ZARZADZENIE NR 283/2024
WOJEWODY tODZKIEGO
z dnia 20 grudnia 2024 r.
w sprawie kontroli zarzadczej w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717, 1756) oraz art. 17 ustawy z dnia
23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewodztwie (Dz. U. z
2023 r. poz. 190) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w todzkim
Urzedzie Wojewddzkim w todzi ustala sie Procedury kontroli zarzadczej stanowigce
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wszyscy pracownicy Urzedu, w ramach wiasciwosci merytorycznej oraz
posiadanych kompetencji zawodowych, aktywnie uczestniczg w wykonywaniu zadan
i czynnosci stuzacych realizacji procesu kontroli zarzadczej w todzkim Urzedzie
Wojewddzkim w todzi.

8§ 3. Wykonywanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi
Generalnemu todzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w todzi, Dyrektorom wydziatow i
biur oraz kierujgcym innymi réwnorzednymi komdrkami organizacyjnymi tddzkiego
Urzedu Wojewddzkiego w todzi.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 258/2016 Wojewody todzkiego z dnia 27
pazdziernika 2016 r. w sprawie kontroli zarzadczej w £odzkim Urzedzie Wojewddzkim
w todzi, zmienione zarzadzeniem Nr 276/2016 z dnia 25 listopada 2016 r!, Nr
22/2017 z dnia 1 lutego 2017 r.2, Nr 178/2018 z dnia 31 pazdziernika 2018 r.3 Nr
77/2024 z dnia 3 kwietnia 2024 r.4

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
WOJEWODA LODZKI

Dorota Ryl

! Zarzadzenie Nr 276/2016 Wojewody tdédzkiego z dnia 25 listopada 2016 r. zmieniajgce zarzadzenie w
sprawie kontroli zarzadczej w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

2 Zarzadzenie Nr 22/2017 Wojewody todzkiego z dnia 1 lutego 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie kontroli zarzadczej w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

3 Zarzadzenie Nr 178/2018 Wojewody tddzkiego z dnia 31 pazdziernika 2018 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie kontroli zarzadczej w £odzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

4 Zarzadzenie Nr 77/2024 Wojewody tddzkiego z dnia 3 kwietnia 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie kontroli zarzadczej w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 283/2024
Wojewody todzkiego
z dnia 20 grudnia 2024 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE]

Procedury kontroli zarzadczej opracowane zostaty na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2024 r. poz. 1530, z pdzn. zm.) oraz
w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
stanowigce zatgcznik do Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z 30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode t.édzkiego;

2) Wojewodzie, Dyrektorze Generalnym Urzedu, Urzedzie, Statucie, Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu, Wydziale, Dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumiec
pojecia zdefiniowane w Regulaminie Organizacyjnym +todzkiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Lodzi®;

3) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét do spraw koordynacji systemu kontroli
zarzadczej;

§ 2. 1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie stanowi ogdét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny iterminowy, we wszystkich aspektach funkcjonowania i warunkach
dziatania Urzedu.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznoSci przeptywu informacji w celu zapewnienia
zarzadzajgcym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkdéw oraz skutecznej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;

> Stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 164/2024 Wojewody tddzkiego z dnia 14 sierpnia 2024 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego todzkiego Urzedu Wojewodzkiego w todzi, z pdzn.
zm.



7) zarzadzania ryzykiem w celu zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celéw
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Urzedu, wskazanie sposobu i $rodkdw zapobiegajgcych  powstaniu
nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

8§ 3. 1. Zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do Kierownika jednostki.

2. Dyrektorzy Wydziatdéw oraz pracownicy Urzedu wykonujg kontrole zarzadczg
w zakresie realizacji przypisanych im zadan i posiadanych uprawnien, zgodnie z
podziatem kompetencji wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw oraz z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

3. Kontrola zarzadcza jest zintegrowana z procesem zarzadzania Urzedem.
Zasady
i formy sprawowania tej kontroli wynikajg z przepisow prawa i procedur
wewnetrznych oraz akceptowanych dobrych praktyk.

4. W celu prawidtowego wykonywania zadan w zakresie oceny systemu
kontroli zarzadczej ustanawia sie w Wydziatach koordynatoréw systemu kontroli
zarzadczej, ktorzy odpowiedzialni s3, m.in. za opracowywanie materiatow
dotyczacych oceny systemu kontroli zarzadczej, biezacg wspotprace z Zespotem do
spraw koordynacji systemu kontroli zarzadczej.

