Zarzadzenie Nr H b1
WOJEWODY DOLNOSLASKIEGO

z dnia 10 P&idh'ﬁﬂﬁ”\l LQ ... 2025 .

w sprawie kontroli zarzadczej w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawiu

Na podstawie art. 69 ust. | pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.

z 2024 r. poz. 1530, z péZzn. zm.) i art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji

rzagdowej w wojewodztwie (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 428) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Dolnoslgskim Urzedzie

Wojewddzkim we Wroctawiu wprowadza sie:

1)

2)

§ 2.

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

»Zasady kontroli zarzadczej w Dolnoslagskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu”, stanowigce
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia;
»Zasady zarzadzania ryzykiem w Dolnoslgskim Urzgdzie Wojewddzkim we Wroclawiu”, stanowiace

zalacznik Nr 2 do zarzadzenia;

Ilekro¢ w zarzadzeniu oraz dokumentach wskazanych w § 1 jest mowa o:

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroclawiu;

EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjs.

intranecie — wewnetrzna  strona  internetowa  Dolnoslaskiego  Urzedu  Wojewddzkiego
we Wroclawiu, do ktorej majg dostgp wszyscy pracownicy Urzedu;

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolnoslaskiego, I Wicewojewode
Dolnoslaskiego, 11 Wicewojewode Dolnoslaskiego, Dyrektora Generalnego Dolnos$laskiego Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu oraz kierujgcych komérkami organizacyjnymi Urzedu;

kierujacych komodrkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow
i biur oraz kierujgcych komorkami wskazanych w § 9 Statutu Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewddzkiego we
Wroctawiu;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérki wskazane w § 8 Statutu Dolnoslgskiego
Urzedu Wojewddzkiego we Wroclawiu, '
koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora ds. systemu kontroli zarzadczej;

Regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Dolnoélaskiego Urzgdu Wojewddzkiego
we Wroclawiu;

Statucie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Statut Dolno$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego

we Wroclawiu;

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu;

11) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Dolnoslaskiego.
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§ 3. Zasady opisane w zalgcznikach do niniejszego zarzadzenia sg systematycznie przegladane przez

koordynatora pod katem zgodnosci z przepisami prawa, z czestotliwoscia nie rzadziej niz raz na rok.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu oraz kierujgcym komoérkami

organizacyjnymi Urzgdu.

§ 5. Uchyla sig¢ Zarzadzenie Nr 741 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie kontroli

zarzgdczej w Dolno$lgskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘s.}@\ DOLNOSLASK]
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia

Nr 551 ... Wojewody Dolnoslaskiego

Zasady kontroli zarzadczej
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroctawiu

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Zasady kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie:

1)

2)

3)

4)

3)

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

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

komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 r. Nr 15, poz. 84);
komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych
dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
(Dz. Urz. Min. Fin. z 2012 r. poz. 56);

komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczeg6towych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. z 2011 r. Nr 2, poz. 11).

§ 2. llekro¢ w zasadach kontroli zarzadczej jest mowa o:

1) Biurze Dyrektora Generalnego — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Dyrektora Generalnego

2)

3)

Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewoddzkiego we Wroctawiu;

Biurze Wojewody - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wojewody Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego we Wroctawiu;

harmonogramie - nalezy przez to rozumie¢ harmonogram czynnosci wykonywanych

w zwigzku z prowadzeniem kart pracy, wskazany w odrebnym zarzadzeniu;

4) karcie pracy — nalezy przez to rozumie¢ plik Ms Excel, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszych zasad, sktadajacy si¢ z indywidualnych arkuszy pracowniczych, opisujacych cele
pracownikéw przypisane do zadan lub zadan i czynnosci (przy zadaniach wieloetapowych) oraz ich

realizacj¢, wypelniany w cyklach cotygodniowych narastajgco, zgodnie z harmonogramem;

5) celach — nalezy przez to rozumie¢ wskazang w karcie pracy, przypisang do zadania lub zadania

i czynnosci planowang ilos¢ celéw do uzyskania w cyklach cotygodniowych;

6) realizacji — nalezy przez to rozumie¢ wyniki pracy pracownika wskazywane w karcie pracy

w cyklach cotygodniowych, przypisane do zadania lub zadania i czynnosci;
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7) celach gléwnych — nalezy przez to rozumie¢ najwazniejsze cele Wojewody, wynikajgce
z przfje;tej misji Urzedu, majgce staly i ogdlny charakter i mogg dotyczy¢ rocznego jak i duzszego
horyzontu czasowego;

8) celach operacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ cele, ktére wynikaja z celow gléwnych
i stanowig ich uszczegdlowienie (cele priorytetowe) oraz inne cele, dotyczace konkretnych dziatan
realizowanych w rocznej perspektywie czasu i sg przypisanie wiasciwym komorkom organizacyjnym
Urzedu, i s3 uwzgledniane w planie dziatalnosci Urzgdu;

9) kadrze kierowniczej — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcych komoérkami organizacyjnymi oraz
kierownikow oddziatow i ich zastgpcdow;

10) mierniku — nalezy przez to rozumie¢ wskaznik okreslajacy stopien osiggnigcia zamierzonego celu
i okreslajacy zalezno$¢ pomiedzy nakladami i osiagnigtymi efektami (wynikami);

11) misji Dolno$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroclawiu — nalezy przez to rozumie¢ ogdlny
cel istnienia jednostki, kierunek, w ktorym jednostka zmierza;

12) oéwiadczeniu Wojewody o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢
o$wiadczenie, sporzadzone wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. z 2010 r. Nr
238, poz. 1581);

13) planie dzialalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ plan dziatalnosci Urzgdu, obejmujacy zestawienie
najwazniejszych celéow Wojewody oraz celéw priorytetowych wskazanych przez komérki
organizacyjne Urzgdu do wyznaczonych celéw Wojewody i pozostatych celow kazdej z komérek
organizacyjnych, wraz z przypisanymi im miernikami, okreslajgcymi stopien realizacji celow, ich
bazowymi i planowanymi warto$ciami, a takze najwazniejszymi zadaniami stuzacymi realizacji tych
celéw, okreslone w rocznej perspektywie;

14) pomiarze skuteczno$ci — nalezy przez to rozumie¢ pomiar okreslajgcy stopien osiggnigcia
zamierzonej wartosci miernika;

15) pomiarze efektywnosci — nalezy przez to rozumie¢ pomiar okreslajgcy zalezno$¢ pomigdzy
naktadami i osiggnietymi efektami (wynikami) odzwierciedlonymi w wartosci miernika lub jego
sktadowej;

16) ryzyku — nalezy przez to rozumieé mozliwos¢ wystapienia zdarzenia, ktére bgdzie miato negatywny
wplyw na realizacj¢ zatozonych celow Urzedu;

17) ryzyku zmaterializowanym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko, ktére wystapito w analizowanym
okresie czasu (od poprzedniej do biezacej oceny);

18) samoocenie systemu kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ proces oceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej przez Kierownictwo i pracownikow Urzedu,

19) wartoéci bazowej miernika wskazanej w planie dzialalnosci — jest to warto$¢ miernika uzyskana

w roku n-1, gdzie n jest to rok, w ktdrym sporzadza si¢ plan dziatalnosci na rok n+1/;
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20) zasadach zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ zasady wskazane w Zataczniku Nr 2;

21) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialania
ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczania;

22) Zespole - nalezy przez to rozumieé Zespot ds. kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem w Urzgdzie,
w sklad ktorego wchodzg przedstawiciele komérek organizacyjnych, zapewniajacy koordynacjeg
kontroli zarzadczej oraz zarzadzanie ryzykiem na poziomie danej komorki organizacyjnej, powotany

przez Dyrektora Generalnego na podstawie § 5 ust. 2 Zasad zarzadzania ryzykiem.

§ 3. Niniejszy dokument okresla:
1) cel, zakres i kryteria kontroli zarzadczej;
2) zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej;
3) elementy systemu kontroli zarzadczej;
4) wyznaczanie celdw i zadan;
5) monitoring i sprawozdawczos¢;
6) zasady samooceny systemu kontroli zarzadczej;

7) zasady sporzadzenia oswiadczenia Wojewody o stanie kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial 2
Cel, zakres i kryteria kontroli zarzadczej

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi
2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5.1. Kontrolg zarzadczg stanowi og6t dziatan podejmowanych przez Kierownictwo Urzgdu dla zapewnienia
realizacji celow w sposdb zgodny z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza pozostaje w S$cistym powiazaniu z kompleksowo rozumianym efektywnym
zarzadzaniem Urzedem i dostarcza niezbgdnych informacji do podejmowania decyzji zarzadczych.

3. Skuteczno$¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ poprzez realizacj¢ ustalonych w Urzgdzie zasad, procedur,
rozwigzan organizacyjnych oraz monitorowania budzetu Wojewody w ukladzie zadaniowym, planu

dziatalnosci i systemu zarzgdzania ryzykiem.

§ 6. Kontrola zarzadcza w Urzedzie prowadzona jest z uwzglednieniem przestrzegania nastgpujgcych

kryteriow:
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1))

2)

3)
4)

legalnosci, polegajacej na prowadzeniu dziatalnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
obowigzujacymi unormowaniami wewng¢trznymi oraz zgodno$ci unormowan wewnetrznych
z przepisami obowigzujgcego prawa;

rzetelnosci, przejawiajgcej sie wypelianiem obowigzkow z nalezytg starannoscia, terminowo,
z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie z wymaganiami prawnymi i rzeczywistoscia;
celowosci, czyli dzialalnosci zgodnie z celami Urzedu oraz zgodnosci z przyjetymi planami;
gospodarno$ei, tj. zgodnosci z zasadami racjonalnego i oszczednego wykorzystania srodkdéw
materialnych i finansowych w sposéb umozliwiajacy uzyskanie najlepszych efektéw z danych

nakladdow.

§ 7. Podstawowe funkcje kontroli zarzadezej w Urzgdzie to:

3]
2)
3)
4)

3)

monitorowanie stopnia realizacji ustalonych celéw;

dostarczanie informacji niezb¢dnych do podejmowania decyzji zarzadczych;

dostarczanie informacji o wystepujacych nieprawidfowosciach i zaniedbaniach;

wskazywanie kierunkéw prawidtowego dzialania oraz sposobow likwidacji ewentualnych
nieprawidlowosci;

zapobieganie wystgpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz stymulowanie pozadanych zachowan.

Rozdzial 3
Zasady funkecjonowania kontroli zarzadczej

§ 8.1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

odpowiedzialny jest Wojewoda.

2. Bezpoéredni nadzér nad koordynacija biezgcego funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie sprawuje,

w imieniu Wojewody, Dyrektor Generalny.

3. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu odpowiadaja za skuteczne funkcjonowanie kontroli

zarzadczej w podlegtych komorkach organizacyjnych, w szczegdlnosci poprzez:

D
2)
3)

4)

3)

6)

7
8)

realizowanie wyznaczonych zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
wyznaczanie celow oraz monitorowanie stopnia ich realizacji na podstawie przyjetych miernikow;
prawidlowg realizacj¢ aktualnych mechanizméw kontroli, planu finansowego, planu dziatalnosci
oraz przestrzeganie zasad etycznych;

zapewnienie cigglosci dzialania poprzez zastosowanie odpowiedniego systemu zastgpstw
pracowniczych, delegowania uprawnien i odpowiedzialnosci;

biezace identyfikowanie, oceng, monitorowanie i ewaluacj¢ ryzyk zwigzanych z realizacjg
wyznaczonych celow;

podejmowanie dziatan zaradczych i przeciwdziatajacych wystgpieniu zdarzen objetych ryzykiem;
organizacj¢ i przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

adekwatne, rzetelne i terminowe przekazywanie wymaganych informacji, analiz i sprawozdan

zwigzanych z oceng funkcjonowania kontroli zarzadcze;j;
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9) wyznaczenie przedstawiciela do prac Zespotu, w celu zapewnienia spdjnosci dziatania w ramach
kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem danej komérki organizacyjnej;

10) opracowanie, modyfikowanie i aktualizowanie kart pracy.
4. Wyznaczenie przedstawiciela do prac Zespohu, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 9 nie dotyczy kierujgcego
Zespotem Audytu Wewnegtrznego.
5. Przedstawiciel, o ktérym mowa w ust 3 pkt 9 zapewnia koordynacje kontroli zarzadczej i zarzadzanie
ryzykiem na poziomie danej komorki organizacyjnej i wspolprace z innymi komérkami w przedmiotowym
zakresie, jak rowniez uczestniczy w pracach Zespotu.
6. Koordynator, bedacy pracownikiem Biura Dyrektora Generalnego, koordynuje proces kontroli zarzadczej
w Urzedzie.
7. Pracownicy Urzgdu biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu

kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdzial 4
Elementy systemu kontroli zarzadczej

§ 9. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi zintegrowany zbidr elementéw obejmujacych:
1) $rodowisko wewngtrzne;
2) cele i zarzagdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacjg i komunikacjg;

5) monitorowanie i oceng.

§ 10.1. Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w Urzgdzie, o ktérym mowa w § 9 pkt 1, determinuja:
1) przestrzeganie wartosci etycznych;
2) poziom kompetencji zawodowych pracownikéw;
3) struktura organizacyjna Urzedu;
4) odpowiednie delegowanie uprawnien.
2. W obszarze przestrzegania wartosci etycznych:
1) pracownicy Urzgdu zobowiazani sg do przestrzegania ogélnie przyjetych norm i wartoéci etycznych;
2) cztonkéw korpusu stuzby cywilnej obowiazuja zasady ujete w Zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
nr 70 z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej; |
3) Kierownictwo Urzedu propaguje wartosci etyczne, ktére powinny wykracza¢ poza zwykta zgodnos¢
Z prawem;
4) pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajgcych z nieetycznego zachowania lub dziatan
niezgodnych z prawem, szczegoélnie, ze kazdy przypadek niewlasciwego zachowania jest poddawany
analizie i stanowi podstawe oceny pracownika;

5) w Urzedzie jest zatrudniona osoba, ktora pefni funkcjg Doradcy ds. etyki;
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6) Doradca ds. etyki odpowiada za przeprowadzenie badania uczciwosci organizacji, ktére odbywa sig
z czestotliwo$eig nie rzadziej niz raz na trzy lata;

7) w Urzedzie zostala ustanowiona procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, w zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. 22024 r. poz. 928 z pdzn. zm.);

8) w Urzedzie dziata Rzecznik dyscyplinarny i Komisja dyscyplinarna.

