Zataczniki do zarzadzenia
NrZ{lWojewody Wielkopolskiego
z dnia. A8, . A4 O v .
Zalacznik Nr 1

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

I. Postanowienia ogolne

§1. Procedura kontroli zarzadczej zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§ 2. 1.Kontroli zarzadcza stanowig ogot dziatan podejmowanych przez Kierownictwo Urzedu dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
terminowy.

2 Kontrola zarzadcza to ogol czynnosci podejmowanych w celu osiagnigcia zgodnosci
migdzy stanem faktycznym a wymaganym. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena
gromadzenia i wykorzystania $rodkéw, gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobow:
materialnych, finansowych i informatycznych.

3. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi
(zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi zapewnia
Wydziat Kontroli, Prawny i Nadzoru poprzez Oddzial Radcéw Prawnych oraz
referentéw prawnych zatrudnionych w innych komorkach organizacyjnych, ktorzy
parafujg wszystkie projekty dokumentéw rodzacych skutki prawne i finansowe oraz
sporzadzaja opinie prawne na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu);

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania
(skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania zapewnia system kontroli instytucjonalnej
i zewngtrznej, pozwalajacy na  dokonywanie niezbednych zmian w ocenianych
procesach);

3) wiarygodnosci sprawozdan
(wiarygodnos¢ sprawozdan zapewniona si¢ poprzez sporzadzanie ich zgodnie
z przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymiy);



§3.

4) ochrony zasobow

(ochrona zasobéw zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobow Urz¢du
i udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym);

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania
(przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane jest poprzez
upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie Etyki Stuzby Cywilnej oraz
w Europejskim Kodeksie Dobrej Administracji);

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji
(efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji gwarantuja systemy informatyczne:
elektroniczny obieg dokumentéw i wymiana informacji w Urzedzie (WUW-eu), Intranet
oraz wewngtrzna poczta elektroniczna);

7) zarzadzania ryzykiem
(zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk i podejmowanie
dziatan okreslonych w ,,Strategii”).

I. Misjg  Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu jest zapewnienie
profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywania zadan
panstwa na szczeblu wojewodztwa.

2. Ogolng wizja dziatania Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu jest
profesjonalna administracja $wiadczaca obywatelom ustugi o coraz lepszej jakosci.

3. Celami Urzedu sa:

1) skuteczna realizacja natozonych zadan;

2) aktywna wspotpraca w organizacji;

3) wazrost satysfakcji klienta poprzez $wiadczenie ustug na coraz wyzszym poziomie.

4, Zadania Urzedu okreslaja :

1) Statut WUW w Poznaniu;

2) Regulamin Organizacyjny WUW w Poznaniu;

3) Regulaminy organizacyjne komoérek organizacyjnych Urzedu;

4) Roczny Program Dziatania Urzedu, na ktéry skiadajg sie kluczowe cele i zadania
zaplanowane do realizacji na dany rok przez komoérki organizacyjne Urzedu.

§4.1. Kontrola zarzadcza winna zapewni¢: legalnos¢, rzetelnos¢, celowos¢, gospodarnosé

dokonywanych operacji gospodarczych.
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Kryterium legalnosci polega na badaniu czy kontrolowana komdrka organizacyjna
Urzgdu prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, oraz czy
obowiazujace unormowania wewngtrzne s zgodne z przepisami ustawowymi
i obowiazujacq praktyka.

3. Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Urzedu jest zgodne
z zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, regulaminach



organizacyjnych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz procedurach wewngtrznych,
w tym w szczegolnosci w Polityce rachunkowosci.

4. Kryterium celowoéci polega na badaniu, czy dziatalnosé Urzedu jest zgodna
z przyjetymi celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczaja kierownictwu
Jednostki wyniki kontroli instytucjonalnych i zewngtrznych.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene wydatkowania srodkow pod katem
uzyskiwania najlepszych efektéw z ponoszonych naktadéw.

II. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegolowe

§ 5. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, zawarte sa w pieciu obszarach
standardow i odpowiadajg poszczegélnym elementom kontroli zarzadczej:

1) Srodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§ 6.1. Srodowisko wewngtrzne, o ktorym mowa w § 5 pkt 1, w sposob zasadniczy wptywa na
jakos¢ kontroli zarzadczej.
2. Wiasciwe srodowisko wewnetrzne determinuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych

(pracownicy Urzedu sa swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie, przestrzegaja ich
przy wykonywaniu powierzonych zadan. Prezentuja i dbaja o wysoki poziom osobiste]
i zawodowej uczciwosci, scisle przestrzegaja wszystkich obowiazujacych w Urzedzie przepisow
prawnych i procedur.