5. Koordynatorem moze by¢ Dyrektor Wydziatu, Zastepca Dyrektora Wydziatu
lub wyznaczony przez nich pracownik.

6. Koordynatorem nie moze by¢ pracownik wchodzacy w sktad Zespotu do
spraw koordynacji systemu kontroli zarzadczej.

7. Koordynator powinien posiadaé wszechstronng wiedze na temat
funkcjonowania Wydziatu, wspierajgcg nalezytg ocene systemu kontroli zarzadczej
oraz umozliwiajacg Zespotowi do spraw koordynacji systemu kontroli zarzgdczej
biezgce wyjasnianie wszelkich watpliwosci zwigzanych z procesem oceny systemu
kontroli zarzadczej.

§ 4. Kontrole zarzadcza wdraza sie w nastepujacych obszarach:
1) Srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5)monitorowanie i ocena.

Rozdziat 2
Srodowisko wewnetrzne

§ 5. 1. Kierownik jednostki, Dyrektor Generalny Urzedu, Dyrektorzy Wydziatow
oraz pracownicy Urzedu odpowiadajg za witasciwe ksztattowanie warunkow



wewnetrznych oraz powinni by¢ Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
i przestrzegaC ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Kadra zarzadzajgca
powinna wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Srodowisko
wewnetrzne w sposdb zasadniczy stanowi o jakosci realizowanych przez Urzad zadan
i wptywa na jakos¢ kontroli zarzadczej.

2. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane
jest poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Zarzadzeniu Nr 70
Prezesa Rady Ministrow z 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej (M.P. Nr 93, poz. 953).

3. Wszelkie przejawy postepowania nieetycznego lub sprzecznego z prawem
sy poddawane, w celu ich wyeliminowania, szczegdtowej analizie i stanowig
podstawe oceny pracownika.

4. Ocena okresowa pracownikéw dokonywana jest zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

§ 6. 1. Dyrektorzy Wydziatdw oraz pracownicy Urzedu posiadajg poziom
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe pozwalajgce skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone im obowigzki.

2. Dyrektorzy Wydziatdw oraz pracownicy Urzedu dbajg o ciggte poszerzanie
wiedzy i rozwijanie umiejetnosci poprzez udziat w roéznorodnych formach szkolenia
oraz samoksztatcenia.

3. System doskonalenia zawodowego pracownikdw okreSla w Urzedzie
,Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w ktodzkim Urzedzie Wojewddzkim w
todzi".

§ 7. 1. Proces rekrutacji pracownikéw Urzedu prowadzony jest w sposdb
obiektywny
i umozliwiajgcy wybor najlepszego kandydata na okreslone stanowisko pracy.

2. Nabor pracownikoéw realizowany jest zgodnie z ,Programem Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi w kodzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi” oraz procedurami
wewnetrznymi.

§ 8. 1. Struktura organizacyjna Urzedu jest ustalona w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu jest dostosowywany do zmieniajgcych
sie warunkOow dziatania, celéw i zadan Urzedu.

3. Dyrektorzy Wydziatdow wystepujg do Kierownika jednostki lub Dyrektora
Generalnego  Urzedu z wnioskami  dotyczacymi  aktualizacji  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, w celu zapewnienia przejrzystosci i spdjnosci zakresu
realizowanych zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.



§ 9. 1. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci okreslany jest indywidualnie dla
kazdego pracownika Urzedu w sposdb precyzyjny i adekwatny do wagi
podejmowanych decyzji.

2. Zakres pozostatych, szczegdtowych uprawnien powierzonych poszczegdolnym
pracownikom Urzedu jest okresSlony w udzielanych pisemnych, imiennych
upowaznieniach i petnomocnictwach, stosownie do rangi podejmowanych decyzji,
stopnia ich ztozonosci i zwigzanego z nimi ryzyka. Przyjecie uprawnien potwierdzane
jest akceptacjg/podpisem pracownika.

Rozdziat 3
Misja i wizja Urzedu

§ 10. 1. Misjg Urzedu jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego,
bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywania funkcji panstwa na szczeblu
wojewddztwa.