3. Dla zapewnienia odpowiednich kompetencji zawodowych kadry pracowniczej:

1) ustalono i sformalizowano zasady postgpowania w takich obszarach jak: nabér, ocena, wynagrodzenie
i awansowanie pracownikéw, a takze szkolenia i odpowiedzialno$¢ pracownikdw;

2) realizowany jest Program Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi;

3) kierujgcy komérkami organizacyjnymi Urzgdu okreslaja poziom kompetencji, wiedzy, umiejetnosci
i predyspozycji do wykonywania okreslonych zadan, co ma odzwierciedlenie w zatwierdzanych przez
Dyrektora Generalnego opisach stanowisk pracy i w procesie ich wartosciowania;

4) kryteria naboru sporzgdzane na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska pracy oraz narzedzia
wykorzystywane w procesie rekrutacji zapewniaja wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
oraz  gwarantuja, ze pracownicy Urzedu posiadaja poziom wiedzy, umiejgtnosci
i doswiadczenia zawodowego, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone
obowigzki;

5) pracownicy Urzedu uczestnicza w szkoleniach oraz dbaja o ciagle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy;

6) w oparciu o ustalone zasady przeprowadzane sg oceny cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, spetniajace
rowniez funkcj¢ motywacyjng oraz stanowigce podstawe planowania kierunkow rozwoju
zawodowego.

4. Wladciwa struktura organizacyjna Urzedu oraz zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych sa
ustalone w Statucie i Regulaminie Urzedu, ktore podlegaja przegladom i aktualizacjom w celu
dostosowywania struktury organizacyjnej do zmieniajacych si¢ warunkéw dziatania oraz aktualnych celow
dziatalnosci.

5. Delegowanie uprawnien ma na celu sprawne, skuteczne i efektywne prowadzenie spraw i realizacj¢ zadan.
Odbywa sig zgodnie z nastgpujgcymi zasadami:

1) uprawnienia stanowigce zasadnicze rozwigzania systemowe w zakresie organizacji pracy okreslone
sa w Regulaminie Urzedu oraz innych aktach wewngtrznych;

2) sporzadzane w formie pisemnej zakresy zadan, upowaznien i wymagan dla pracownikéw okreslaja
opisy stanowisk pracy i sa uszczeg6tawiane zakresami czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnodci oraz
zatwierdzane przez kierujagcych komérkami organizacyjnymi;

3) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji o biezacym charakterze i innych czynnosci,

nastepuje w drodze pisemnego, imiennego upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego, jest
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odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zZwigzanego;,

4) za kontrole adekwatnosci i aktualizacj¢ upowaznien odpowiadaja kierujagcy komorkami
organizacyjnymi;

5) Kierownictwo Urzgdu ponosi odpowiedzialno$¢ za catosé gospodarki finansowej Urzgdu, niezaleznie

od stopnia, w jakim delegowato uprawnienia i obowigzki w tym zakresie pracownikom.

§ 11.1. Kierownictwo Urzedu okre$la misje oraz zapewnia skuteczna realizacje celéw dziatalnosci,
o ktérych mowa w § 9 pkt 2, jako precyzyjng i zrozumiala deklaracjg zamierzen i aspiracji w ujgciu wizji
strategicznej dla potrzeb zarzadzania.

2. Misja Dolno$laskiego Urzgdu Wojewoddzkiego we Wroctawiu jest skuteczna realizacja zadan publicznych
dla zaspokojenia wymagan i oczekiwan Klientéw, przebiegajaca w sposob sprawny i kompetentny oraz
w zgodzie z obowigzujgcym prawem.

3. W Urzgdzie badane jest zadowolenie Klienta poprzez analizg kwartalng wypelnianych przez nich ankiet,
ktorej wyniki sa udostgpniane komérkom organizacyjnym za posrednictwem systemu EZD.

4. W Urzedzie dokonywany jest proces identyfikacji i wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania i oceny

stopnia ich realizacji na podstawie miernikéw, o ktérych jest mowa w rozdziale 5 i w rozdziale 6.

§12.1. Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktérych mowa w § 9 pkt 3, naleza:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;
3) zapewnienie cigglosci dziatania;
4) ochrona zasobow;
5) szczegotowe procedury dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia: zarzadzenia Wojewody Dolno$laskiego i Dyrektora
Generalnego, Wieloletni Plan Finansowy Panstwa i jego wykonanie, Plan dziatalnosci i jego wykonanie,
procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoéci pracownikow, rejestry ryzyk i inne dokumenty wewngtrzne.
3. W procesie dokumentowania kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ nastgpujace zasady:
1) opracowanie, aktualizacja i nadzér nad dokumentami skiadajacymi sig na system kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkdéw wilasciwych komérek organizacyjnych;
2) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spdjna i dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest
niezbedna.
4. W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzor, ktéry ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze
Urzad:
1) osigga swoje cele w sposob oszczgdny, efektywny i skuteczny;

2) dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi Kierownictwa Urzedu;
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3) posiada mechanizmy, ktére umozliwiaja zapobieganie i wykrywanie bledow, probleméw
i nieprawidtowosci.

5. Nadzér kierowniczy obejmuje: jasne komunikowanie obowiagzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu
pracownikowi, systematyczng oceng oraz zatwierdzanie wynikow ich pracy zgodnie z planem.

6. Oceny, o ktorych mowa w ust. 5 dokonywane sg na podstawie kart pracy prowadzonych przez komorki
organizacyjne Urzedu wraz z danymi statystycznymi zawartymi w tabeli, stanowigcej zatacznik Nr 1 do
niniejszych zasad.

7. Instrukcja korzystania ze skoroszytu do obstugi kart pracy jest umieszczona na platformie Intranet.

8. Prowadzenie ocen na podstawie kart pracy, o ktérych mowa w ust. 6 nie obejmuje pracownikéw na
stanowiskach: dyrektora wydzialu i kierujacego komorka organizacyjna Urzedu, zastgpcy dyrektora
wydziahu, radcy generalnego, gtéwnego ksiggowego, giéwnego ksiggowego budzetu wojewody, zastgpcy
glownego ksiggowego, audytora wewngtrznego, kierownika oddziatu, zastgpcy kierownika oddziatu,
sekretarza wojewoddzkiego zespotu do spraw orzekania o niepelnosprawnosci, operatora numeréw
alarmowych, starszego operatora numeréw alarmowych, koordynatora i koordynatora-trenera w Centrum
Powiadamiania Ratunkowego, administratora systemu w Centrum Powiadamiania Ratunkowego,
dyspozytora medycznego, w Oddziale Wojewddzkie Centrum Zarzadzania Kryzysowego, naczelnego
lekarza uzdrowiska, wojewddzkiego koordynatora ratownictwa medycznego, lekarza koordynatora
ratownictwa medycznego, administratora wojewddzkiego SWDPRM, starszego dyspozytora, kierowcy
samochodu osobowego, sprzataczki, konserwatora, starszego rzemieslnika specjalisty, sekretarki
i wspierajacych obstuge sekretariatu.

9. Sporzadzenie procedury opracowania, modyfikowania i aktualizowania kart pracy w Urzedzie powierza
si¢ Dyrektorowi Generalnemu.

10. Na biezagco podejmowane sa w Urzgdzie dzialania majace na celu utrzymanie w kazdym czasie
i okolicznosciach cigglosci dziatalnosci, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrong
zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych, poprzez:

1) nadzor nad infrastrukturg informatyczng, zapewnienie integralnoéci baz danych, nadzér nad kopiami
bezpieczenstwa i hastami dostgpu, dziatania zwigzane z bezpieczenstwem sieciowym oraz usuwaniem
awarii infrastruktury informatyczne;j;

2) nadzér nad infrastrukturg techniczng, administrowanie obiektami, planowanie i realizacje zadan
inwestycyjnych i remontowych, zakupow sprzgtu, wyposazenia oraz ustug;

3) system zastgpstw pracowniczych oraz delegowania uprawnien i odpowiedzialnosci.

11. Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony zasobow w Urzgdzie obejmuje w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektow;

2) zapewnienie ochrony i zabezpieczenia dostgpu do zasobow majatkowych i finansowych;

3) okreslenie i egzekwowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej;
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4)

3)
6)

zapewnienie poufnosci i integralnoei informacji prawnie chronionych, w szczegélnosci informacji
niejawnych i danych osobowych;

zapewnienie bezpieczefistwa danych i systeméw informatycznych;

zapewnienie wiasciwej gospodarki skladnikami majatkowymi, w tym ewidencji $rodkéw trwatych
i wyposazenia oraz dorazny i okresowy nadzor nad ruchem sktadnikéw majatkowych i poréwnan

rzeczywistego stanu zasobow z zapisami stosownych dokumentéw.

12. W Urzedzie szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych zostaty

uregulowane odrgbnymi przepisami wewngtrznymi, zgodnie z ktérymi:

1)
2)

3)

4)

przebieg proceséw finansowych jest stale monitorowany;

precyzyjnie okreslono zakres przyznanych uprawnien Kierownictwu Urzedu oraz delegowanych
poszezegOlnym pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych 2z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, przy czym poszczegolne zadania sg rozdzielone pomigdzy
réznych pracownikow Urzgdu,

kazda operacja finansowa jest utrwalana w postaci odpowiedniego dokumentu i rejestrowana
w ksiegach rachunkowych oraz nastepnie uwzglgdniana w sprawozdawczosci okresowej;

informacje finansowe sg rzetelne i tworzone terminowo.

13. Kontrol¢ operacji finansowych prowadzi si¢ w formie:

D)

2)

3)

kontroli wstepnej — przeprowadzanej przed podjgciem czynnosci powodujacej skutki finansowe lub
majatkowe, w celu zapobiezenia zaistnieniu zjawisk niezgodnych z obowigzujacymi procedurami,
obejmujacej sprawdzenie projektéw umoéw, porozumien, kosztoryséw i innych dokument(')w‘
ujmujacych tresé¢ przyszlych operacji finansowych;

kontroli biezgcej — polegajacej na sprawdzaniu czynnosci i wszelakiego rodzaju operacji finansowych
w trakcie ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega prawidtowo i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

kontroli nastgpczej — dotyczacej sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajagcych czynnosci juz

dokonane i ich prawidtowosci.

14. Szczegdtowe mechanizmy kontroli w procesach zakupow towardéw, ustug i robét budowlanych okreslajg

procedury wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora Generalnego dla zapewnienia udzielania zaméwien

publicznych zgodnie z prawem, w tym przede wszystkim zgodnie z zasadami jawnosci, przejrzystosei,

pisemnosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcdéw, a takze w sposob efektywny,

oszezedny i terminowy.

§ 13.1. Informacja i komunikacja, o ktérej mowa w § 9 pkt 4 zapewnia wszystkim pracownikom Urzgdu dane

niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkow.

2. Istniejacy system komunikacji wewngtrznej umozliwia przeptyw niezbgdnych informacji w kierunku

poziomym i pionowym, a naleza do niego:

)

korespondencja pisemna oraz adnotacje na pismach dekretowanych;
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2) system elektronicznego obiegu dokumentacji;

3) ustne przekazywanie informacji (telefonicznie lub w kontaktach bezposrednich);

4) platforma Intranet do elektronicznej wymiany informacji wewngtrz Urzedu;

5) poczta elektroniczna dostepna dla uzytkownikéw sieci informatycznej Urzgdu;

6) cykliczne spotkania Kierownictwa Urzgdu z kierownikami komérek organizacyjnych;

7) spotkania i narady kierownictwa komoérek organizacyjnych Urzedu z podleglymi pracownikami.
3. Klienci Urzedu majg zagwarantowany dostgp do uzyskania informacji o ushugach $wiadczonych przez
Urzad, sposobie zatatwiania spraw i obowiazujagcych przy tym wymogach oraz zasadach wnoszenia odwolan.
Sposéb postgpowania oraz zatatwiania spraw w Urzedzie komunikowany jest zainteresowanym przez:

1) Punkt Obstugi Klienta, Punkt Informacji Paszportowej, Punkt Obshugi informacyjnej dla

Cudzoziemcow;

2) Karty Informacyjne publikowane na stronie internetowej Urzedu;

3) strong internetowg i Biuletyn Informacji Publicznej;

4) media spolecznosciowe;

5) bezposredni kontakt z pracownikami;

6) informacje zamieszczane na tablicach ogloszen;

7) publikacje zamieszczane w miejscowych mediach (prasa, radio, telewizja).
4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu odpowiadajg za aktualnosé publikacji informacyjnych oraz
za udostgpnienie informacji publicznej w zakresie kompetencji i zadan realizowanych przez komoérke
organizacyjna.
5. Za koordynacj¢ polityki informacyjnej z dziatalnosci Wojewody i Urzgdu odpowiada Biuro Prasowe

Wojewody.

§ 14.1. Monitorowanie i ocena, o ktérej mowa w § 9 pkt 5, ma za zadanie zapewni¢ funkcjonowanie
w Urzedzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

2. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sg zobowigzani do biezacego i cigglego monitorowania
skutecznosci poszczegélnych elementow systemu kontroli zarzadezej, w celu umozliwienia biezgcego
rozwigzywania zidentyfikowanych probleméw oraz realizacji zatlozonych celow.

3. Wszystkie komdrki organizacyjne Urzgdu zobowigzane sg do sporzadzania okresowych informacji

dotyczacych wynikéw monitorowania zalozonych celow, o ktérych mowa w rozdziale 6.

