Zarzgdzenie Nr ‘28/2‘0“
Marszalka Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 30.42 20414 r.
w sprawie zasad prowadzenia i raportowania kontroli zarzadczej wykonywanej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewo6dztwa Podlaskiego w Bialymstoku

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddziwa
(Dz. U. z2001 r., Nr 142, poz. 1590 r. z pozn. zm."; wprowadzam zasady kontroli zarzgdczej
opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009
r., Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.>) oraz standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finanséw
publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF. Nrl5,
poz.84).

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Zasady okreslaja :
1) cel, zakres i zadania kontroli zarzadcze;j;
2) sposob oceny kontroli zarzadczej;
3) sposob sporzadzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j;
4) elementy systemu kontroli zarzadczej.

Rozdzial 11
Zakres kontroli zarzadczej

§ 2. 1. Zarzadzenie okresla funkcjonowanie kontroli zarzadcze] w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku (zwanym dalej Urzedem);

2. Kontrola zarzadcza to ogoét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny. oszczedny i terminowy. Jest narzedziem zarzadzania
i stuzy samoocenie Urzedu pod katem realizacji wyznaczonych celéw 1 zadan.

§ 3. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi; (przestrzeganie
obowiqzujgcych przepisow, brak uchybienn merytorycznych skutkujgcych konsekwencjami
Jfinansowymi dla budzetu jednostki);

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania; (realizowanie istotnych celow jednostki, skuteczny
monitoring realizacji celow i zadan, wlasciwa jakos¢ pracy, reakcja na skargi);

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych; ( sporzgdzanie sprawozdan
rzetelnie zgodnie z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi),

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116,
poz. 1206, Dz. U. z 2006 1. Nr 126, poz. 875, Nr 227, poz. 1658, Dz. U. z 2007 1. Nr 173, poz. 1218, Dz. U. z 2008 r.
Nr 180, poz. 1111, Nr 216, poz. 1370, Nr 223, poz. 1458, Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Dz. U. z 2010 r. Nr 28,
poz. 1421 146, Nr 40, poz. 230. Nr 106, poz. 675 oraz Dz. U. z 2011 r. Nr 21, poz. 113 i Nr 217, poz. 1281

* Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010r. Nr 28, poz.146; Nr 123, poz. 835: Nr 152,
poz. 1020; Nr 96, poz. 620; Nr 238, poz. 1578; Nr 257, poz. 1726, Dz. U. z2011 r. Nr 201, poz. 1183




4) ochrony wszystkich rodzajow zasobow; (dokumentacja jednostki, zabezpieczenie
i ubezpieczenie majqtku, system rozliczania za powierzone mienie, sprzedaz majqtku czy
likwidacja majgtku - zastosowanie odpowiednich przepisow, prowadzenie ewidencji srodkow
trwalych, ochrona danych osobowych i tajemnicy okreSlonej w odrebnych przepisach,
zabezpieczenie informacji, systeméw informatycznych i dokumentow w tym archiwa
zakltadowe),;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, (m.in. zapisanych w zarzqdzeniu w
sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikow samorzgdowych Urzedu,)

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji; (wlasciwy przephw informacji miedzy
stanowiskami/departamentami, elektroniczny obieg dokumentéw, Pw2, wewngtrzna poczia
elektroniczna, BIP i strona internetowa Urzedu);

7) zarzadzania ryzykiem.(zarzqdzanie ryzykiem poprzez identyfikowanie ryzyk i podejmowanie
okreslonych  dzialan — zasady i tryb zarzgdzania ryzykiem  wprowadzone odrebnym
zarzgdzeniem Marszatka).

2. Procedury i procesy funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Urzgdzie odpowiadajg jej pigciu
komponentom:
1) $rodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 111
Zakres odpowiedzialnoSei

§ 4. Marszalek Wojewodztwa Podlaskiego zapewnia funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§ 5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z podzialem kompetencji
wynikajacym z regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz indywidualnych zakresow zadafi, uprawnien,
odpowiedzialno$ci i zastgpstwa - zobowigzani sg do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach
posiadanych kompetencji.

§ 6. Marszalek Wojewddztwa Podlaskiego powoluje koordynatora kontroli zarzadczej
w Urzedzie, do zadan ktérego nalezy przedkiadanie Marszatkowi informacji na temat stanu kontroli
zarzadcze] w Urzedzie. Szczegélowe zadania koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie
okreslone zostaty odrgbnym zarzgdzeniem.