2. Wizjg dziatania Urzedu jest nowoczesne i sprawne zarzadzanie instytucjg
publiczng, ktéra dazy do tego, aby jej dziatania byly praworzadne i prowadzity do
pogtebiania zaufania obywateli do administracji publiczne;j.

Rozdzial 4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 11. 1. Szczegbtowe cele i zadania komorek organizacyjnych Urzedu, w tym
dobdr metod i $rodkéw stuzacych ich realizacji, okreSlane sg przez Dyrektoréw
Wydziatdw.

2. Dyrektorzy Wydziatdow zapewniajg, w odniesieniu do ustalonych celow i
zadan, systematyczng identyfikacje ryzyka, ocene jego istotnosci oraz okreSlenie
rodzaju reakcji naryzyko. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celdw i realizacji zadan, proces zarzadzania nim
powinien by¢ dokumentowany.

3. Szczegbtowe zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okresla
~Polityka zarzadzania ryzykiem w tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi".

4. Dla realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie
powotany zostat Zespét ds. ryzyka.

Rozdziat 5
Mechanizmy kontroli

§ 12. 1. Mechanizmy kontroli zarzadczej powinny by¢ dostosowane do
specyficznych potrzeb jednostki, a takze powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne
ryzyko.



2. Dyrektor Generalny Urzedu oraz Dyrektorzy Wydziatdw odpowiadajg
za ustanowienie iskuteczne wdrozenie adekwatnych do specyfiki Urzedu
mechanizméw kontroli.

§ 13. W Urzedzie wprowadza sie nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadczej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzér;
3) ciggtos¢ dziatalnosci;
4) ochrona zasobdw;
5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczagce operacji finansowych i
gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych.

§ 14. 1. Elementem kontroli zarzagdczej w Urzedzie jest system
wprowadzonych mechanizmdw kontroli, na ktory skfadajq sie: zarzadzenia, procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreSlajace zakres czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw oraz inne dokumenty wewnetrzne.

2. Dokumentacja gromadzona jest w Urzedzie i w ramach biezgcej pracy maja
do niej dostep wszyscy pracownicy.

3. W Urzedzie prowadzone sg rejestry aktow prawnych Wojewody i Dyrektora
Generalnego Urzedu, dostepne w systemie informatycznym Urzedu.

§ 15. 1. Dyrektorzy Wydziatdbw sprawujg biezgcy nadzor nad skuteczng,
efektywng ioszczedng realizacja zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow.

2. Nadzdér obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkow,
zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikdéw, monitorowanie stopnia realizacji
powierzonych zadan, systematyczng ocene pracy pracownikdw oraz zatwierdzanie
wynikOw pracy.

§ 16. 1. W Urzedzie zapewniona jest ciggtos¢ funkcjonowania poprzez
wiasciwe rozdzielenie zadan, zakresdw czynnosci i zastepstw.

2. Utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci Urzedu stuzy biezgce monitorowanie
obszaréw ryzyka w zakresie wszystkich proceséw zarzgdzania ryzykiem.

8§ 17. 1. Zasobami Urzedu sg wszystkie zasoby o charakterze materialnym
i niematerialnym oraz przetwarzane dane i informacje.

2. Dostep do zasobdéw Urzedu majg wylgcznie upowaznione osoby.
Dyrektorom Wydziatdw i pracownikom Urzedu powierza sie odpowiedzialnoS¢ za
zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobéw Urzedu.

3. Kierownik jednostki okresla zakres i zasady dostepu do zasobow Urzedu.



4, Szczeg6towe zasady dostepu do zasobdw Urzedu reguluje Zarzadzenie
Wojewody w sprawie przyjecia i wdrozenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji dla Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi.

5. Do postepowan kontrolnych z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji stosuje sie Regulamin kontroli
z zakresu ochrony informacji niejawnych w kodzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

6. Urzad dysponuje archiwum, ktore zgodnie z instrukcjg archiwalng i
kategoriami archiwalnymi, okreSlonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,
przechowuje dokumenty zewnetrzne, jak i wytworzone przez pracownikéw Urzedu.

7. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sg zgodnie z przyjetymi
zasadami postepowania z dokumentacjg i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w
tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

8§ 18. 1. Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzenia, rejestrowania,
sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem Srodkéw publicznych sg rozdzielane pomiedzy
pracownikow Urzedu zgodnie z obowigzujgca strukturg organizacyjna.

2. Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe przeprowadzane sg rzetelnie,
W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw
z poczynionych naktaddw, a takze podlegajg udokumentowaniu i rejestrowaniu w
urzadzeniach ksiegowych Urzedu.

3. Podstawe gospodarki finansowej w roku budzetowym stanowi zatwierdzony
plan finansowy ustalony w oparciu o obowigzujgcg klasyfikacje dochoddw,
wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz Srodkdw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych, z zastrzezeniem, ze w okresie od 1 stycznia roku budzetowego do
dnia opracowania planu finansowego na podstawie informacji o kwotach dochoddw i
wydatkdw wynikajgcych z ustawy budzetowej podstawe gospodarki finansowej
stanowi zatwierdzony projekt planu finansowego.

4. Operacje finansowe zatwierdzane sg przez Kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione.

5. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych nastepuje zaréwno
przed, jak i po ich realizacji.

6. Szczegbtowe zasady z zakresu gospodarki finansowej Urzedu regulujg
m.in.: ,Polityka rachunkowosci tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi —
dysponenta III stopnia czesci budzetowej 85/10 — wojewddztwo tddzkie”, ,Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéow (dowoddw ksiegowych) w todzkim Urzedzie
Wojewddzkim w todzi w zakresie dysponenta III stopnia”, ,Zasady i procedury
realizacji zadan stuzb finansowo — ksiegowych todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w
todzi — dysponenta III stopnia czesci budzetowej 85/10 — wojewddztwo todzkie”,
»Zasady i procedury realizacji zadan przez Wydziat Finanséw i Budzetu tddzkiego
Urzedu Wojewddzkiego w todzi dotyczace obstugi finansowej budzetu dysponenta



czeSci 85/10 - wojewddztwo tdédzkie” oraz ,Zaktadowy Plan Kont dla Wydziatu
Finansow i Budzetu £ddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi”.

§ 19. W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych w zakresie kontroli dostepu do zasobdw informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych majace na celu ich ochrone, okreslone w zarzadzeniu o
ktéorym mowa w § 17 ust. 4.

Rozdziat 6
Informacja i komunikacja

§ 20. 1. Przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w
kierunku pionowym, jak i poziomym, powinien byC zapewniony przez efektywny
system komunikaciji.

2. Informacja i komunikacja w Urzedzie dziata w zakresie:

1) biezacej informacji;
2) komunikacji wewnetrznej;
3) komunikacji zewnetrznej.

3. Kadra zarzadzajaca oraz pracownicy Urzedu majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw poprzez korzystanie
z m.in.:

1) Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD);

2) Intranetu Urzedu;

3) strony internetowej Urzedu wraz z Biuletynem Informacji Publicznej;

4) systeméw informacji prawnej;

5) stron internetowych administracji rzagdowej (w tym Rzgdowego Centrum Legislacji,
Internetowego Systemu Aktdw Prawnych);

6) platformy e-PUAP;

7) poczty elektronicznej;

8) elektronicznej rejestracji czasu pracy (RCP).

4. Istniejacy system komunikacji i wymiany informacji umozliwia przeptyw
niezbednych danych w kierunku pionowym i poziomym.

5. Kierownik jednostki oraz Dyrektor Generalny Urzedu okresowo organizujg
narady, na ktérych omawiane sg wazniejsze wydarzenia, kwestie zwigzane ze stanem
realizacji zadan, ryzykiem ich nieterminowego wykonania oraz sprawy biezgce.

6. System EZD w Urzedzie podlega rozbudowie i aktualizacji, zgodnie
z pojawiajagcymi sie potrzebami.

8§ 21. W Urzedzie zapewnia sie biezgcy dostep do informacji niezbednych
do wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw. Biezgca informacja jest aktualna,
rzetelna, kompletna i zrozumiata. Stuzy podejmowaniu wiasciwych decyzji. Odbywa



sie poprzez przekazywanie do wiadomosci wszystkich zarzadzen, komunikatow i
ogtoszen przy wykorzystaniu m.in. narzedzi wymienionych w § 20 ust. 3.