§ 15. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych audyt wewngtrzny prowadzi obiektywna i niezalezng oceng¢ systemu kontroli zarzadczej,
a takze czynno$ci doradcze, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania Urzg¢du, stanowigce istotne

wsparcie Kierownictwa Urzedu w osiagnigciu skutecznosci kontroli zarzgdcze;j.
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Rozdzial 5
Wyznaczanie celow i zadan

§ 16.1. Proces wyznaczania celow i zadan oraz zarzadzania ryzykiem z tym zwigzanym jest kluczowym
elementem kontroli zarzadcze;j.

2. Koordynator, odpowiedzialny za koordynacje¢ kontroli zarzadezej w Urzedzie, na podstawie deklaracji
komoérek organizacyjnych przewidywanego lub oczekiwanego poziomu wartosci miernikéw, sporzgdza

projekt Planu dziatalnosci na rok nastgpny (n+1).

§ 17.1. Wojewoda w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym co roku wyznacza kierunki dzialaf na rok
nastepny (n+1) przez okreslenie najwazniejszych celdow przyjetych do realizacji wraz z przypisanymi im
miernikami okre$lajagcymi stopien realizacji tych celow i planowanymi wartosciami do uzyskania oraz
wskazuje komorki organizacyjne odpowiedzialne za realizacjg tych celow.

2. Najwazniejsze cele wskazane przez Wojewode, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg m.in. cele inwestycyjne
finansowane lub dofinansowane z budzetu panstwa zgodnie z art. 133a ustawy o finansach publicznych.

3. Dane, o ktérych mowa w ust. 1 sg przekazywane wszystkim komérkom organizacyjnym, za posrednictwem
Biura Dyrektora Generalnego poprzez udostgpnienie dokumentu w EZD, w terminie do dnia 10 paZzdziernika
kazdego roku, na formularzu okreslonym w zatgczniku Nr 2 do niniejszych zasad.

4. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi, zgodnie z zakresem dziatania komorki organizacyjnej
odpowiadajg za realizacj¢ celéw wskazanych przez Wojewode, o ktorych mowa w ust. 1- 3 oraz zapewniaja,
przy udziale wyznaczonych przez nich przedstawicieli, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 pkt 9 i § 8 ust. 5,
identyfikacje, wyznaczanie oraz aktualizacj¢ celow operacyjnych oraz definiowanie miernikow,
okreslajgcych stopien realizacji tych celéw.

5. Przy wykonywaniu czynnosci w zakresie identyfikacji celéw operacyjnych, kierujgcy komoérkami
organizacyjnymi i wyznaczeni przez nich przedstawiciele, uwzgledniajg w szczego6lnosci cele i mierniki,
o ktérych mowa w ust. 1, a takze dane i wyniki z roku poprzedzajacego dany rok (n-1) i opracowuja
propozycje wiasnych celéw do realizacji w komdrce organizacyjnej na rok nastgpny (n+1).

6. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi i wyznaczeni przez nich przedstawiciele, na etapie wyznaczania
celéw, o ktérych mowa w ust. 5, dla tych celéw oraz celow wskazanych przez Wojewodg, jednoczesnie
identyfikuja, w co najmniej rocznej perspektywie, ryzyka zagrazajace realizacji tych celéw oraz dokonuja
oceny istotnosci dla tych ryzyk, zgodnie z zatozeniami opisanymi w zasadach zarzgdzania ryzykiem.

7. Propozycje celéw operacyjnych wraz z miernikami oraz ryzykami przypisanymi do tych celéw oraz
najwazniejsze cele i mierniki wskazane do realizacji przez Wojewodg, o ktérych mowa w ust. 1-2 wraz
z przypisanymi do nich ryzykami, kierujacy komdrkami organizacyjnymi przekazuja na formularzu,
stanowigcym zatgcznik Nr 3 do niniejszych zasad, zatwierdzone podpisem elektronicznym, do Biura
Dyrektora Generalnego, w terminie do dnia 31 pazdziernika kazdego roku za posrednictwem systemu EZD.
8. Przy ustalaniu propozycji celéw, o ktérych mowa w ust. 5, kierujacy komoérkami organizacyjnymi
wyznaczajg cele operacyjne, wraz z miernikami i najwazniejszymi zadaniami stuzgcymi realizacji tych

celow, uwzgledniajac:
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g)

h)

przepisy powszechnie obowigzujacego prawa oraz akty prawa miejscowego,

cele gtéwne i mierniki wskazane przez Wojewodeg,

inwestycje finansowane lub dofinansowane z budzetu panstwa zgodnie z art. 133a ustawy
o finansach publicznych,

statut Urzgdu, regulamin organizacyjny Urzedu, wewngtrzne regulaminy organizacyjne komérek
organizacyjnych,

realizowane programy i projekty, w tym wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskie;j,
realizacj¢ zadan i stopien osiagnigcia celéw w roku biezacym i w latach poprzednich, wystepujace
zagrozenia w realizacji celéw na podstawie analizy ryzyk, wyniki kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych, audytéw wewnetrznych i zewngtrznych, sprawozdania z realizacji celow,

cele i mierniki budzetu zadaniowego, ktdre sa szczegdlnie istotne dla danej komoérki organizacyjnej,
w tym wszystkie, u ktorych istnieje realne zagrozenie osiagnigcia zamierzonych wartosci, czyli
istniejg przestanki, ktére moga utrudnic realizacj¢ zadania i osiggnigcia zatozonych celow,

inne zadania (nie wymienione w punktach powyzej), ktore sg istotne dla danej komorki

organizacyjne;.

9. Cele, o ktérych mowa w ust. 8, okreslone w co najmniej rocznej perspektywie, winny by¢:

a)

b)

c)

d)

€)

skonkretyzowane — sformulowane zwigzle i jednoznacznie, niepozostawiajgce miejsca na swobodng
interpretacje; precyzyjnie okreslajace rezultat (efekt, wynik), ktory chee sig osiagnac,

mierzalne —umozliwiajace liczbowe lub procentowe wyrazenie stopnia realizacji za pomocg obranych
miernikdéw, w szczegdlnoscei poprzez okreslenie liczby, jakosci, kosztu, czasu,

osiagalne — umozliwiajgce osiggnigcie celéw z uwzglednieniem przeanalizowanego i ocenionego
ryzyka, zaktadajgce rozwdj i postep wynikdw w danym obszarze, nie za$ utrwalanie stanu obecnego,

istotne — obejmujace najwazniejsze obszary dziatalnosci Urzgdu, jednoczesnie odzwierciedlajace
wazne potrzeby spoleczno-ekonomiczne panstwa i spoleczenstwa oraz stanowigce okreslong
warto$¢ dla tego, kto bedzie je realizowal,

okreslone w czasie — majace ustalony horyzont czasowy, w jakim zamierza si¢ je o0siagnac;
precyzyjnie okreslajace terminy wykonania, odnoszace si¢ do wartosci planowanej w okre$lonej

perspektywie czasowej w odniesieniu do przyjetej wartosci bazowej.

10. Mierniki dla kazdego celu winny by¢ okreslone z zachowaniem nastgpujgcych zasad:

1))

2)
3)
4)

umozliwiaé rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu, jednoczesnie unikajac stosowania
logicznych wartosci miernikéw (TAK/NIE) oraz wartosci opisowych, a takze opierania si¢ na
subiektywnej ocenie;

odnosic¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiagnigty;

mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wpfyw;

bazowaé na wiarygodnych i tatwo dostgpnych informacjach.

11. Koordynator dokonuje weryfikacji, pod wzgledem prawidlowosci, wskazanych przez kierujgcych

komérkami organizacyjnymi propozycji celéw, zadan, miernikéw i ich wartosci i w razie koniecznosci
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modyfikacji/uzupetienia /korekty danych, w porozumieniu z kierujacymi komérkami organizacyjnymi,
dokonujg stosownych korekt.

12. Zidentyfikowane ryzyka, o ktérych mowa w ust. 6 podlegaja ocenie pod katem prawidlowosci przez
Zespdt, ktéry w terminie do 30 listopada kazdego roku sporzadza projekt Rejestru ryzyk, zgodnie z zasadami
zarzadzania ryzykiem.

13. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 11-12 koordynator sporzadza projekt Planu dziatalnosci
na rok nastgpny (n+1), ktory wraz z opracowanym, przez Zespol, projektem Rejestru ryzyk, po
zaakceptowaniu przez Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego, Dyrektora Generalnego, jest przedktadany
do podpisu elektronicznego Wojewodzie nie pdzniej niz do 10 grudnia kazdego roku.

14. Plan dziatalnoéci wraz z Rejestrem ryzyk jest zatwierdzany i przekazywany do Biura Dyrektora
Generalnego przez Wojewode kazdego roku nie pdzniej niz 22 grudnia kazdego roku.

15. Niezwlocznie po podpisaniu przez Wojewodg Planu dziatalnosci i Rejestru ryzyk, koordynator przekazuje
go kierujgcym komoérkami organizacyjnymi do realizacji, udostgpniajgc dokument w EZD oraz umieszcza

g0 na stronie intranet.

§ 18.1. Najwazniejsze cele wyznaczone przez Wojewodg, w uzasadnionych sytuacjach, moga by¢
w trakcie roku wycofane i/lub dodane nowe, a nastepnie przekazane komérkom organizacyjnym w formie
aktualizacji, na formularzu stanowigcym zalacznik Nr 2 do niniejszych zasad, z dopiskiem:
SAKTUALIZACJA”.
2. W przypadku dodania nowego celu, o ktorym mowa w ust. 1, kierujgcy komoérkg organizacyjng,
odpowiedzialny za realizacj¢ tego celu, zobowigzany jest do uzupeienia danych niezbgdnych do
przygotowania aktualizacji Planu dziatalnosci i aktualizacji Rejestru ryzyk.
3. Kierujgcy komodrkami organizacyjnymi, w uzasadnionych sytuacjach, a w szczegdlnosci w przypadku
wystgpienia istotnego zagrozenia realizacji celu, przekazujg dane do aktualizacji celéw i miernikéw ujgtych
w Planie dziatalnosci oraz dane do aktualizacji Rejestru ryzyk.
4. Przypadki, o ktorych mowa w ust. 3 mogg dotyczyc:

a) wystagpienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji celéw (nieuwzglednionego na etapie

opracowania Rejestru ryzyk, np. ryzyko si¢ zmaterializowalo),

b) propozycji dodania nowego celu,

c) odstapienia od realizacji celu i zadan.
5. Aktualizacja, o ktérej mowa w ust. 2-3, sporzadzana jest na formularzu, kierowanym do Wojewody, za
posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego.
6. Formularz, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszych zasad.
7. W przypadku, gdy aktualizacja, o ktérej mowa w ust. 2-4 dotyczy ryzyk Zespot przeprowadza, w terminie
do 7 dni od otrzymania kompletnych informacji od komoérki organizacyjnej, ktorej dotyczy aktualizacja,
oceng prawidtowodci, a w razie koniecznosci, za zgoda kierujgcego dang komorka organizacyjna, weryfikuje

dane do aktualizacji.
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8. Koordynator, po dokonaniu analizy danych na formularzu, o ktérym mowa w ust. 6 i w przypadku
aktualizacji ryzyk, po uwzglednieniu oceny prawidlowosci przeprowadzonej przez Zespdt, sporzadza opinig
dla Wojewody w terminie do 10-ciu dni od otrzymania kompletnych informacji od komoérki organizacyjnej
i projekt aktualizacji Planu dzialalnosci i projekt aktualizacji Rejestru ryzyk.

9. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8 formularz wraz z opinia i projekt aktualizacji Planu
dzialalnosci i projekt aktualizacji Rejestru ryzyk zaakceptowany przez Dyrektora Biura Dyrektora
Generalnego i Dyrektora Generalnego, za posrednictwem Biura Wojewody, jest przekazywany do analizy
przez Wojewode.

10. Wojewoda podejmuje decyzj¢ w sprawie aktualizacji Planu dziatalnosci i aktualizacji Rejestru ryzyk —
akceptuje aktualizacje lub odmawia aktualizacji.

11. W przypadku odmowy aktualizacji, o ktérej mowa w ust. 10, stosowna informacja, odrgbnym pismem,
jest przekazywana przez Wojewodg, za posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego, do kierujgcego dang
komorkg organizacyjng w terminie do 21 dni od przekazania przez komorke organizacyjng wlasciwie
sporzgdzonego formularza wskazanego w ust. 6.

12. Aktualizacja Planu dzialalnosci i aktualizacja Rejestru ryzyk, nastgpuje nie pdzniej niz w ciggu 30 dniod
otrzymania kompletnych informacji przez Biuro Dyrektora Generalnego.

14. Niezwlocznie po zatwierdzeniu aktualizacji Planu dziatalnosci i aktualizacji Rejestru ryzyk informacja

udostgpniana jest w intranecie.