Pracownicy sa $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatan
niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie
i stanowi podstawe do oceny pracownika.

Kierownictwo Urzedu identyfikuje przestanki umozliwiajace zachowania nieetyczne);

2) kompetencje zawodowe

(pracownicy Urzedu uczestniczag w szkoleniach, dbaja o ciagle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci. Znaja i przestrzegaja obowiazujace
przepisy prawa.

Pracownicy Urzedu posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego,
ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone obowiazki, a takze rozumieé
znaczenie systemu kontroli zarzadczej. W Urzedzie istnieja dobre praktyki w zakresie
zastosowania koncepcji uniwersalizacji umiejetnosci pracownikéw i wielozadaniowosci na
stanowiskach pracy, ktore pozwalaja na wigksza elastycznos¢ organizacji w sytuacji zwigkszania
zainteresowania obywateli ustugami organizacji, czy lepszym wykorzystaniem czasu pracy
W organizacji.



Proces rekrutacji pracownikoéw jest prowadzony w oparciu o zdefiniowane procedury rekrutacji.
Kryteria naboru sporzadzane sq na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska pracy, w sposdb
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.

Przeprowadzane sa okresowe oceny cztonkéw  korpusu stuzby cywilnej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami);

3) struktura organizacyjna

(struktura organizacyjna jest ustalona w Statucie Urzedu, okresowo przegladana
i dostosowywana do zmieniajacych si¢ warunkow dziatania, celow i zadar.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
jest przejrzysty, spojny iokreslony w formie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
i regulaminéw organizacyjnych komérek organizacyjnych Urzedu.

Dyrektor Generalny Urzedu lub osoby przez niego upowaznione na biezaco aktual izuja zakresy
zadafi, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw, przedktadaja wnioski
majace na celu aktualizacje Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Kierownicy komérek organizacyjnych przedstawiaja na pismie i na biezaco aktualizujg zakresy
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych im pracownikéw);

4) delegowanie uprawnien

(zakres uprawnien powierzonych poszczegélnym pracownikom w odniesieniu do gospodarki
finansowej jest precyzyjnie okreslony w udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do
wagi podejmowanych decyzji i zwiazanych z nimi ryzyk.

Przy powierzaniu uprawnien poszczeg6élnym pracownikom w zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowej Urzedu, stosuje si¢ zasade pisemnosci. Przyjecie uprawnief potwierdzone jest
podpisem pracownika, a wydane upowaznienia sa rejestrowane w Wydziale Kontroli, Prawnym
i Nadzoru);

§7.1. Celami zarzadzania ryzykiem, o ktorych mowa w §5 pkt 2 jest zwigkszenie
prawdopodobiefistwa osiagnigcia ustalonych przez Urzad celéw i obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka

(kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu dokonuja identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celow i zadan. Dokonuja takze ich kategoryzacji oraz pomiaru.

Dziatania te znajduja odzwierciedlenie w zapisach ,,Strategii”, stanowiacej zatacznik nr 3 do
zarzadzenia. Zalgcznik zawiera migdzy innymi: zestawienie ryzyk w oparciu o dokonang analize
matematyczna, wlascicieli ryzyk, mechanizmy kontroli, kwestionariusz samooceny );

2) analize ryzyka

(analiza ryzyka zawiera glownie oceneg istotnosci ryzyk, oszacowanie prawdopodobienstwa
wystapienia danych ryzyk i mozliwych ich skutkéw, a takze okreslenie sposobéw zarzadzania
ryzykami. Kierownik jednostki kazdorazowo okresla dopuszczalny poziom zdefiniowanych
ryzyk oraz podejmuje dziatania w celu zmniejszenia jego skutkow.

W przypadku zmian warunkéw funkcjonowania Urzedu identyfikacja i analiza ryzyka jest
ponawiana. Decyzja w tym zakresie kazdorazowo podejmowatl bedzie przez Dyrektor Generalny
w uzgodnieniu z Wojewoda Wielkopolskim);



§8.1. Do podstawowych mechanizméw kontroli o ktorych mowa w §5 pkt 3 nalezeé beda:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej - w ramach tego systemu dzialaja nastepujace

procedury ustalone w formie Zarzadzern Dyrektora Generalnego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu:

a) polityka rachunkowosci wraz z zalacznikami,

b) instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji WUW w Poznaniu,

¢) instrukcja gospodarowania mieniem,

d) zarzadzenie w sprawie realizacji zamowien publicznych,

e) oraz inne regulaminy wewnetrzne wprowadzone w miare potrzeb zarzadzeniem Wojewody
Wielkopolskiego lub Dyrektora Generalnego WUW w Poznaniu.