8§ 22. System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji
wewnatrz Urzedu. System ten identyfikowany jest poprzez ewidencje korespondencji
przychodzacej iwychodzacej oraz poprzez przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi Wydziatami i stanowiskami pracy z zachowaniem Sciezki podlegtosci
stuzbowej.

8§ 23. 1. W Urzedzie system komunikacji zewnetrznej stuzy zapewnieniu
efektywnej wymiany informacji miedzy Urzedem a podmiotami zewnetrznymi.
Komunikacja zewnetrzna odbywa sie m.in. poprzez kontakty bezposSrednie, pisma,
rozmowy telefoniczne, e-maile, strone internetowg Urzedu, ogtoszenia i komunikaty
w publikatorach. Klientom Urzedu udostepniona zostata elektroniczna skrzynka
podawcza, umozliwiajgca doreczanie pism w formie dokumentéw elektronicznych.

2. Biuro Wojewody koordynuje komunikacje Urzedu, m.in. poprzez wspotprace
ze stuzbami informacyjnymi jednostek administracji zespolonej i niezespolonej oraz
z Centrum Informacyjnym Rzadu i innymi stuzbami prasowanymi administracji
rzadowej i samorzadowej.

3. Biuro Wojewody zarzadza politykg informacyjng wobec opinii publicznej.
Dziatania realizuje m.in. poprzez kontakt z mediami oraz prowadzenie i redagowanie
strony internetowej Urzedu.

4. W Urzedzie funkcjonuje stanowisko Rzecznika Prasowego Wojewody oraz
samodzielne stanowisko do spraw Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat 7
Monitorowanie i ocena

§ 24. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie odbywa sie w sposéb
ciggly poprzez:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej, w tym identyfikacje kluczowych ryzyk;
2) samoocene;

3) audyt wewnetrzny;

4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

2. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez
Kierownika jednostki sg wyniki: monitorowania, samooceny, przeprowadzonych
audytow i kontroli, ocena skuteczno$ci dziatarh podejmowanych w celu zmniejszenia
ryzyka do akceptowalnego poziomu oraz informacja o stanie kontroli zarzadczej
przygotowana przez Zespot i zaakceptowana przez Dyrektora Generalnego Urzedu.



§ 25.1. Dyrektor Generalny Urzedu oraz Dyrektorzy Wydziatéw zobowigzani sg
do biezgcego monitorowania i oceniania poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej w celu biezgcego identyfikowania problemdw i ich rozwigzywania, co
przyczynia sie do realizacji zatozonych celéw i zadan.

2. Pracownicy Urzedu majg mozliwoS¢ zgtaszania uwag dotyczacych
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, jego elementdw oraz propozycji
modyfikacji i usprawnien.

8§ 26. Kierownik jednostki, Dyrektor Generalny Urzedu oraz Dyrektorzy
Wydziatéw na podstawie raportdw przekazanych przez Zespdt ds. ryzyka okreslaja
sposob postepowania w stosunku do ryzyk kluczowych.

§ 27.1. Dyrektorzy i pracownicy Wydziatdw zobowigzani s3 do dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzadczej.

2. Samoocene przeprowadza sie z udziatem pracownikéw, a jej wyniki
dokumentuje w formie kwestionariusza. Wzdr kwestionariuszy samooceny dla
Dyrektoréw Wydziatow i dla pracownikow zostat stosownie okreslony w zatgcznikach
nr 1i2 do Procedur.

3. Pracownicy Wydziatdw w terminie do 31 stycznia kazdego roku wypetniajg
kwestionariusze samooceny.

4. Dyrektorzy Wydziatdw w terminie do 7 lutego kazdego roku skfadajg do
Oddziatu organizacyjnego w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu nastepujgce dokumenty:

1) wypetniony przez siebie kwestionariusz samooceny w zakresie Wydziatu;

2) zbiorcze zestawienie  kwestionariuszy samooceny  kontroli  zarzadczej,
wypetnionych przez pracownikéw, w formie jednego zagregowanego dokumentu;

3) kwestionariusz kontroli zarzadczej, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Procedur,
uwzgledniajgcy ocene systemu kontroli zarzgdczej w Wydziale za poprzedni rok
kalendarzowy;

4) oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
Procedur.