Rozdzial 6
Monitoring i sprawozdawczos$é

§ 19.1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sg zobowigzani do biezgcego i ciaglego monitorowania
skuteczno$ci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, w celu umozliwienia biezacego
rozwigzywania zidentyfikowanych probleméw oraz realizacji zalozonych celéw i odpowiadajg za
przeprowadzenie ocen stopnia realizacji celéw wskazanych w Planie dzialalnosci i Rejestrze ryzyk dla
zapewnienia, ze ich realizacja odbywa si¢ w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Oceny stopnia realizacji celéw i zadan, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje si¢ uwzgledniajac
w szczegolnosei kryterium:
1) skutecznosci — zbadaniu podlega stopien osiggniecia celow, a przede wszystkim potwierdzenie
celowosci podejmowanych dziatan;
2) efektywnosci — zbadaniu podlega wysokos$é zaangazowanych $rodkéw w stosunku do osiagnigtych
efektow;
3) oszczgdnosci—zbadaniu podlega stopiefi zapewnienia najnizszego mozliwego kosztu realizacji celow
i zadan przy zalozeniu odpowiedniej jakosci wykonania.
3. Oceny, o ktorych mowa w ust. 1 sa dokonywane w ciggu roku w formie ewaluacji planu dzialalnosci
i ewaluacji ryzyk oraz za caly rok w formie sprawozdania rocznego, w terminach:
- za | pétrocze do dnia 31 lipca kazdego roku,

- za [l kwartaty do dnia 31 paZzdziernika kazdego roku,
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- za caly rok - do dnia 19 lutego kazdego roku,
na formularzu stanowigcym zalgcznik Nr 5 do niniejszych zasad, ktéry jest kazdorazowo wraz z odrgbnym
pismem przekazywany przez Biuro Dyrektora Generalnego do kierujacych komoérkami organizacyjnymi za
posrednictwem EZD.
4. Przy opracowaniu ocen, o ktérych mowa w ust. 1-2, nalezy dokona¢ weryfikacji danych pod katem
przeprowadzonych audytéw oraz wewngtrznych i zewngtrznych kontroli.
5. Opracowane przez kierujagcych komérkami organizacyjnymi oceny, sa przekazywane do Biura Dyrektora
Generalnego w terminach wskazanych w ust. 3, a nastepnie, po dokonaniu przez koordynatora analizy pod
katem poprawnosci zapisow oraz w zakresie ryzyk, po przeprowadzeniu przez Zespét dodatkowej oceny
prawidlowosci, w terminie do 15 dni od otrzymania kompletnych ocen, sporzadzony jest przez koordynatora
raport zbiorczy zawierajacy wyniki ocen wraz z wnioskami, ktory przedkladany jest do akceptacji Dyrektora
Biura Dyrektora Generalnego i Dyrektora Generalnego, a nastgpnie jest zatwierdzany przez Wojewodg za
posrednictwem systemu EZD w terminie:

- za | pétrocze do dnia 31 sierpnia kazdego roku,

- za III kwartaty do dnia 30 listopada kazdego roku,

- roczne do dnia 15 marca kazdego roku.
6. Niezwlocznie po otrzymaniu zatwierdzonego przez Wojewodg dokumentu dotyczacego ocen, o ktérych

mowa w ust. 5, koordynator udostgpnia dokument komérkom organizacyjnym i umieszcza go w intranecie.

§ 20. Biuro Dyrektora Generalnego moze odrgbnym pismem kierowanym do kierujacych komérkami
organizacyjnymi wskazaé przeprowadzenie dodatkowych czynnosci w zakresie opracowywania przez nich

ocen stopnia realizacji celéw okreslonych w Planie dziatalnosci oraz w zakresie dotyczacym ryzyk.

Rozdzial 7
Zasady samooceny systemu kontroli zarzadczej

§ 21.1. Samoocena skutecznosci systemu kontroli zarzadezej dokonywana jest co najmniej raz do roku przez
kierujgcych komérkami organizacyjnymi i pracownikéw na podstawie:
1) ankiety samooceny kontroli zarzgdczej dla kadry kierowniczej, stanowigcej zalacznik Nr 6 do
niniejszych zasad,;
2) ankiety samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw, stanowigcej zatgcznik Nr 7 do niniejszych
zasad.
2. Badanie ankietowe swoim zakresem obejmuje caly Urzad i przeprowadzane jest na grupie wyznaczonych
0sdb:
1) wszystkich kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
2) wszystkich kierownikéw oddziatéw lub ich zastepcow;

3) losowo wybranej grupie stanowigcej co najmniej 10% pracownikdéw kazdej komoérki organizacyjnej.
) p 8 yjnej
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3. Za przeprowadzenie i przekazanie do Biura Dyrektora Generalnego samooceny przy wykorzystaniu
systemu EZD, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, odpowiadaja kierujacy komorkami
organizacyjnymi.

4, Koordynator opracowuje wyniki oraz przygotowuje wnioski z przeprowadzonej samooceny z podziatem
na komorki organizacyjne Urzedu oraz dla catego Urzedu, ktére po zaakceptowaniu przez Dyrektora Biura
Dyrektora Generalnego, Dyrektora Generalnego i zatwierdzeniu przez Wojewodg, sa udostgpniane
komérkom organizacyjnym w terminie nie p6ézniej niz dnia 5 kwietnia kazdego roku.

5. Kierujacy komérkami organizacyjnymi zobowigzani s3 do podejmowania dziatan zmierzajagcych do
wyeliminowania sfabosci oraz poprawy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz dziatan
usprawniajacych w obszarach zidentyfikowanych, jako wymagajace poprawy, doskonalenia lub rozwoju.

6. Samoocena, w pelnym zakresie lub ograniczonym do czgsci zagadnien, badZz komérek organizacyjnych,
moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku — w trybie doraznym — w przypadku wystgpienia

istotnych zmian warunkéw funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial 8
Zasady sporzadzania o$wiadczenie Wojewody o stanie kontroli zarzadczej

§ 22.1. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi skladajg os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku Nr 8 do niniejszych zasad, w terminie do dnia 10 kwietnia kazdego roku, przekazujac podpisany
elektronicznie dokument do Biura Dyrektora Generalnego.
2. Skfadajgc o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, kierujacy komodrkami organizacyjnymi uwzgledniajg
sprawozdanie z §wykonania Planu dziatalnosci, wyniki zewngtrznych i wewngtrznych kontroli i audytéw,
samooceny kontroli zarzadczej, analizy ryzyk oraz inne dokumenty, ktdre odzwierciedlajg funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w komérce organizacyjnej.
3. Na podstawie o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 i dokumentéw wymienionych w ust. 2 koordynator
opracowuje projekt o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 przekazuje zaakceptowany
dokument przez Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego, Dyrektora Generalnego, Wojewodzie do
zatwierdzenia, w terminie do dnia 25 kwietnia kazdego roku.
4. Projekt o$wiadczenia, o ktérym jest mowa w ust. 3 opracowywany jest zgodnie ze wzorem okreslonym
przez rozporzadzenie Ministra Finanséw.
5. Wojewoda sklada o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie za rok poprzedni, zgodnie ze
ztozonym projektem, o ktérym mowa w ust. 3-4 do dnia 30 kwietnia kazdego roku.
6. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej przez Wojewode sa:

1) monitoring realizacji celow i zadan;

2) samoocena kontroli zarzadczej;

3) proces zarzadzania ryzykiem;

4) audyt wewngtrzny;

5) kontrole wewngtrzne;
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6) kontrole zewngtrzne;
7) inne Zrddia informacji.
7. Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5 podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu.
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syt tydzien 22 Nawa czynnoici 6 Natwa czynnoici 4 7. 8. 9.
Nazwa czynnosci 7 10. 11. 12,
Nazwa czynnodci 8 13. 14. 15.
Mazwa czynnodd 9
Nazwa czynnodci 1 L 2. 3.
MNazwa czynnodd 2 MHarwa czynnodci 1 Nazwa czynnosci 1
MNazwa czynnosci 3
Narwa czynnodc 4 Harwa crynnodci 2
L. e Nazwa czynnodci 5 Nazwa czynnoidci 3 4. 5. 6.
MRS s fidomnzs Nazwa czynnosci 6 Mazwa czynnoici 4 7. 8. EX
Nazwa czynnoidi 7 10. 11. 12.
Narwa czynnodci 8 13. 14. 15.
Narwa czynnodci 9
Narwa czynnodd 1 1. 2. 3.
Narwa czynnodc 2 MNarwa crynnodel 1 Nazwa czynnodei 1
Nazwa czynnosd 3
MNazwa czynnodd 4 Mazwa czynnodci 2
s MNazwa czynnodci 5 Nazwa czynnoici 3 4. 5. 6.
tydzien 24 = ==
Narwa czynnoddi 6 Nazwa czynnoici 4 7. 8. 9.
Nazwa czynnoéci 7 10. 11 12.
Natwa czynnodci 8 13. 14, 15.
Narwa czynnodc 9
Narwa czynnodci 1 5 2 3.
Nazwa czynnodci 2 MNazwa czynnodci 1 Nazwa caynnodei 1
Nazwa czynnosdi 3
Naxwa czynnodd 4 MNazwa crynnoici 2
L L, Nazwa czynnosci 5 MNazwa czynnoici 3 4. 5, 6.
Mes Rl TR Narwa czynnosci 6 Mazwa czynnoici 4 7. 8. 9,
Nazwa czynnodci 7 10. 11. 12.
Nazwa czynnosdi 8 13. 14. 15.
Narwa czynnosci 9
Nazwa czynnodci 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnosc 2 Nazwa czynnodci 1 Natwa ctynnodei 1
Mazwa czynnoddi 3
Nazwa czynnoddi 4 Nazwa crynnodcl 2
e i Narwa czynnoici 5 Mazwa czynnoici 3 4. 5. 6.
miesiac ..., .. tydaien 26 ™ Nstwa crynnokei 4 7. 8. 9.
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Nazwa czynnoddi 7 10. 11. 12,
Nazwa czynnoddi 8 13. 14. 15.
MNazwa czynnodci 9
Nazwa czynnodci 1 1, 2. 3.
Nazwa czynnodd 2 Nazwa czynnoddi 1 Nazwa czynnodci 1
Nazwa czynnosdi 3
Nazwa czynnoédi 4 Nazwa czynnodd 2
. - Nazwa czynnoéc 5 Nazwa czynnoéci 3 4. S. B.
miesigc ... .. I- tydzier 27 Nazwa caynnotei 6 Nazwa crynnoici 4 s 8. 9.
Nazwa czynnoéci 7 10. 11. 12
Naiwa czynnodci 8 A9 14. 15,
Nazwa czynnoéci 9
MNazwa czynnoéci 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnoéci 2 Nazwa czynnoéci 1 Nazwa czynnosci 1
Nazwa czynnosci 3
Nazwa czynnosci 4 Hazwa czynnoici 2
2 Nazwa czynnosci S Nazwa czynnaici 3 4. 5. 6.
mleslaeii f fyozlad2e Nazwa czynnodci 6 Nazwa czynnosci 4 7. 8. 9.
Narwa czynnodci 7 10. 11, 12,
Nazwa czynnoici 8 13. 14, 15.
Nazwa czynnodci 9
Nazwa czynnodci 1 1. 2, 3.
MNazwa czynnodd 2 Nazwa czynnosci 1 Nazwa czynnoici 1
Nazwa czynnoidci 3
Nazwa czynnoici 4 Nazwa czynnadai 2
. Nazwa czynnosci 5 Nazwa czynnodd 3 4. 5. 6.
miesiac.... . T tydzien 29 = =
MNazwa czynnoidi 6 Nazwa czynnodci 4 2 8. 9.
Nazwa czynnodci 7 10. 11. 12,
Nazwa czynnodd 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnoéd 9
Nazwa czynnodci 1 I 2 3,
Nazwa czynnoéci 2 Nazwa czynnosei 1 Nazwa czynnodci 1
Nazwa czynnoéci 3
Nazwa czynnoici 4 Nazwa czynnosdci 2
5 s e Nazwa czynnoéci 5 MNazwa czynnoici 3 4. 5. 6.
MISSRG e B tydzten 30 Naawa czynnoéci 6 Mazwa czynnodci 4 7. 8. 9,
Narwa czynnosci 7 10. 11. 12
Narwa czynnosci 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnosci 9
Nazwa czynnodd 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnedel 2 Nagwizianafe 1 Nazwa czynnosei 1
Nazwa czynnodci 3
Nazwa czynnodci 4 Nazwa czynnoici 2
- Nazwa czynnoici 5 Nazwa crynnoici 3 4. 5. 6.
miesiac ... ... r tydzier 31 Nazwa czynnoidi 6 Nazwa crynnoei 4 i 8. 9.
Nazwa czynnoici 7 10. 11. 12
Nazwa czynnoici 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnoici 9
Nazwa czynnodci 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnodci 2 Narwa czynnosci 1 Nazwa czynnosei 1
Nazwa czynnofci 3
Nazwa czynnofci 4 Nazwa czynnosci 2
- 3 Nazwa czynnoici 5 MNazwa czynnodci 3 4. 5. 6.
Rk tyddleli 32 Nazwa czynnoéci 6 Nazwa czynnodci 4 7. 8. 9.
Nazwa czynnoici 7 10. 11. 12.
Nazwa czynnoici 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnoéd 9
Narwa czynnosci 1 1, 2. 3.
Naiwa czynnodci 2 Nazwa czynnodci 1 Nozwa caynnoel 1
Nazwa czynnodci 3
Nazwa czynnosci 4 Nazwa czynnodci 2
e . Nazwa czynnoici 5 Narwa crynnoci 3 4. 5. 6.
IR AIRE g Yo 33 Nazwa czynnoici 6 Natwa czynnoki 4 7. 8. 9,
Nazwa czynnoici 7 10, 11, 12.
MNazwa czynnoici 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnodci 9
Nazwa caynnodci 1 1 2. 3.
Nazwa czynnodci 2 Nazwa czynnodci 1 Nozwa czynnokei 1
Nazwa caynnoidci 3
Nazwa czynnodci 4 Nazwa czynnodci 2
3 . Nazwa czynnoici 5 Mazwa czynnosci 3 4. L% 6.
miesiqoiss: £ tydzie5a Nazwa caynnosci 6 Nazwa czynnoici 4 5 8. 9.
Nawwa czynnoéci 7 10, 11. 12.
MNaiwa czynnoéci 8 13. 14. 15.
MNazwa czynnoéci 9
Mazwa czynnoéci 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnodci 2 HNazwa czynnodci 1 Nazws czynnosci 1
Nazwa czynnosci 3
Nazwa czynnosci 4 Hazwa ctynnodci 2
y otz aE MNazwa czynnoici 5 Hazwa czynnoici 3 4. 5. 6.
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HIESIGY e i |