(wymieniona wyzej stanowigca dokumentacje systemu kontroli jest spojna i dostgpna dla

wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.

Wykaz dokumentéw oraz opis sposobu realizacji standardéw kontroli zarzadczej zawiera

ztacznik nr 2 do zarzadzenia);

2) nadzor
(w ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzér, ktéry ma za zadanie uzyskaé rozsadny
stopien pewnosci, ze Urzad osiaga swoje cele i realizuje nalozone zadania);

3) ciaglos¢ dziatalnosci

(monitorowanie obszaréw ryzyka zapewnia ciaglos¢ dziatania Urzedu w zakresie wszystkich
proceséw zarzadzania ryzykiem oraz konieczno$¢ podejmowania dziatan w odniesieniu do
realizowanych zadan, jak réwniez reakcji na nowo pojawiajace si¢ ryzyka. Pozwala to na
podejmowanie wasciwych i skutecznych decyzji we wlasciwym czasie);

4) ochrona zasobow

(urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do jego zasobéw materialnych,
finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby.

Osoby te sa odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie tych zasobow. W Urzedzie
prowadzone sa okresowo pordwnania stanu rzeczywistego zasobow z zapisami rejestrow.

W przypadku danych informatycznych istnieje odpowiedni system zabezpieczen fizycznych
i technicznych chronigcych do nich dostgpu);

5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

(zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwiazanych 2z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem srodkéw publicznych, sg rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw Urzedu,
zgodnie z obowigzujacg struktura organizacyjng. Realizowane sa stosownie do obowigzujacych
przepisow prawa, dobrej praktyki i procedur wewnetrznych wskazanych w zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia);

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

(w Urzgdzie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich,
jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian



w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciaglosci dzialalnosci i kontroli aplikacji, zapewniona jest
przez stuzby informatyczne)

§ 9.1. Informacja i komunikacje o ktérych mowa w § 5 pkt 4 zapewnia wszystkim

pracownikom Urzedu informacje niezbedne do wykonywania przez nich obowiazkow,
a w szczegblnosci zwiazanych z kontrolg zarzadeza. Istniejacy system komunikacji:
elektroniczny obiegu dokumentow i wymiany informacji w Urzedzie (WUW-eu),
Intranet oraz wewnetrzna poczta elektroniczna, umozliwiaja przeptyw niezbednych
informacji w kierunku poziomym i pionowym.
Okresowo odbywaja si¢ narady organizowane przez Wojewode Wielkopolskiego
i Dyrektora Generalnego Urzedu, na ktérych omawiane sq: stan realizacji zadan
przyjetych w Programie Dziatania Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu,
ryzyka zwiazane z realizacja zadan, podejmowane inicjatywy, wazniejsze wydarzenia
i sprawy biezace.

2. Informacje i komunikacj¢ o ktérych mowa w ust.1 zapewnia:

1) biezaca informacja

(biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie pomocna
w podejmowaniu wiasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy, maja zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych im zadan. Odbywa si¢ to
poprzez przekazywanie do wiadomosci wszelkich zarzadzen, procedur oraz zamieszczanie
komunikatow i ogtoszen w dostepnych miejscach w Urzedzie);

2) komunikacja wewnetrzna

(system komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz Urzedu.

System ten identyfikowany jest przez elektroniczng ewidencje korespondencji wychodzacej
I przychodzacej (WUW-eu) oraz wiadomosci przekazywane pisemnie wewnatrz Urzedu, jak
rowniez przez WUW- Intranet i wewnetrzng poczte elektroniczna.

Istniejacy system komunikacji zapewnia nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe
zrozumienie przez odbiorcow. Podlega on biezacemu monitorowaniu i ocenie poprzez
wymiang informacji i doswiadczen)

§10. Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w §5 pkt 5 ma za zadanie zapewnié
funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

(kierownicy komoérek organizacyjnych monitorowaé beda skuteczno$é poszezegolnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow i przyczyni si¢ do realizacji zatozonych celéw i zadan);

2) samoocena

(przewiduje si¢ mozliwos¢ dokonywania samooceny skutecznosci systemu kontroli zarzadczej
przez osoby uprawnione, w tym oceng skutecznosci dziatan podejmowanych w celu zmniejszenia
ryzyka do akceptowanego poziomu);



3) audyt wewngtrzny

(W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywna i niezalezna oceng systemu kontroli zarzadezej. Dziatalnos¢ audytu wewnetrznego
stanowi istotne wsparcie dla kierownika jednostki w realizowaniu zadan z zakresu kontroli
zarzadcze;.

Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane przez audyt
wewnetrzny, wspieraja kierownika jednostki w realizacji celow i zadan jednostki).