5. W trakcie roku kalendarzowego dokonywany jest monitoring systemu
kontroli zarzagdczej w Urzedzie. Dyrektorzy Wydziatow, w terminie do kofnca wrzes$nia,
sktadaja do Oddziatu organizacyjnego w Biurze Kadr, Pfac i Budzetu
kwestionariusze kontroli zarzagdczej, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Procedur.

6. Kwestionariusze ztozone do konca wrze$nia obejmujg ocene systemu
kontroli zarzadczej na koniec pierwszego poétrocza danego roku kalendarzowego.

§ 28. 1. Zespdt Audytu Wewnetrznego, niezaleznie od dziatan okreslonych w §
25, § 26, § 27 ust. 1 — 2, dokonuje systematycznej, obiektywnej i niezaleznej oceny
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego stanowi istotne wsparcie dla Kierownika
jednostki w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadczej. Ocena systemu kontroli



zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane przez audyt wewnetrzny
wspierajg Kierownika jednostki w realizacji celdw i zadan Urzedu.

§ 29. 1. W celu pomocy przy sprawowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie
powotuje sie Zespdt do spraw koordynacji systemu kontroli zarzadczej, zwany dalej
Zespotem.

2. W skfad Zespotu wchodzg:

1) Przewodniczacy zespotu: Pawet Remisz;

2) pozostali cztonkowie zespotu:
a) Tomasz Szymczak — Wiceprzewodniczacy,
b) Michat Jacek Cyranski — Sekretarz,
c) Jacek Przybysiak,
d) Matgorzata Kotodziejczyk,
e) Agnieszka Szydtowska,
f) Stawomir Olejniczak.

3. Zespdt monitoruje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej, w
szczegblnosci dokonuje analizy materiatow zrédtowych, w tym: sporzadzonych przez
Dyrektordw Wydziatow o$wiadczenn o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok
kalendarzowy, kwestionariuszy samooceny wypetnionych przez Dyrektorow
Wydziatow, zbiorczych zestawien kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej
sporzadzonych przez pracownikdw, kwestionariuszy kontroli zarzadczej.

4, Zespdt w terminie do 20 marca kazdego roku kalendarzowego, na
podstawie wynikdw analizy sporzadza dla Dyrektora Generalnego Urzedu informacje
o stanie kontroli zarzagdczej w poszczegdinych Wydziatach za poprzedni rok.

5. Informacja o stanie kontroli zarzadczej uwzglednia informacje i dane
uwazane za istotne przez Zespot, Dyrektora Generalnego Urzedu i
Wojewode. Informacja obejmuje takze cele inwestycyjne.

6. Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Generalnego Urzedu przygotowanej
informacji o stanie kontroli zarzadczej, Zespdt w terminie do 31 marca kazdego roku
kalendarzowego, przekazuje Kierownikowi jednostki projekt oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

7. Kierownik jednostki nie pdzniej niz do 30 kwietnia kazdego roku
kalendarzowego, na podstawie informacji o stanie kontroli zarzadczej skiada
oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej za poprzedni rok, ktére nastepnie zostaje
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Zespdt dokonuje oceny systemu kontroli zarzadczej na podstawie
kwestionariuszy kontroli zarzadczej ztozonych przez Dyrektorow Wydziatéw do konca
wrzesnia. Ocena polega w szczegdlnosci na analizie stopnia realizacji celdw na koniec
pierwszego poétrocza danego roku kalendarzowego.



Rozdziat 8
Zasady pracy Zespotu

§ 30. 1. Zespot pracuje, m.in. na posiedzeniach zwotywanych przez
Przewodniczgcego Zespotu lub z inicjatywy cztonkdw Zespotu, jezeli zachodzi taka
konieczno$¢. Dopuszcza sie prowadzenie prac Zespotu przy wykorzystaniu Srodkow
komunikacji elektronicznej.

2. Zespot wspdtpracuje z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz z zespotami
i grupami roboczymi dziatajgcymi w Urzedzie, w szczegdlnosci z Zespotem do spraw
ryzyka w Urzedzie.

3. Wspdtpraca, o ktérej mowa w ust. 2, odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:
1) zadanie przedtozenia informacji koniecznych do oceny systemu kontroli zarzadczej;
2) dostep do danych zawartych w rejestrach i innych zasobach;

3) odbywanie wspdlnych posiedzen, jezeli zachodzi taka koniecznos¢;
4) biezace konsultacje, jezeli zachodzi taka koniecznosc;

5) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu;

6) podejmowanie innych wspdlnych inicjatyw i dziatan.