wyuzign 33

Nazwa czynnoéci 6 Mazwa czynnoici 4 7. 8. 9.
Nazwa czynnoéci 7 10. 11. 12
Nazwa czynnosci 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnodci 9
Nazwa czynnodci 1 1. 2. 3.
Nazwa aynnoici 2 Mazwa czynnosd 1 Nazwa czynnoéei 1
Nazwa czynnoéd 3
Nazwa czynnoiéd 4 Nazwa czynnosci 2
B Nazwa czynnoici 5 Nazwa czynnodd 3 4. 5. 6.
miesigc dzied 36
4 ty MNazwa czynnodd 6 Mazwa czynnosei 4 7. 8. 9.
MNazwa czynnoid 7 10. 11. 12.
Nazwa czynnoéd 8 13, 14. 15.
Naawa aynnoéd 9
Nazwa czynnodd 1 1. 2, 3.
Matwia ciynino-a 2 Nazwa czynnodei 1 Nazwa czynnodci 1
Nazwa czynnoéci 3
Nazwa czynnoédi 4 MNazwa czynnasci 2
- . Nazwa czynnoici 5 Mazwa czynnodci 3 4. 5 6.
miesiac ... ... dzier 37
2 4 tydzien Nazwa czynnodc 6 Mazwa czynnodci 4 T 8. g,
Naawa czynnosci 7 10. 11. 1%
Nazwa czynnoici 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnoid 9
Nazwa czynnodci 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnosdi 2 Nazwa czynnosci 1 Nazwa czynnoici 1
Nazwa czynnoici 3
Naawa caynnosci 4 Nazwa czynnosci 2
Nazwa czynnosci 5 Hazwa czynnodci 3 4. 5. 6.
iesigc ... ... dzier 38
Bt * tydzie Nazwa czynnoéci 6 Nazwa czynnoici 4 s 8. 9,
Nazwa czynnosci 7 10. 11. 12.
Naawa czynnodci 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnodd 9
Nazwa czynnosci 1 i 2. 3.
Nazwa czynnu%u 2 Nazwa czynnosci 1 Nozwa czynnodci 1
Nazwa czynnosci 3
Nazwa caynnodci 4 Narwa czynnodci 2
. Nazwa caynnosdi 5 Nazwa crynnodd 3 4, 5. 6.
miesiac ... ... T. dzier 39
A R Nazwa czynnosci 6 Nazwa czynnodci 4 7. 8. 9.
Nazwa czynnosci 7 10. 11. 12,
Nazwa czynnodci 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnodci 9
Nazwa czynnosci 1 1: 2. 3.
Nazwa czynnodd 2 Narwa czynnodci 1 Nazwa czynnodel 1
Nazwa czynnosd 3
Nazwa czynnosci 4 Narwa czynnodci 2
Nazwa czynnodd 5 Nazwa czynnoici 3 4, S 6.
miesige ... .. r i
A tydeie Ag Nazwa czynnosci 6 Nazwa czynnoici 4 7. 8. 9.
Nazwa czynnoddi 7 10. 11, 12,
Nazwa czynnosidi 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnoici 9
Nazwa czynnosci 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnodd 2 Harwa crynnodci 1 Nazwa czynnodei 1
Natwa czynnodd 3
Nazwa czynnoici 4 Narwa coynnodci 2
Nazwa czynnodd 5 Narwa czynnoicl 3 4, LA 6.
miesigc ... ... r dzi
EIAg tydzletial Nazwa czynnoici 6 7. 8. 9.
Nazwa czynnoici 7 10. 11. 12.
Nazwa czynnoici 8 13. 14. 1S.
Nazwa czynnoici 9
Nazwa czynnodd 1 1. 2, 3.
Narwa czynnodd 2 Narwa crynnodci 1 Nezwa czynnosei 1
Nazwa czynnodci 3
Nazwa czynnoici 4 HNatwa crynnodci 2
Nazwa czynnodd 5 Narwa czynnoici 3 4. S, 6.
miesigc tydzier 42 oy == i
Nazwa czynnosci 6 7. 8. 9.
Nazwa czynnodci 7 10. 11. 12.
Nazwa czynnoici 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnoici 9
Nazwa czynnodci 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnodci 2 MNazwa czynnoici 1 Nazwa czynnoici 1
HNazwa czynnodci 3
Nazwa czynnoic 4 Narwa czynnoici 2
Nazwa czynnosdci 5 Mazwa czynnodci 3 4. Si 6.
miesiac ... ... r daiefi 4
14 ty 3 Nazwa czynnodci 6 7. 8. 9.
Nazwa czynnoici 7 10. 11. 12.
Nazwa czynnoici 8 13. 14, 15,
Nazwa czynnodci 9
HNazwa czynnoda 1 1. ¥ B 3.

Nazwa czynnodci 2

MNarwa czynnodci 1

Nazwa czynnoici 3

Nazwa czynnodci 4

Nazwa czynnoici 2

Nazwa czynnosci 1
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Nazwa czynnosd S

Nazwa z.rvnnuitii

4. S. 6.
miesigc ... . T tydzien 44 Nazwa czynnodd 6 Navia ciynnaicld 7. 8. 9.
Nazwa czynnodci 7 e SR 10. 11. 12,
Nazwa czynnoid 8 13. 14. 15.
MNazwa czynnodd 9
Nazwa czynnodci 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnodc 2 Nazwa czynnodei 1 Nazwa czynnoéci 1
Nazwa czynnodci 3
MNazwa czynnosici 4 Nazwa czynnodai 2 e
. N Nazwa czynnoici 5 Mazwa czynnodci 3 4. 5. 6.
Miesige ... ... T tydzier 45 Nass cHinoEd 6 Nuiwa coynnoici4 7. 8. 9.
Nazwa czynnoéci 7 10. 11 12.
Naiwa aynnoéci 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnodci 9
Nazwa czynnoédi 1 1. 2. 3.
Naawa czynnodd 2 Nazwa czynnodci 1 Nazwa czynnodci 1
MNazwa czynnoéd 3
Nazwa czynnoici 4 Nazwa czynnodel 2
;g ’ Naawa czynnosci 5 Nazwa czynnoici 3 4. 5. 6.
IMiesiac .. ... T tydzien 46 Nizad i dotls [PE——— 7. 8. 9
Nazwa czynnoéci 7 10. 11, 12.
Nazwa czynnoici 8 mE 14. 15.
Nazwa czynnosci 9
Nazwa czynnoddi 1 1. 2. 3.
Nazwa czynnoddi 2 Nazwa czynnotd 1 Nazwa czynnosci 1
Nazwa czynnesd 3
Nazwa czynnosidi 4 Hazwa czynnosci 2
o . : Nazwa czynnoddi 5 Natwa czynnodci 3 4. 5. 6.
IHESIRE s 5 tydzlen 42 Nazwa czynnoici 6 Nazwa czynnoici 4 & 8. 9.
Nazwa czynnodci 7 10. 11. 12.
Nazwa czynnoici 8 13. 14, 15.
MNazwa czynnodci 9
Nazwa czynnosci 1 1; 2. 3.
Nazwa czynnodci 2 Nazwa czynnodci 1 Nazwa czynnodei 1
Nazwa czynnodci 3
Nazwa czynnodci 4 MNatwa czynnosci 2
= oy Naawa czynnoidi 5 Nazwa czynnodci 3 4. 5. 6.
SRG S T tydzleri 48 Nazwa czynnoéd 6 Nazwa czynnoici 4 7. 8. 9,
Nazwa czynnoici 7 10. 11 12
Nazwa czynnoici 8 13. 14. 15
Nazwa czynnoéci 9
Nazwa czynnosdi 1 1. 2 3.
Nazwa czynnosci 2 Nazwa caynnodei 1 Nazwa exyninosel 1
Narwa czynnosci 3
Nazwa czynnodd 4 Nazwa crynnoici 2
miesige .... ... r. tydzied 49 Nazwa czynnosci 5 Nazwa czrynnoici 3 4, 5, 6.
Nazwa czynnosci 6 Nazwa czynnoici 4 7. 8. 9.
Nazwa czynnodci 7 10. AlLs 12.
Nazwa czynnoici 8 13, 14. 15.
Nazwa czynnodci 9
MNazwa czynnodci 1 1. 2, 3.
Nazwa czynnodci 2 Nazwa czynnodcl 1 Nazwa czynnosci 1
Mazwa czynnosci 3
Nazwa czynnodci 4 Haiwa czynnoéci 2
miesiac ... ... T tydzier 50 Nazwa czynnodd 5 Natwa czynnodci 3 4. S. 6.
MNazwa czynnoici 6 Natwa czynnosc 4 7. 8. 9.
MNazwa czynnodci 7 10. 11, 12,
Nazwa czynnoéci 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnodci 9
Nazwa czynnoéci 1 1. 2, 3.
Nazwa czynnodci 2 Nazwa czynnodci 1 Nazwa czynnosci 1
Nazwa czynnoéci 3
Nawwa czynnodci 4 Nazwa czynnosci 2
miesigc ... ... T. tydzien 51 Nazwa caynnodci 5 MNazwa czynnosci 3 4. 5. 6.
Naiwa czynnoici 6 Maiwa caynnodci 4 7 8. 9.
Nawwa czynnosci 7 10. 11 12.
Nazwa czynnoéci 8 13. 14. 15.
Nazwa czynnodci 9
Nazwa czynnosci 1 1. 2. 3.
Nazwa caynnodci 2 Nazwa czynnosci 1 Nazwa czynnotei 1
Nazwa czynnodci 3
Nazwa czynnodci 4 Nazwa czynnodci 2
miesiac ... r tydzieri 52 Nazwa czynnodci 5 Nazwa czynnoici 3 4. 5. 6.
Nazwa czynnoidi 6 Nazwa czynnodci 4 7. 8. 9.
Nazwa czynnosci 7 10. 11 12
Nazwa czynnodci 8 13. 14. 15.

Nazwa czynnoéci 9
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Najwazniejsze (ogélne) cele wskazane przez Wojewode Dolnoslaskiego do Planu dzialalnosci na

Cel " Miemiki ckredlajace stopies realizacli celu
| £5<c 5 3 = 88> S =
fssa| géz e

EEES S5 ESE =e
& xi‘.‘ig 2 —;-s;g TE
= 5 8F TRE
| E283 ) § ol b BT
i E ] =i : 3 c = =
Pog . LR (e
1. 2. 3 5. 5.
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Zatwierdzit:

Wojewoda Dolnoslgski
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Zatgcznik Nr 3
do Zasad kontroli zarzgdczej

Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroclawiu - nazwa komérki organizacyjnej

Materialy do opracowania Planu Dzialalnosci / Rejestru ryzyk: rok
Czesé A. Najwazniejsze (gléwne) cele do realizacji wskazane pr'z;z Wojewode (112 S = rok
Cele e - Miemiki okreslajace stopiei realizacji celu N Rejestr ryzyka = Ao Fr R =
: 3 £2 ST o % gg g NaSg i = = or & .25 i
Ese, g3 e |53 € £Ezs 8. % 38ces T3 2 = a5 i = = 2 £8% e
Bzos = £ ey e8> |82 i 55%‘? EDE el §_g Tz £ X g 8o 5% 1 -8 g Se3a E
g =E 2= = s5% s sS8s §Z5 3 s g £ 55 Eo X i geN .
5 S38 e I o gy €6 g So B ZaN £ca EEFecs 8- x 3 2 ° " & o Bt L.
o NO b o A 2 5= = N8 3 33 =E Es o3 ;* 8 g X s llo N : r s g a g @ g N =
=4 "323 = = a e ] e 8 ‘NFEa 230 23558 Sao (] £ £ S E e e 38 .9 2
E § ag s38 QEE = g == R s ol Lt 9 c & £ & ° 5 gc x - = o "= (3
cEE= 5 s2s 18 E'E f2edE 8o dsEze o X E ] 29 as e = = 2R%3E =r
3 a 2 (== = N sxE 8= = [T £ x o - e N L
SEREL = = 8% | 38R |%: | & | spsi| 5%% Ses=F S83 & =t E |3 38 3 2 z |BEIS P&
2°48 55 3 e = eE=% SEg »S253 P = < o= £ 88 @ - B [ 28s 3
& o Z 9 i} zu ,g, ;.;' 8 E‘aio e = : = &3 = E_‘-—'
1. 2 3 W 5 6. 7 s 3 10 1 12 13 14, 15. 16. 17 18, 19, 20. 21 22
i
2.
3
4.
5.
6.
Cze&¢ B. Cele priorytetowe do realizacji wskazane przez komérki organizacyjne w oparciu o cele ujgte w CzesciA: ' === = rok
Cele (1) Miermiki okreslajace stopiern realizacji celu (4) Rejestr ryzyka
: feclu a 3 o : g o o z 7 2 - :
AT e o N o 5 T8 X E = E- -E:I -g T - e St =< o - _a_..
g = 28 €3 - | B | = =8 £ gL >8 3 : 3 = & 252
i CRS 88 | 55| § 3 £5; Seoe 235 & . g |8 g2 e LS feol et
EE 3 S ‘T 0 o LR ] 5 Ez o T X O FE orx D) o | k3 Fe < = o = o qos‘-.. =
£3 2 E £8% nE 8 | =2 g%ig. =E g=2g® Sag i g el g2 2K £ = P Popd SR
(S §a - a £ H5 =5 | ¥E | 327 - Eos enko3 s 53 =5 : > | g3 sF g B g °¥os s
= L] 2N B - E s 8 w Eam © T CaSgs- s22 | = € Bz = E SR
= e = : : " ) 3 o L S =
o g 2 8 s £ S 2HES 832 zxS8:3 A5 = 5 R 2 5 3 T 5
E3 23 : | 2 = =0 SE >0 Sq < o : ] » 2 = s =
3 53 23 | izt et g 2582 =8 2 % £¢ & s§Es |
= =8 3 3 ; o SEETia 5 ; 3 & : 5
1. 2 3 4 5 €. 7 3 10. 11 12, 13 14 15. 16 17, 18. 19 20 21 22.
1.,
2.
3.
4,
5.
Czeéé C. Inne cele przyjgte do realizacji przez komorki organizacyjne (nie ujgte w Czedci Aiw CzesciB) e S —iaa rok
Cele (4) -~ Miemiki okredlajace stopier realizacjicelu(gy = e = = Rejestr ryzyka Sy
: =& g3 (=8 x £ & - S :
i S 3 e = En £2 T H > oK 7 38 S
t . £3 BE | = | geaf | &3 5583 g 5 : | 8 a2 A e
§S 2 2 1% ez | 8 Ef5F 43 c8E&2 £8s s Lot bBse £3 = 5 | e | E8% 3
i% 8 8 35 8ol 28 lisgas g 3egss 223 g BB b2 SF g2 g3 L 8Sa :
i1 B3| & : iz S8 | e | g¥Ec | d1 | B5als | 23k bbb e bRl RO ] B LR s LB .
~ = = & 8 = E&op 8= 00 = a a B _ = : : - T B
25 g g i3 s« | Be | 3538 | st $555% £52 = ol B liaB | 28 3 3| 8 |288| 3§
38 % = % s¥ | § | g§ss 5e £3csS £88 £ 2 | F |3 3£ = = 2 ey FiR
- ‘ 53 gl 2 i etes i §58i z§ 5 el ie 2 g o fszel 2
=2 2§ 2o 58 22§ B & 3 2%
=3 : 23 5% % 5 ig
£ 2 3 4 5 3 7 ) 3 10. 11 12 13 14 15 16. 17. 18, 19, 20. 21,
1,
2.
3.
4.
5.