Rozdzial IV
Cele zadania i mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 7. 1. W celu efektywnego i skutecznego realizowania celow i zadan powierzonych
Urzg¢dowi ustanowiono jego misje zawarta w odrebnym zarzgdzeniu Marszatka Wojewddztwa
Podlaskiego w sprawie ustanowienia polityki jakosci w Urzedzie (ISO).

2. Misja Urzedu jest znana pracownikom i powszechnie dostepna dla 0sdb spoza Urzedu.




§ 8. Na system kontroli zarzagdcze] sklada sie calosé regulacji zewnetrznych 1 wewngtrznych,
wytycznych obowiazujacych w Urzedzie, a w szczegolnosci:
1) ustawa o samorzadzie wojewddztwa;
2) statut wojewoddztwa;
3) regulamin organizacyjny Urzedu;
4) uchwala w sprawie uchwalenia budzetu wojewddztwa;
5) uchwatla w sprawie wieloletniej prognozy finansowej Wojewodztwa Podlaskiego;
6) system zarzgdzania jakoscig (ISO).

§ 9. 1. W ramach systemu kontroli zarzadczej funkcjonujg mechanizmy kontroli. Nie tworzg
one katalogu zamknietego i ewoluuja wraz z rozwojem organizacji, aby zapewni¢ elastycznosé
systemu i dostosowywanie go do potrzeb Urzedu.

2. Mechanizmy kontroli zarzadczej, sg zaprojektowane i ujete w funkcjonujace w
Urzedzie procedury i instrukcje zapewniajace ich rzetelne i pelne dokumentowanie, minimalizacje
ryzyk, wilasciwa realizacje zadan, a takze transparentno$¢ wykonywanych czynnosci i
podejmowanych decyzji, w szczegélnosci odnoszacych si¢ do operacji finansowych i
gospodarczych, a takze innych istotnych znaczacych zdarzen.

3. Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii shuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania Urzedu i poszczegoéinych komorek organizacyjnych sa wiasciwie
realizowane. Wlasciwy nadzor obejmuje w szczegdlnosci:

1) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan, odpowiedzialnosci 1 zastgpstwa kazdemu
pracownikowi oraz systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie;

2) zatwierdzanie wynikdw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami, podej$ciem procesowym oraz projektami.

4. Celem nadzoru jest zapewnienie oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zadan.

5. We wszystkich przypadkach, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci
moze nastgpi¢ odstgpienie od procedur, instrukeji lub  wytycznych, wymagane jest
udokumentowanie i zatwierdzenie przez osobe¢ upowazniong do ich realizacji.

6. Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy wykorzystujgce m.in. wyniki analizy ryzyka
oraz zasady delegowania uprawnien, ktorych celem jest utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, ciaglosci dzialania komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci operacji
finansowych 1 gospodarczych.

7. Dostep do zasoboéw finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu majg
wylacznie upowaznione osoby na podstawie odpowiednich dokumentow.

8. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych realizowanych
przez Urzad regulowane s3 odrgbnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelnosc,
dokumentowanie i rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do autoryzacji
operacji finansowych. Kluczowe obowigzki pracownikéw Urzedu uprawnionych do zatwierdzania
operacji finansowych w Urzedzie sa rozdzielone tak, aby zapewni¢ wiarygodno$é i pelng ich
weryfikacje przed i po realizacji.

9. Mechanizmy kontroli funkcjonujacych w Urzedzie systeméw informatycznych, ktore
ograniczajg lub wykrywaja nieuprawniony dostep do zasobdow informatycznych, regulowane sg
odr¢bnymi procedurami, majacymi na celu ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem danych.

10. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy kontroli:

1) Kontrola zewnetrzna, w stosunku do jednostek podlegtych, prowadzona jest przez
wyodrebniona, powotang do tego celu komérke organizacyjng, przez dyrektoréw departamentdw i
biur, kierownikéw referatow i upowaznionych pracownikéw Urzedu oraz zewngtrzne instytucje
kontroli.




2) Kontrola wewnetrzna realizowana przez dyrektoréw departamentéw i biur, kierownikéw
referatow i upowaznionych pracownikow Urzgdu w zakresie powierzonych obowiazkow poprzez:
a) prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan;
¢) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan;
d) ochrong¢ zasobow oraz sprawowanie nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem majatku;
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
f) odpowiedni podzial zadan dla pracownikow stosownie do posiadanych przez nich zadan,
zakresow czynnosci, ich kwalifikacji i cech osobistych;
g) biezace aktualizowanie zakresow odpowiedzialnosei i zastgpstwa pracownikéow oraz
upowaznien;
h) odpowiedni podziat funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych;
i) zapewnienie efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii;
i) monitoring dziatan;
k) zachowanie cigglosci nadzoru nad praca podlegtych komérek organizacyjnych.

