, raportujg w terminie do 20 lipca danego roku (informacja
pétroczna) oraz do 20 stycznia roku nastepnego (informacja roczna) do
Departamentu Kontroli i Audytu.

6. W przypadku ryzyka powaznego nalezy przesta¢ do Departamentu Kontroli i Audytu
informacje dotyczgcg monitorowania ryzyka (zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Zasad )
raz na kwartat z zachowaniem nastepujacej Sciezki:

1)

2)

dyrektorzy jednostek raportujg w terminach do 10 kwietnia, 10 lipca, 10
pazdziernika danego roku oraz 10 stycznia roku nastepnego (informacje
kwartalne) do departamentu nadzorujgcego w Urzedzie,

dyrektorzy departamentéw, w imieniu swoim i podlegtej jednostki
organizacyjnej, raportujg w terminach do 20 kwietnia, 20 lipca, 20 paZdziernika
danego roku oraz do 20 stycznia roku nastepnego (informacje kwartalne) do
Departamentu Kontroli i Audytu.

Rozdziat XI Przeciwdziatanie ryzyku

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1)

2)
3)

4)

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

przeniesienie ryzyka — poprzez przesunigcie okreslonych dziatann poza
strukture jednostki na podmioty zewnetrzne np. w drodze ubezpieczenia,
przesuniecie w czasie (wycofanie sie) — zaprzestanie dziatann w okreslonym
obszarze, gdzie ryzyko jawi sie jako nadmierne,

tolerowanie ryzyka — uznanie danego ryzyka za akceptowalne i dopuszczalne
dla jednostki.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1)
2)

3)

przyczyny ryzyka,

istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia
ryzyka,

skutecznosé istniejacych mechanizmoéw kontroli.
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