(1) Cele giéwne do realizacji zoslaly wskazane przez Wojewodg Dolnosigskiego na formularzu stanowigcym Zalgcznik nr 1 do Zasad kontroii zarzgdczej. Czesc A jest uzupelnieniem wwv. dokumentu i wypelniaja ja tylko i wylgcznie wskazane w nim komdrki organizacyjne, wprowadzajac dane z vew. formularza i uzupedniajgc o informacje,
ktdre nie zawiera vaw. zalgcznik, zgodnie ze specyfikg funkcjonowania danej komdrki organizacyjnej.

(2) Warto$é bazowa misrnika — jest to warto$¢ miernika uzyskana w roku n-1, gdzie n jest lo rok, w ktérym sporzgdza sig plan dzialalnodci na rok n+1.
(3) Naleiy wypelnic w sytuacji celu zwigzanego z planowanymi zakupami ilub uslugami inwestycyjnymi oraz gdy na elapie sporzadzenia planu komdrka organizacyjna moze wskazaé warto$é planowang - dane powinny byé spéjne z wartosciami wskazanymi w dokumentach planistycznych, np. w odniesieniu do budzetu zadaniowego.

(4) Cel powinien miec przypisany min. 1 miernik. Dokonuje sig¢ oceny realizacji celu i przypisanych im zadan, uwzgledniajgc kryterium skutecznodci, efektywnosci i oszczednosci. Pomiaru efektywnosci dokonuje sig na podstawie poniesionych nakladéw na realizacje celu, uwzgledniajac warto$é miernika lub jego skladowq. Przy wigkszej
ilosci migrnikéw przypisanych do danego celu odnosimy sig do danych z co najmniej jednego miernika. W przypadku gdy cel bedzie ujely w budiecie Wojewody w ukladzie zadaniowym nalety podac przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie wraz z nr podzadania/dziatania (przy nazwie celu).

Zatwierdzit:

Imig | nazwisko kierujacego komérkg organizacyng

Stronalz1



Zatgcznik Nr 4

do Zasad kontroli zarzadczej

rok

tr ryzyk - Materialy do AKTUALIZACJI

$ci / Rejes

Plan Dzialalno

Dolnoslaski Urzad Wojewdédzki we Wroclawiu - nazwa komarki organizacyjnej

Wo

i wskazane |

e ——

.

zane przez

lizacj

3lne) cele do real

6l

jewode:

(cs

‘A. Najwaz

Czesé

.J-ést:

ejsze

wazni

| exkzionerorosem | | edkzk operorosem |
| zpezimed | (zlozhmod |
. | 1osowoisiohzAielp) | . || 19somorsionhzAaep) | .
i E_.anb aoklejeizpmioezid | ||| mAzha ook (eteizpmioszid |
' || eiuejejzp amoxzepoq || Elueteizp smoxyjepoq . -
| oukzkieu m._uxuo_m_ g . owhzAieuefoyeay g
 (sxd) eYAzAi gs0m0rS) | @ (Sxd) eXAzAi 9souiols) | ¢
- H .m
Bl (Sewhzhiyomns |2 Bl (Serizhiyanns =
[ s : a.sh. - i
1 [ L | 1 T g
2| () ejAzA ejusideysim | . 2| (d) exnAzhs erusidiysAim | .
| omysusigopodopmesd. | - - | omisuerqopodopmerd |~
aUjoBUOY G ) kv w,c__o..a_:ox i I
- Awzjueyoswsuienpy | T Awziueydssw sufenply | -
| ewAzki Rukzohzid =  eykzla Aukzofizid |
exkzkienzeN | ¢ | ewhzbiemzen |
! ...:mo,_,ﬁwxnuw_xnb.._z. s nboleyey zexhzkian |
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-~ odpowicdzENIE: inne UWAGL -

|Czy pracox’vniéy
|etycznego postepowania?

53 mformowzm} o' zasadach

|Czy Pani/Pan wie jak nalezy su; zachowaé‘ w

: obOWIa7macvch w Urzedzie? -

przypadku —gdy b@dme I_’_amr’Pan _éw.iadklem
powaznych naruszeni  zasad - etycznych

. |Czy bierze Pani/Pan udzial w szkolemach W

~|powierzone zadania?

wystarczajqcym stopniu, aby skuteczme reahzowac

|umiejetnosei i dosw1adczema konieczne  do

: stanowxskach pracy (np zakresy obow1qzkow oplsy

pisemnie ustalone wymagama W zakresxe waedzy,.

wykonywama 'zadan na poszczegolnych

stanomsk pracv)?

'Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracowmkéw oraz sporzz;dza blezch mformac;n;-
|zwrotng? :

- |Czy pracowmcy zostah zapoznam z krytenaml, za
- {pomoca ktorych ~dokonuje - PamfPan oceny =

kaonvwama przez mch zadan?

fCzy pracowmcy ~w  Pani/Pana komorce
- ergamzacy_]ne_] maja zapewmony W wystarczamcym

~ Istopniu - dostep - do - szkolen mezbt;dnych
zajmowanych przez mch stanowiskach pracy‘?

= Czy pracowmcy - Pani/Pana komorce
= orgamzacyjnej pos1adajq wxedze; i ﬁmwge;tnoscn
'komeczne do skutecznego reahzowama pl"zez nxch
_|zadan?

|Czy istniejace w DUW we. Wroc%awm procedury
|zatrudniania prowadzq do zatrudmanla 0séb, ktore
= 'poszadajq pozgdane na danym stanow1sku'- acy
__ |wiedze i umiejetnosci? ' s

-10.

orUamzacy]ne_; Jest dostosowana do aktuamych }ej
_lceléw i zadan? '

Czy struktura  organizacyjna - Pam/Pana komérki

11
or ganizacyjnej jest’ okresowo anahzowana iw m:au;

Czy struktura organizacyjna - Panu’Pana komérkl

potrzeb aktuahzowana‘?

12:

~ |zadan komérki?

Czy w Pani/Pana  koméree - organizacyjnej
zatrudmona Jest odpowzedma liczba pracowmkéw W
tym os6b zarzqdzajqcych w odmesnemu do celéw i

13

|zawsze w drodze pisemnej?

Czy przekazanie zadaf i oboqukow pracowmkom
w Pani/Pana komérce orgamzacyjnej nastgpu;e

4.

“|zwlaszcza "ty'ch 0 biezacym charakterze, 3
delegowane na- nizsze szczeble Pam/?ana komérkl

Czy uprawnienia do pﬂdejmowama decyzji,

organizacyinej?

Is.

Czy zostal okreslony ogblny ce1 istnienia Urzgdu np.
W postaci misji (poza statatem)? :
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Czy W przypadku !\azdego ryzyka zostal okreslony .:

poziom ryzyka, _]akt mozna z1akceptowac‘?

Czy wérod ziden’tyf"ﬁ(owanych' zagmieﬁ/ryzyk
- wskazu_]e 519' zangema/ryzyka istoine, ktére w
~|znaczacy sposéb mogg pnzeszkodztc w real:zac;a
~|celéw i zadan Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

. |Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat

oLreélony sposob radzema_' sohle z tym ryzyklem

_ _pracownicy 3 = Pam{l_?ana komorc.e
_ |organizacyjnej  maja  biezacy  dostep  do
procedmimstmkcy oboquu_]acych w Urzx;dzle (np

Czy zdamem Pani/Pana - pracowmcy komorki
organizacyjnej prawxdlowo reahzuja wytyczne w
zakresie w}aém\vej reakc;a w przypadku wystqp:ema
‘|naglej sytuacji alarmowej i/lub ewakuacji?

|Czy w Pani/Pana komérce organlzacyjne] s3 ustalone .
- |zasady zastgpstw zapewnlajqcych sprawng prace

komorkl w przypadku meobecnoéc: poszczeﬂélnych

_ Czy PamfPana zdaniem lstme}e sprawny plzep&yw
wewnqtlz ' PamfPana ' komérkl

0. |Czy Pam!Pana zdamem 1stmeje sprawny przeplyw

mformac_u pomu;dzy posm.zegéhlymt komérkami

' Czy Pani/Pana komorka orﬂamzacyjna utrzymuje
- |kontakty z podm_lqp_am;_. zewnetrznymi, ktore__m_aj_q

| |efektywny wplyw na realizacj¢ jej zadan (np. z

~ |innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

strona2z3




30

,  |zewngtrznymi (np z innymi urze;daml dostawcami,
- |klientami) majacymi wplyw na osigganie celéw i
= reahzac;g zadai Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy W Urzqdzw funkcjonuje efektywny system
wyimany e wainych informacji podmlotam;

=55
orgamzacyjne_] zostali pomformowam 0 zasadach
2= : obow1qzujqcych W Urzegdzle w kontaktach z
| |podmiotami zewnetrznymi (np wmoskodawcaml
__Idostawcami. oferentami)?

Czy pracowmcy w  Pani/Pana  komorce

f =7
e sygnahzowama problemow i zagroZzen w reahzaql

Czy  zachgca  Pani/Pan pracownik(')w do

powierzonych im zadan?

' 335_.

|komérki ojggmzacvmel‘?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie,

|Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania

36

_|narzedzia niezbedne do realizacji zadan?

Czy wszystkie stanowiska pracy w komorce
organizacyjnej zosta{y wyposazone w sprzet i

- 737_“1
"bhp" i

Czy pracowmcy przestrzegaje} zasad i przep:séw
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“odpowiedzi NIE' inne UWAGI

Czy Pam/Pan ‘wie- _}akle zachewama placowmkow
uznawane saw Urzedzxe 7a meetyczne‘?

~|edy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
, etycznych obow1qzujqcych w Urzqdzxe‘?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku

' klerowmczych przestrzegaja i promujg wiasna postawq i
_|decyzjami etyczne postepowame‘? :

Czy  Pani/Pana zdamem* osoby na Stanowiskach

~Ipowierzone zadania?

|Czy blerze ~Pani/Pan ~ udzial  w ._s_zkolemach,; w

wystarcza_]qcym stopniu, aby skuieciﬁie". 're’aliim'\iaé

'Czy szkolema w ktérych.Pan!Pam uczestmczyi/a byly

przydatne na zajmowanym stanowisku?

|Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
: przelozonego o wynikach okresowej oceny i blezqcej
- |informaciji zwrotnej Pani/Pana pracy? .

'wymagama W zakresm w:edzy,_ umle}t;tnoém

| Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy istnieje  dokument, w ktérym zosta{y ustalone

dosw:adczema konieczne do wykonywama zadan na

|charakterze?

Czy pos;ada Pam/Pan aktualny zakres obow;qzkow
okreslony na plsmle lub mny dokument 0

. |Czy sg Pam!Panu Znane Lrytena z7a pomocq ktorych
_|oceniane jest: wykonywame Pani/Pana zadan?

[ H1o0.

3 pracowmkom zadan?

Czy bezposredm przelozeni w wystarcza_]qcym stopmu
monitoruja na blezqco stan zaawansowama powxerzonych

1.

= Do!uosla,sklego Urzgdu Wo_;ewédzkleoo we Wroclawm" :

Czy —zna Pani/Pan :' najwaZniejsze —cele 1stmema

112

— cele do omqgmgma lub zadama do reahzacp W inne;j fonme
-~ |niz regulamm (np plan. dzmlalnosc; 1tp )? = :

Czy w. PamfPana kom(’)rce orgamzacyjnej zosta}y okreslone

s

Czy cele i zadama Pam/?ana komérkl orgamzacyjne_j maja
okreslone - mlemlkt ‘wskazniki quz inne kryterla, za
pomocg ktérych mozna sprawdzm czy cele i zadama
zostalv zrealizowane? - :

| 14.

|udokumentowany sposob  identyfikuje sie

: celéw i zadan komoérki organizacyjnej (np poprzez

Czy w  Pani/Pana kbmérce orgamza_cyjng_-- w

zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzié¢ w realizacji

sporzqdzame Tejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagroZen1a/ryzyka)°

15.

Czy wérdd 21dentyﬁkowa11ych zagr ozef/ryzyk wskazuje sig
zagrozemafryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzié w 1eallza<:ji celow i zadan komérkl

organizacyinei? :

116.

- |wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie

Czy w Pam!Pana kom()rce organizacyjnej podejmuje sie

zidentyfi kowanych zagrOZeﬁ/ryzyk W szczegélnoém tych

~ listotnych?
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= aktualne tzn zgodnezobowiqzujq
7regu}acjam1 wewne;trznyml (np-
_|procedurami)?

n ulair}inem , inn

: Czy “nadzor ze str{my przeiozonych zapewma skuteszng
|realizacje zadan? ' :

1.|Czy wie Pani/Pan_ Jak postgpowac W przypadku

wystqpxema naglej sytuac_n pcwodujqcej “zagrozenie

bezpleczanstwa (n p_. pozaru wybuchu BWﬂI(llaCji
__|budynkw)?

‘o

Czy w Pam/Pana komérce organxzacyjnej sq ustakme
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

1=
- korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pam/Pana [
' -odpovwedmo chromone przed un atq Iub zmszczemem" e

Czy dokumentylmatenaly/zasoby informatyczne, z

|24
= mezbe;dnych do reahzacp pomerzouych Pam.fPanu zadan‘?