8§ 30. Niezaleznie od zasad pracy Zespotu opisanych w niniejszych
Procedurach, Zespdt wspdtpracuje z kierownictwem Urzedu. W tym zakresie Zespot
moze w kazdym czasie informowac kierownictwo Urzedu o istotnych kwestiach
majacych znaczenie dla oceny systemu kontroli zarzadczej.

Rozdziat 9
Plan dziatalnosci Urzedu

§ 31. 1. Na podstawie materiatdw z Wydziatdw przekazanych Zespotowi w
ramach oceny systemu kontroli zarzadczej za poprzedni rok kalendarzowy Zespot
opracowuje plan dziatalnosci Urzedu, zwany dalej planem.

2. Zawartos¢ i szczegotowosc planu okreSla Zespot, Dyrektor Generalny Urzedu
i Wojewoda, przy czym plan powinien obejmowaé w szczegdlnosci cele obrane przez
Dyrektoréw Wydziatéw na dany rok kalendarzowy.

3. Plan powinien obejmowal takze: zadania, dziatania, mierniki, ryzyka,
mechanizmy kontrolne, okreslenie wiascicieli ryzyk, zasady monitorowania ryzyk.

§ 32. 1. Plan przedktadany jest do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu i Wojewodzie w terminie do kofica marca danego roku kalendarzowego. W
uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé przesuniety.

2. W koniecznych przypadkach Dyrektor Generalny Urzedu i Wojewoda
przekazujg Zespotowi informacje zwrotng w zakresie planu, na podstawie ktorej
Zespot opracowuije ewentualne korekty planu.



3. Plan publikowany jest na stronie intranetowej Urzedu, w miejscu
przeznaczonym do publikowania informacji w zakresie kontroli zarzagdczej Urzedu.
Publikacja powinna mie¢ miejsce do konca kwietnia danego roku kalendarzowego.

4, Zespdt przekazuje plan do interesariuszy w Urzedzie.

§ 33. 1. Zespdt dokonuje monitoringu planu w trakcie roku kalendarzowego
z czestotliwoscig okreslong przez siebie lub wskazang przez Dyrektora Generalnego
Urzedu i Wojewode. W przypadku zagrozenia dla osiggniecia celow Zespot informuje
o zagrozeniu Dyrektora Generalnego Urzedu i Wojewode w kazdym czasie, ktorzy
moga nakaza¢ Zespotowi lub Dyrektorowi Wydziatu, ktorego cel jest zagrozony,
podjecie odpowiednich dziatan.

2. Na podstawie materiatow z Wydziatdw przekazanych Zespotowi w ramach
oceny systemu kontroli zarzadczej za pierwsze pOtrocze danego roku
kalendarzowego, Zespdt dokonuje oceny stopnia realizacji planu. Informacja w tym
zakresie przekazywana jest Dyrektorowi Generalnemu Urzedu i Wojewodzie.

3. W koniecznych przypadkach Dyrektor Generalny Urzedu i Wojewoda
przekazujg Zespotowi informacje zwrotng w zakresie stopnia realizacji planu, na
podstawie ktdrej Zespdt opracowuje ewentualne zmiany planu.

4. W ramach monitorowania realizacji planu Zespotowi przystuguja
uprawnienia, m.in. do zadania informacji od Dyrektorow Wydziatow na temat stopnia
realizacji celdw, zadania informacji od zespotdow i grup roboczych dziatajgcych w
Urzedzie, zobowigzywania wskazanych podmiotdw do dokonywania okreSlonych
czynnosci celem realizacji planu, informowania Dyrektora Generalnego Urzedu i
Wojewody w tym zakresie.

§ 34. 1. Decyzje dotyczace niepodjecia dziatan lub rezygnacji z okresSlonych w
planie celéw podejmuje Wojewoda.

2. Decyzje w zakresie rezygnacji z podejmowania dziatan naprawczych
Wojewoda deleguje na nizszy szczebel kierownictwa.

3. Dane w zakresie realizacji planu w danym roku kalendarzowym sg
przedstawiane Dyrektorowi Generalnemu Urzedu i Wojewodzie w procesie oceny
systemu kontroli zarzadczej w kolejnym roku kalendarzowym.