11. Zadania wykonywane w Urzedzie sg poddawane audytowi wewnetrznemu
prowadzonemu zgodnie z rocznym planem przez Biuro Audytu Wewnetrznego w ramach zadan
zapewniajacych, czynnosci doradezych 1 sprawdzajacych.

12. W ramach Systemu zarzadzania jakoscig (ISO) kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu sporzadzaja  sprawozdania z monitorowania proceséw/produktéow, identyfikowania
obszaréw do poprawy i cigglego doskonalenia. Raz w roku dokonywany jest przeglad systemu
zarzgdzania jakoscig Urzedzie.

§ 10. Uchwala budzetowa wojewodztwa zawiera zestawienie celéw priorytetowych wraz ze
wskazaniem zadan zaplanowanych do realizacji tych celow na rok nastepny przez komorki
organizacyjne Urzedu. Zadania okreslone w uchwale budzetowej wojewodztwa stanowig podstawe
do okreslenia kluczowych dla funkcjonowania Urzedu ryzyk na dany rok.

§ 11. 1. Zarzgdzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest przez osoby pelnigce funkcje
zarzadcze na stanowiskach kierowniczych, ktére majg udzial w zarzgdzaniu Urzedem i ma na celu
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celow i realizacji zadan przez
komérki organizacyjne Urzedu.

2. Identyfikacja i weryfikacja ryzyka jest dokonywana raz w roku i odnosi si¢ do celow i
zadan Urzedu z uwzglednieniem kryterium zgodnosci z prawem, oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci.

3. Dyrektorzy departamentow i biur Urzedu zobowiazani sa do dokonywania w ciggu roku
aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk w przypadku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania
podlegltych im departamentow.

4. Zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw.

5. W stosunku do kazdego istotnego poziomu ryzyka sa okreslane rodzaje reakcji oraz
dzialania, ktore sg podejmowane w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

6. Zasady 1 tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okre$lone zostaly odrgbnym
zarzgdzeniem. :

7. Dokumenty zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem, o ktdrych mowa w powyZzszym
zarzadzeniu sg przedmiotem analizy zbiorczej prowadzone] przez Koordynatora Kontroli
Zarzadczej Urzedu, pracownikéw Biura Kontroli Finansowej oraz pracownikéw Biura Audytu
Wewnetrznego w konsultacji z Marszatkiem Wojewddztwa 1 shuzg podejmowaniu dzialan
naprawczych 1 doskonalgcych.




Rozdzial V
Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

§ 12. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie
w celu zidentyfikowania ewentualnych problemoéw.

2. Monitorowanie i ocena wykonywana jest odpowiednio przez wszystkie osoby na
stanowiskach kierowniczych, ktore majg udziat w zarzadzaniu Urzedem na roznych jego
poziomach, we wszystkich obszarach tematycznych i organizacyjnych Urzedu. W szczegdlnosci
dokonywana jest przez Skarbnika Wojewddztwa, Sekretarza Wojewddztwa, Glownego Ksiggowego
Urzedu, Dyrektorow departamentow i1 biur Urzedu, Dyrektora Biura Audytu Wewnetrznego,
Dyrektora Biura  Kontroli Finansowej. Kompetencje moga wynikaé z aktéw prawnych
zewngetrznych oraz wewngetrznych.

3. Audyt wewngtrzny wspiera Marszatka Wojewddztwa w realizacji celéw i zadan
poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej, zadania zapewniajace, czynnosci doradcze
1 sprawdzajace.

4. Biuro Kontroli Finansowej realizujgc zadania kontrolne dokonuje sprawdzenia
funkcjonowania kontroli zarzadczej, w szczegdlnosdci systemu kontroli finansowej funkcjonujgcej w
Urzedzie poprzez ocene zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.

5. Zarzadzajacy komorkg organizacyjng, w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw
przetozonego, przy pomocy pracownikéw, w tym w szczego6lnosci z pomocg odpowiednich stuzb
finansowych, monitoruje skuteczno$é systemu kontroli zarzadezej i jego poszczegdlnych
elementow. Zidentyfikowane problemy sg rozwigzywane na biezaco. ,