Czy ma Pam!Pan dosfqp do wszystk:ch mformaql i danych

R

~|do sygnabzowama _probleméw i zagrozen w leahzaql

Czy postawa osob na stan0w1skach klelowmczych W .
Pani/Pana komérce organizacyjnej zacheca pracowmkéw

zadan komérki organizacyinei?

2.

|zwraca  sie PamfPan W pierwsze] kolejnoém do
_|bezposredniego przeiozonego zproébg o pomoc“"

Czy w przypad’ku ‘wystgpienia trudnosci w reahzac_n zadan

|27

Czy PamlPana - zdaniem 1stme]e sprawny plzeplyw

| 28.
- |informacji  pomiedzy poszczegolnyml komorkaml
~|organizacyinymi w DUW?

Czjy'i_-Pa{'iifPana” 'z_c_ién_niem istnieje  sprawny -

29

Czy PamfPana komérka or| gamzacyjna utrzymuje kontakty

l'ea!lzaqf; }Bj zadan (np 2 mnyml urzgdarm
dostawcami klientami)? =

. |Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownlkéw DUW ==
. p_o_dmmtaml = zewnf;trmyml (p'. ' wmoskodawcaml,
_|dostawcami, oferentaml) oraz swo;e uprawmema

_|obowiazki w tym zakresie? -

. |Czy przetozeni na co dzieii zwracaja wystarczajacq uwage
_|na przestrzeganie przez pracownikéw obowmzujqcych w
= Urzgdzxe zasad procedur mstrukcp ltp ?

32 1C

33. ¢
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Zalacznik Nr 8
do Zasad kontroli zarzadczej

Oswiadczenie DYrektora i, i sissinsinniessvossvnssusasoasnsiavesss s ;
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Dolnos$lgskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroclawiu
o stanie kontroli zarzadczej za ............... rok
Czesc 1
Majac ria Gwadze TEaliZOWANE DIZEE . - wovme e 5600050 505700 555 9575 S50 =77 SR 0S5 55 4R M SRS 4 A8 0 cele
i zadania

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

o$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

1) w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza,
2) w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadezal).

(miejscowosc, data) (podpis kierujacego komoérka organizacyjna)
Czesé 117
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w .............. . roku:

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzgdczej:

D nalezy podkreslié wlasciwg odpowiedz: 1, 2 lub 3.
2 v przypadku wskazania odpowiedzi 2 lub 3 w czesci Il nalezy opisaé zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli
zarzqdezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej.



Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr551. Wojewody Dolnoslaskiego
z dnia 40Q..40..... 2025 .

Zasady zarzadzania ryzykiem
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewodzkim we Wroclawiu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zasady zarzadzania ryzykiem zostaly opracowane na podstawie:

§2.

1)
2)

3)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530, z pézn. 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. z 2009 r. Nr 15 poz. 84);

-komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych

dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin.
poz. 56).

Ilekro¢ w zasadach zarzadzania ryzykiem jest mowa o:

1

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy
ktoérym nie jest wymagane podejmowanie dodatkowych dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;
aktualnych mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé istniejgce procedury, wytyczne,
zasady i inne dzialania majace na celu ograniczenie wystgpienia ryzyka;

dodatkowych dzialaniach przeciwdzialajgcych ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ inne, niz
aktualne mechanizmy kontrolne, planowane dzialania majgce na celu ograniczenie wystgpienia
ryzyka;

istotnos$ci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacjg skutku ryzyka i prawdopodobienstwa jego
ziszczenia sig;

planie dzialalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ plan dzialalno$ci Urzedu, obejmujacy zestawienie
najwazniejszych celéw Wojewody oraz celéw priorytetowych wskazanych przez komorki
organizacyjne Urzedu do wyznaczonych celdéw Wojewody i pozostatych celow kazdej z komorek
organizacyjnych, wraz z przypisanymi im miernikami, okreslajacymi stopien realizacji celow, ich
bazowymi i planowanymi warto$ciami, a takze najwazniejszymi zadaniami stuzgcymi realizacji tych
celéw, okreslone w rocznej perspektywie;

prawdopodobienstwie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwos¢ wystgpowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

przyczynie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynnik, ktory przyczynia si¢ do powstania ryzyka lub
zmiany jego natezenia,

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ wystapienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny

wplyw na realizacje zalozonych celéw Urzedu;
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9) ryzyku zmaterializowanym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko, ktére wystgpito w analizowanym
okresie czasu (od poprzedniej do biezacej oceny);

10) skutku wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wplyw zdarzenia objetego ryzykiem na
realizacjg celow; _

11) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za zarzadzanie ryzykiem, czyli
cztonka Kierownictwa Urzedu, kierujacego komoérka organizacyjna Urzedu lub osobg bezposrednio
podlegajaca Wojewodzie/Dyrektorowi Generalnemu Urzedu, majacg kompetencje do podejmowania
dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza, realizujacg cele, do ktérego odnosi sig
ryzyko;

12) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia
oddziatywania ryzyka;

13) zasadach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ zasady wskazane w Zatgczniku nr 1.

Rozdzial 2
Cel i odpowiedzialnosé za zarzadzanie ryzykiem

§ 3. Ryzyko jest nieodigcznym elementem w procesie zarzadzania, zjawiskiem, ktérego nie mozna catkowicie
wyeliminowaé, zatem w Urzedzie konieczne jest koncentrowanie sig na tym, aby rozpozna¢ i okresli¢ dziatania

zmniejszajgce ryzyko do akceptowalnego poziomu.

§ 4. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow;
3) zapewnienie aktualnych mechanizméw kontrolnych;
4) zapewnienie wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow;
5) zapewnienie mechanizméw identyfikacji, wdrazania i nadzorowania dodatkowych dziataf

przeciwdzialajacych.

§ 5.1. Wiasciciele ryzyk odpowiadajg za:

1) identyfikacje i aktualizacje ryzyk zwigzanych z realizacja wszystkich wyznaczonych celéw Planu
dziatalnosci;

2) okreslenie aktualnych mechanizméw kontrolnych;

3) przeprowadzenie oceny istotnosci zidentyfikowanych ryzyk;

4) okreslenie sposobu postgpowania w odniesieniu do poszczegélnych ryzyk;

5) wdrazanie dodatkowych dzialan przeciwdziatajacych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk;

6) monitorowanie zdarzen majacych negatywny wplyw na realizacjg celow ujetych w Planie dziatalnosci
Urzedu;

7) dokonywanie ewaluacji ryzyk i sprawozdania rocznego dot. ryzyk.
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2. W celu zapewnienia skutecznej koordynacji zadan, o ktérych mowa w ust.1, Dyrektor Generalny powotuje
Zespot ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

3. Cztonkami Zespotu sg pracownicy wyznaczeni przez kierujacych komérkami organizacyjnymi Urzedu.

4. Do zadan Zespotu nalezy:

1) koordynacja i ocena prawidlowosci i adekwatnosci identyfikacji ryzyk zwigzanych z realizacjs
wyznaczonych celéw Planu dziatalnosci Urzedu;

2) prowadzenie zbiorczego Rejestru ryzyk obejmujacego zidentyfikowane w Urzedzie ryzyka;

3) dokonywanie przegladu, we wspolpracy z Dyrektorem Generalnym i Wojewods, dzialan
podejmowanych w zwigzku ze zidentyfikowanymi ryzykami oraz wystgpowanie do kierujgcych
komorkami organizacyjnymi o wyjasnienia kwestii budzacych watpliwosci;

4) doradztwo dotyczace procesu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie.

5) sporzadzenie, aktualizacja i udost¢pnienie Katalogu ryzyk, o ktérym mowa w § 6;

6) sporzadzanie raportow i zestawien dotyczgcych zarzadzania ryzykiem;

7) wspotpraca pomigdzy komorkami organizacyjnymi w zakresie systemu kontroli zarzadczej
i zarzgdzania ryzykiem.

Rozdzial 3
Identyfikacja ryzyka

§ 6.1. Zespot ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem prowadzi zbiorczy Rejestr ryzyk sporzadzony
i aktualizowany w oparciu o Katalog ryzyk pogrupowany wedtug obszaréw majacych istotny wptyw na
prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

2. Katalog ryzyk, o ktorym mowa w ust. 1, okresla zalacznik Nr 1 do niniejszych zasad.

§ 7.1. Identyfikacja polega na okresleniu zdarzen, ktore wystgpuja jako przeszkody w realizacji celéw
wskazanych w Planie dziatalno$ci Urzedu.
2. Identyfikacja ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy wszystkich celow ujgtych w Planie dziatalnosci
i dokonuje si¢ jej na etapie wyznaczania celow na rok nastgpny (n+1), w co najmniej rocznej perspektywie,
a takze moze by¢ dokonywana w ciggu roku, zgodnie z zasadami i terminami wskazanymi w § 17 ust. 6 i 7
oraz §18 ust. 2-3 i 4 pkt a i b Zasad kontroli zarzadczej.
3. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac i zapisaé wewngtrzne i zewngtrzne przyczyny ryzyk.
4. W ramach identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ miedzy innymi:

1) wyniki monitorowania realizacji wyznaczonych celéw;

2) dane na temat realizacji celéw na podstawie poziomu wykonania miernikéw z lat ubieglych;

3) sposob organizacji i zarzadzania komodrka organizacyjna;

4) jakos¢ wewnetrznych i zewngtrznych regulacji prawnych;

5) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.
5. W przypadku braku mozliwosci zidentyfikowania ryzyka zgodnego z Katalogiem ryzyk o nr 1-6,
wskazanych w zatgczniku Nr 1 do niniejszych zasad, wiasciciel ryzyka — po uzyskaniu akceptacji Zespotu ds.

kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem — moze wprowadzi¢ wlasne ryzyko, specyficzne dla danego celu.
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§ 8.1. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi odpowiadaja za przekazanie do dnia 31 pazdziernika kazdego
roku propozycji celéw do opracowania Planu dziatalno$ci na rok nastgpny (n-+1) oraz zidentyfikowania ryzyk
dla wszystkich tych celéw, ktére stanowia dane wejsciowe do opracowania Rejestru ryzyk.
2. Identyfikacji ryzyk mozna dokonaé w kazdym czasie, a w szczegolnosci w przypadku wystgpienia istotnego
zagrozenia realizacji celu, ktére nie zostato wskazane na etapie opracowania materiatéw do Planu dziatalnosci
i Rejestru ryzyk.
3. Identyfikacja ryzyk, o ktérych mowa w ust. 2 stanowi dane wejéciowe do opracowania aktualizacji Rejestru
ryzyk.
4. Zapisy potwierdzajace identyfikacje ryzyk realizacji celéw dokonywane s3 przez kierujgcego komorky
organizacyjng na formularzu stanowigcym:

- Zatgcznik Nr 3 Zasad kontroli zarzadczej - jezeli wprowadza si¢ je na zasadach wskazanych w ust.1,

- Zatgcznik Nr 5 Zasad kontroli zarzgdezej - jezeli identyfikacja nastgpuje na zasadach wskazanych

w ust. 2.

5. Zespot ds. kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem — na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1-
2, przeprowadza ocene prawidtowosci danych w zakresie wprowadzonych ryzyk i w razie koniecznosci, za
zgoda kierujgcego dang komérka organizacyjng, dokonuje modyfikacji wprowadzonych zapisow.
6. Wojewoda zatwierdza Rejestr ryzyk oraz aktualizacj¢ Rejestru ryzyk po uwzglednieniu warunkdw

przedstawionych w §18 ust. 12 Zasad kontroli zarzadczej.

Rozdzial 4
Analiza ryzyka

§ 9.1. Analiza ryzyka polega na okresleniu prawdopodobiefistwa wystgpienia zdarzenia i skutku, majgcego
negatywny wplyw na realizacj¢ celéw Urzedu.

2. Analiza odbywa si¢ za pomocg oceny punktowej dokonywanej na bazie do$wiadczenia w realizacji zadaf
oraz posiadanej wiedzy osoby dokonujacej analizy.

3. Okreslenie punktowej wartosci prawdopodobienstwa danego ryzyka polega na ustaleniu czgstotliwodci
wystapienia niepozgdanego zdarzenia objgtego ryzykiem — zgodnie z opisem jakosciowym, ktdry zawiera
tabela Nr 1 w zalgezniku Nr 2 do niniejszych zasad.

4. Okreslenie skutku ryzyka polega na ustaleniu przewidywanego wptywu, jaki bgdzie miato wystapienie
zdarzenia objgtego ryzykiem dla osiggania celéw ujetych w Planie dziatalnosci — zgodnie z opisem
jako$ciowym, ktory zawiera tabela Nr 2 w zatgczniku Nr 2 do niniejszych zasad.

5. Poziom istotnoéci ryzyka to iloczyn prawdopodobienistwa ziszczenia sig zdarzenia objetego ryzykiem
i skutkéw, jakie to zdarzenie moze spowodowac¢ w realizacji zadan i celéw, ktérg przedstawia tabela Nr 3 w
zalaczniku Nr 2 do niniejszych zasad.