6. Ocena systemu kontroli zarzadczej jest dokonywana i udokumentowana réwniez w
drodze odrgbnych ocen i przeglagddw (samoocen) prowadzonych przez kadr¢ zarzadzajaca i
pracownikow jednostki, w ustalonych w drodze odrgbnych procedur, dotyczacych muin.
sprawozdawczosci budzetowej, cyklicznych narad dyrektorow, przegladow systemu zarzadzania i
kontroli programéw operacyjnych finansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej, przegladdw
Systemu Zarzadzania Jakoscia (ISO), w ustalonych cyklach czasowych. Samoocena powinna by¢
udokumentowana. (Wzor ankiety do samooceny kontroli zarzadczej kadry kierowniczej stanowi
zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia) (Wzdr ankiety do samooceny kontroli zarzadczej pracownikéw
jednostki stanowi zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia)

7. Biuro Audytu Wewnetrznego realizujac zadania w oparciu o roczny plan audytow, na
podstawie ustawy o finansach publicznych, oraz procedur wewnetrznych regulujgcych zasady
prowadzenia audytu wewnetrznego, prowadzi obiektywna i niezalezng ocen¢ adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnoscei kontroli zarzadezej w badanych obszarach.

§ 13. 1. Dyrektorzy departamentéw i biur Urzedu dokonujg  biezace] analizy
funkcjonowania kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej na podstawie, w szczegoinosci:
1) monitoringu realizacji celow 1 zadan ;
2) przegladow Systemu Zarzadzania Jakos$cig ISO;
3) samooceny kontroli zarzadczej;
4) procesu zarzadzania ryzykiem;
5) zalecen audytu wewnetrznego;
6) zalecen kontroli wewnetrznych;
7) zalecen kontroli zewnetrznych;

§ 14. 1. Dyrektorzy departamentow i biur Urzedu skiadajg corocznie o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci za realizowane przez
jednostke cele i zadania, w szczegolnosci dotyczace zapewnienia, ze:

1) dzialania przez nich podejmowane pozostaja w zgodzie z przepisami prawa;




2) zasoby, ktdérymi dysponujg sa uzywane w sposob racjonalny i efektywny;
3) realizowane sg cele i zadania wynikajgce z planu dziatalnosci;
4) informacje udostepniane w Urzedzie i poza nim sg rzetelne, aktualne i doktadne;
5) Urzad (wszystkie siedziby ich zasoby) sa chronione w sposéb gwarantujacy bezpieczenstwo;
6) ryzyka zwigzane z realizacjg celow i zadan sg monitorowane i identyfikowane na biezaco w
celu ich wyeliminowania;
2. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okresla zalgcznik Nr 3.

§ 15. 1. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie kierowanej
przez siebie komorki, Dyrektorzy departamentéw i biur Urzedu skladajg corocznie do
koordynatora kontroli zarzadczej o ktérym mowa w § 6, w nieprzekraczajacym terminie do 31
stycznia kazdego roku. :

2. Oswiadczenie moze zostaé podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow

dziatalnosci, do ktorych dyrektor komorki organizacyjnej ma zastrzezenia.

3. Zastrzezenia nalezy wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan

zmierzajacych do zniwelowania ryzyk i stabosci systemu kontroli zarzadczej.

§ 16. Koordynator Kontroli Zarzadczej Urzgdu w oparciu o otrzymane oswiadczenia
sporzgdzone na podstawie wynikéw monitoringu i samooceny, po uprzednim zasiggnieciu opinii
Biura Audytu Wewnetrznego oraz Biura Kontroli Finansowej, do korca I kwartatu kazdego roku
przedstawia Marszalkowi Wojewddztwa Podlaskiego informacje dotyczgca stanu funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok ubiegly.

§ 17. Na podstawie przedstawionej informacji Marszatek Wojewddztwa Podlaskiego
podpisuje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej do 30. kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.
Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadezej podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 18. Wykonanie =zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2012 r.
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Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ii%}w'u

z dnia 30429044 «.

Marszatka Woj ewéc/llztwa Podlaskiego
r

a) Odniesienie do regulacji: procedur,

zasad, przyjetych rozwiazan Ilub
Trudno wska:zanie ‘ innych . dowodow
L.p. | PYTANIE TAK NIE ., | potwierdzajacych odpowiedz TAK
to ocenic
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
l. Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postgpowania?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $§wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych
w Urzedzie?
3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?
4, Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiazkdw, opisy stanowisk pracy)?
B Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéow z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdv odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK
{'2 Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy? ,
8. Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej posiadajg wiedze i

umiejetnosei konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?




Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania
0s0b, ktoére posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

11

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
okresowo analizowana 1 w miarg potrzeb aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikéw, w tym o0sob zarzadzajacych, w odniesieniu do celow 1
zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym
charakterze, s3 delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

13,

Czy zostal okreslony ogolny cel istnienia Urzedu np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawag powolujgcg jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy
statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikdéw Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym roku?

18.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

18,

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

20,

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére mogag przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komdrki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego  dokumentu zawierajgcego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejsé do nastepnvch pytan, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 23)




21,

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

Czy  wsrod  zidentyfikowanych — zagrozen/ryzyk — wskazuje — sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposob
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg biezacy dostep
do procedur/instrukeji obowigzujgcych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu cigglosci dziatalnodci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastgpnego pytania, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

26.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) shuzagcymi utrzymaniu dzialalnosci na
wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawnag prace komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegblnych pracownikéw?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedu?

30.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urz¢dami,
dostawcami, klientami) majgcymi wplyw na osiaganie celow i realizacje
zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

(5]
1

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w Urzedzie w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami. dostawcami, oferentami)?




Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania probleméw 1
zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

34

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania Urzedu?

f :;"'f"’ 1.9
; ﬂ/ﬁa)-
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy Urzedu

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr AZS{/QO{{

Marszatka Wo-]ewodftwa Podlaskiego
z dnia 30. {2

a) Odniesienie do regulacji. procedur,

zasad, przyjetych rozwiazan lub
Trudno wskazanie innych _ dowodow
L.p. | PYTANIE TAK NIE .. | potwierdzajagcych odpowiedZz TAK
to ocenic
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
L. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w Urzedzie
za nieetyczne?
2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych
w Urzedu ?
3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujg wlasng postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?
4, Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
5. Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
A Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejgtnosei 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkow, opis stanowiska 1
pracy)?
8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony na pismie lub

inny dokument o takim charakterze?
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Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktdrych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

Ll

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu ?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okre$lone cele do
osiaggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

15

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok majg
okre$lone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi
TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposdb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

13.

Czy  wéréd  zidentyfikowanych — zagrozen/ryzyk — wskazuje — sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdére w znaczacy sposob moga przeszkodzié w
realizacji celow 1 zadan komérki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace
dziatania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szezegolnosci tych istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do  procedur/instrukcji
obowigzujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejagce procedury w wystarczajgcym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pania/Pana?

19.

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne
7z obowiazujacymi przepisami prawa 1 regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczna realizacj¢ zadan?
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Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastgpstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktoérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
rzed utrata lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

Czy postawa 0s0b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow i
zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba
0 pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy
poszczegodlnymi komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

3l

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikdw obowigzujgecych w Urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr ‘28120”

Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego

z dnia 30.42.2041] . 1.
WZOR
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

zarok .............. eosesasaussnsnssies S— "
(rok, za ktéry skladane jest oswiadczenie)

Dzial IV
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”
[ ] monitoringu realizacji celéw i zadan,
[] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®,
] procesu zarzadzania ryzykiem,
[ ] audytu wewnetrznego,
[ ] kontroli wewnetrznych,
[ ] kontroli zewnetrznych,
[ iriinyich ZoAdel TBONEMEOTE: oo ousssniossnsmsiesiusussnsnssnbnsssssnisnsbnssinsss ofiimissss s s

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogltyby
wplyna¢ na tresé niniejszego oswiadczenia. -

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnos$ci sprawozdan,

- ochrony zasobdow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oSwiadczam, ze w  kierowanym/kierowanych*  przeze  mnie  Urzedzie/komorce
organizacyjnej/komoérkach organizacyjnych*

.......................................................................................................................................................

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych/komoérki organizacyjnej/komérek organizacyjnych”

Crzesé A”

[ ] w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czesé B

[ ] wograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale 11
o$wiadczenia.
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Czesé CY
[] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore

zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale I
o$wiadczenia.

.....................................................................................................................

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki/ komdrki organizacyjnej)

* Niepotrzebne skreslié.

Dzial 11"
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisaC przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzagdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to
mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegélnosci: zgodnosei dziatalnodci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdafi, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnodci i skutecznos$ci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.
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Dzial 1II1Y

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktdre zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisaC najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie
wypetnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

.......................................................................................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

'W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia sie tylko jedng
czgs¢ z czgscl A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale
dwie czesci wykresla sig¢. Czg$¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli
zarzadezej.

%) Czed¢ A wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
lacznie wszystkie nastgpujgce elementy: zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos$¢ sprawozdan,
ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnosé i
skutecznos¢ przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.
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) Czes¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajgcym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.

Y Czesé C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnifa w wystarczajagcym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnoscei dzialania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosei i
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5 . . . . . i . 2 5
% Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrodet
informacji" nalezy je wymienic.

% Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

7 Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono
czes¢ B albo C.

% Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czgéé B albo C lub gdy w roku, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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