§ 10. Zidentyfikowane ryzyka wraz z przeprowadzong oceng punktows wprowadza si¢ do Rejestru ryzyk,
o ktérym mowa w § 5 ust 4 pkt 2, zgodnie z zasadami i terminami wskazanymi w rozdziale 5 i w rozdziale 6

Zasad kontroli zarzadczej.
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Rozdzial 5
Reakcja na ryzyko

§ 11.1. W zaleznosci od istotnosci ryzyka, przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby reakcji na ryzyko:
1) akceptacja — oznacza tolerowanie istniejacego poziomu istotnosci ryzyka, tj. swiadome przyjecie
i udzwignigcie wszelkich konsekwencji wynikajacych z ewentualnego wystgpienia niekorzystnego
zjawiska,
2) przeniesienie ryzyka — to dziatanie polegajace na przeniesieniu skutkéw wystapienia ryzyka na inny
podmiot np. w drodze umowy ubezpieczenia, zlecenia ustug na zewngtrz;
3) zmniejszenie ryzyka — polega na podejmowaniu okreslonych dziatan (korekcyjnych, korygujacych lub
zapobiegawczych) prowadzacych do zmniejszenia prawdopodobienstwa lub skutkéw ryzyka;
4) wycofanie si¢ — polega na zaniechaniu realizacji zadania.
2. Akceptacja ryzyka mozliwa jest wylacznie w przypadkach, kiedy jego istotno$é nie przekroczy poziomu 2.
3. Dla ryzyk o istotnosci powyzej 2 whasciciele ryzyk przedstawiaja dodatkowe dzialania przeciwdziatajgce
ryzyku, o ktorych mowa §13 ust. 2. _
4. W przypadku wystapienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotnosci — ryzyka krytycznego, decyzje co do
sposobu postgpowania podejmuje Wojewoda, w uzgodnieniu z wlascicielem ryzyka.
5. Wojewoda, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 4, otrzymuje od kierujacego dang komorka organizacyjng
opracowane dzialania zaradcze, ktére akceptuje lub podejmuje wspélnie z Kierujgcym tg komoérka

organizacyjng decyzj¢ o niepodjeciu dalszych dziatan naprawczych i rezygnacji z realizacji celu.

§ 12.1. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka wlasciciel ryzyka okresla aktualne mechanizmy kontrolne,
ktére zmniejszajg poziom ryzyka lub je catkowicie eliminuja.

2. Aktualne mechanizmy kontrolne powinny by¢ zgodne z przyjetymi i wdrozonymi w Urzedzie przepisami
i regulacjami oraz zasadami nadzoru.

3. Pracownicy realizujagcy dane zadanie sa zobowigzani do przestrzegania wszystkich aktualnych
mechanizmdéw kontrolnych oraz podejmowania dodatkowych dziatan, ktére pozwolg na ograniczenie lub
wyeliminowanie niekorzystnych zjawisk.

4, Zapisy dotyczace aktualnych mechanizméw kontrolnych prowadzone sg w Rejestrze ryzyk.

§ 13.1. W przypadku, kiedy istniejace mechanizmy kontrolne nie sg wystarczajgce i nie powodujg
zmniejszenia zidentyfikowanego ryzyka, w szczegdlnosci majacego odzwierciedlenie w braku osiggnigcia
planowanego poziomu warto$ci miernikéw realizacji celow, whasciciele ryzyka zobowigzani sg do okreslenia
i wdrozenia dodatkowych dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku.
2. W celu okreslenia dodatkowych dziatai przeciwdziatajacych ryzyku nalezy przeanalizowaé:

1) przyczyny ryzyka i mozliwe skutki rozwoju zdarzen objgtych tym ryzykiem;

2) skuteczno$¢ aktualnych mechanizméw kontrolnych, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg ryzyku;

a poprzez to ufatwiajg lub utrudniaja realizacje ustalonych celow.

3. Dodatkowymi dziataniami przeciwdziatajgcymi ryzyku mogg byé:
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1) dziatania korekcyjné podejmowane w celu wyeliminowania istniejacego problemu lub zdarzenia
objetego ryzykiem;

2) dziatania korygujace podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny zidentyfikowanego problemu
lub zdarzenia objetego ryzykiem;

3) dziatania zapobiegawcze podejmowane w celu wyeliminowania potencjalnego problemu (takiego,

ktory jeszcze nie wystapit) lub zdarzenia objetego ryzykiem.

Rozdzial 6
Monitorowanie, ewaluacja i sprawozdawczo§¢

§ 14.1. Monitorowanie w procesie zarzadzania ryzykiem polega na biezacej obserwacji zdarzen majacych
negatywny wplyw na realizacje celéw Planu dziatalnosci oraz identyfikacji nowo powstatych zagrozen.
2. Monitorowanie ryzyk dostarcza takze informacji niezbgdnych do podejmowania decyzji wyprzedzajgcych

pojawienie si¢ niekorzystnych zdarzen.

§ 15.1. Ewaluacja ryzyk oraz sprawozdanie roczne dotyczace ryzyk jest to ocena skutecznosci aktualnych
mechanizméw kontrolnych i podejmowanych dodatkowych dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku, dokonywana
przez wiadcicieli ryzyk na podstawie przyjetego sposobu postgpowania z ryzykiem (reakeji na ryzyko).
2. Celem dokonania czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1, jest ustalenie, czy:

1) stosowano aktualne mechanizmy kontrolne i czy byly one skuteczne;

2) okredlano i skutecznie wdrazano dodatkowe dziatania przeciwdziatajace ryzyku;

3) dziatania podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkuja oczekiwanymi rezultatami;

4) wystgpily inne czynniki majace wplyw na istotnos¢ ryzyka;

5) w danym okresie podlegajacym ocenie ryzyko si¢ zmaterializowato;

6) wystgpily nowe ryzyka, nierozpoznane wczesniej.
3. Ewaluacji ryzyk oraz sprawozdanie roczne dotyczace ryzyk dokonuje si¢ na zasadach i w terminach

wskazanych w rozdziale 6 Zasad kontroli zarzadcze;.

§ 16.1. Gtéwnym narzedziem wspomagajacym proces zarzgdzania ryzykiem jest okreslony system miernikow,
pozwalajgcy oceni¢ stopieii osiagnigcia celu wskazanego w Planie dziatalnosci.

2. Wtasciciel ryzyka odpowiada za stosowanie aktualnych mechanizméw kontrolnych oraz realizacjg
dodatkowych dziatan przeciwdziatajacych ryzyku.

3. Wiasciciel ryzyka — w porozumieniu z Zespotem ds. kontroli zarzadezej i zarzadzania ryzykiem — rozstrzyga
czy ryzyko stracilo juz aktualno$é, czy zaistniato nowe ryzyko i nalezy je nadzorowac.

4. Wszystkie zmiany w zakresie nazwy ryzyka, jego przyczyn oraz aktualnych mechanizméw kontrolnych

wymagajg aktualizacji na wzorze, ktéry zostat przedstawiony w Zataczniku Nr 4 do Zasad kontroli zarzadeze;.
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Zalacznik Nr 1
do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Dolno$lgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu

Katalog ryzyk wg obszardéw dzialalnosci Wojewody Dolnoslaskiego

Gruparyzyk | Nr Ryzyka szczegolowe Obszary
1. 1.1 | Niewtasciwe planowanie/podzial/zapotrzebowanie $rodkow D/O
Nieprawidtowa finansowych
realizacja 1.2 | Nieprawidlowe wykorzystanie srodkéw budzetowych (0]
zadaf 1.3 | Nieprawidlowe rozliczanie/sprawozdawanie finansowe D
1.4 | Bledy finansowo-ksiegowe O
1.5 | Bledna obstuga techniczna, informatyczna , organizacyjna O
1.6 | Bledne ustalenia i ocena stanu faktycznego i prawnego podczas K/N
nadzorw/kontroli/audytu
1.7 | Wydanie blgdnego rozstrzygnigcia P
1.8 | Nieprawidlowe ustalenie i dochodzenie naleznosci budzetowych (0]
1.9 | Przekazanie blednej, niepelnej lub nierzetelnej informacji do innej O/D/N/P
komérki organizacyjnej
2. 2.1 | Nieterminowe przekazywanie srodkow finansowych D
Nietel?ninpwa 2.2 | Przekroczenie terminu przewidzianego prawem na wydanie P
reahzai’:Ja rozstrzygnigcia
zadan 2.3 | Nieterminowa obstuga techniczna, informatyczna i organizacyjna 0]
2.4 | Nieterminowe rozliczanie/sprawozdawanie finansowe D/O
2.5 | Nieterminowe wydanie rozstrzygnig¢cia nadzorczego N
2.6 | Nieterminowe przekazanie informacji pomigdzy komoérkami O/D/N/P
organizacyjnymi
3. 3.1 | Nieterminowe wykonanie obowigzkéw przez jednostki zewngtrzne O/D/N/P
Dziah%lnc')s'é 3.2 | Brak aktywnosci ze strony jednostek zewnetrznych O/D/P
podmtlotowh 3.3 | Niekorzystne dla Wojewody rozstrzygnigcie sprawy przez organ O
rewnetrznyc zewnetrzny/sad
3.4 | Otrzymanie blednego dokumentu/informacji niezbednej do podjecia N/D/O/K/P
dzialan
4. 4.1 | Zaniechanie wszczgcia postgpowania administracyjnego P
Blratl)( rezi.lza_cp 4.2 | Niewykonanie pierwotnego planu O/K
l:: pe égz;a kontroli/audytu/szkolef/zamdwien/innego
zynn 4.3 | Niezrealizowanie obstugi technicznej, informatycznej i organizacyjnej 0
5. 5.1 | Awaria systemow teleinformatycznych N/D/O/K/P
Awarie l 5.2 | Utrata danych informatycznych N/D/O/K/P
. ZAROCH0EC 5.3 | Awaria infrastruktury technicznej N/D/O/K/P
infrastruktury
6. 6.1 | Istotne rozbieznosci w terminach zatatwiania tozsamych spraw N/D/O/K/P
Dziatania niezalezne od kwestii merytorycznych
korupcyjne lub | 6.2 | Podejmowanie dodatkowej dziatalnosci zarobkowej zwigzanej z
potencjalnie petniong funkcjg w Urzedzie
korupcyjne 6.3 | Niewykluczenie z rozpatrywania sprawy lub ze skladu kontrolnego
pomimo konfliktu interesu
6.4 | Nieprawidlowe dokumentowanie lub braki w materiale dowodowym
niezbgdnym podczas realizacji zadania
7. N/D/O/K/P
Inne 7 Ryzyko szczegotowe ustalane indywidualnie w przypadku braku
mozliwosci wskazania ryzyka o nr 1-6 ze wzgledu na specyfike
realizacji zadan w ramach danego celu (*).

(*) Wymagana zgoda Zespotu ds. kontroli zarzqdczej i zarzadzania ryzykiem.




Legenda:

O — obstuga finansowa, prawna, techniczna, informatyczna, organizacyjna,
D — dotacje;

K — kontrole/audyt;

P — postepowania administracyjne;

N — nadzér.



Zalgcznik Nr 2
do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Dolnoslaskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroclawiu

Opisy jakoSciowe sluzgce analizie i ocenie punktowej ryzyk

Tabela Nr 1. Ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Prawdopodobienstwo

Wartosé
punktowa

Opis przestanek

niskie

Kiedy istniejg uzasadnione powody, aby sadzié, ze zdarzenie
miato lub bgdzie mialo miejsce raz w ciggu roku albo nie
zdarzyto si¢ lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku.
Zdarzenie  nie  mialo  miejsca do  tej
i najprawdopodobniej w ogdle nie zaistnieje.

pory

Srednie

Kiedy istniejg uzasadnione powody, aby sadzié, ze zdarzenie
miato lub bedzie mialo miejsce kilkakrotnie w ciggu roku.
Takie zdarzenie wystgpowalo w ciggu ostatnich lat.

wysokie

Kiedy istnieja uzasadnione powody aby sadzi¢, ze zdarzenie
miato lub begdzie mialo miejsce wielokrotnie w ciggu roku.
Istnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne, gdyz
wystepowato dos¢ czesto w ostatnich latach.

prawie pewne

Kiedy jest pewne, ze zdarzenie wystgpito lub wystqpl
wielokrotnie w ciggu kwartatlu. Dane zdarzenie wystepuje
bardzo czgsto i powtarza si¢ systematycznie.

Tabela Nr 2. Ocena skutku wystapienia ryzyka

Skutek

Wartosé
punktowa

Opis przestanek

nieznaczny

Kiedy zdarzenie objgte ryzykiem powoduje minimalng stratg
finansowg, nie powoduje trwatej szkody i wywarto lub wywrze
maly wplyw na wyniki dzialalnoéci. Nie wywarlo lub nie
wywrze wplywu na reputacje Urzedu.

Skutki zdarzenia fatwo usungé¢ nieznacznym nakladem czasu
i zasobow.

maly

Kiedy zdarzenie objgte ryzykiem powoduje stratg o charakterze
finansowym lub utrat¢ posiadanych zasobéw, przy czym nie
byta lub nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach. Wystgpienie
problemu miato lub moze mie¢ ujemny wplyw na wyniki
dzialalnodci i jakos¢ wykonywanych dzialain. Powoduje lub
moze powodowaé  zaklécenia  dziafalnosci, jednak
zastosowanie przewidzianych mechanizméw 1 dziatan
zaradczych powinno zapobiec wystapieniu negatywnych
skutkdw zdarzenia.

powainy

Kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy
duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osigganie
zalozonych celdw. Skutkuje powazng stratg finansows i stanie
si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Rozwigzanie problemu
wymaga lub bedzie wymagalo znacznego nakfadu czasu
i zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla.

Usunigeie skutkow bylo lub bedzie trudne albo proces
przywracania do stanu poprzedniego byl lub begdzie bardzo
trudny.




katastrofalny 4

Kiedy zdarzenie objgte ryzykiem powoduje krytyczne
zagrozenie dla realizacji celéw strategicznych i kluczowej
dzialalno$ci Urzedu oraz wywarlo lub wywrze istotny wplyw
na wyniki finansowe i stalo si¢ lub stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym. Rozwigzanie problemu bylo lub
bedzie wymagato bardzo duzego nakladu czasu, zasobow, w
tym kierownictwa wyzszego szczebla.

Usuniecie skutkéw byto lub bedzie bardzo trudne albo
niemozliwe.

Tabela Nr 3. Matryca punktowej oceny ryzyka — istotno$ci ryzyka

PRAWDOPODOBIENSTWO

SKUTEK

Katastrofalny
14/
Powazny
13/
Maty
12/
Nieznaczny
14/

Prawie pewne
14/

Wysokie
13/

Srednie
12/

Niskie
11/

4

| KRYTYCZNY poziom istotnosci ryzyka

| WYSOKI poziom istotnosci ryzyka

UMIARKOWANY poziom istotno$ci ryzyka

| AKCEPTOWALNY poziom istotnosci ryzyka




