ZARZADZENIE Nr 270 12023
WOJEWODY ZACHODNIOPOMORSKIEGO

zduia 45 c]ramra & 2023r.

w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej

w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie i administracji rzqdowej
w wojewddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190), w zwiazku z art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.), Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej
dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84), Komunikatu Ministra
Finanséw Nr 6 z 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegolowych wytycznych dla sektora finanséw
publicznych w zakresie planowania i zarzqdzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. z 2012 r.
poz. 56) oraz Komunikatu Ministra Finansow Nr 3 z 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora
Sinansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2 poz. 11) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

W celu zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Zachodniopomorskim
Urzgdzie Wojewddzkim w Szczecinie ustala si¢ Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w  Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim w  Szczecinie, zwane dalej Zasadami,
stanowigce zatacznik do zarzadzenia.

§2.
Za koordynowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiada
Koordynator kontroli zarzadczej powolywany odr¢bnym zarzgdzeniem.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi kontroli zarzadczej i kierownikom
komoérek organizacyjnych Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie.

§4.
Traci moc zarzadzenie nr 29/2020 z dnia 17 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia Procedury
kontroli zarzadczej w Zachodniopomorskim Urzgdzie Wojewodzkim w Szczecinie.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Na podstawie doswiadczen zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz w oparciu o uwagi i propozycje zglaszane przez komorki organizacyjne
dokonano przegladu i aktualizacji Procedury kontroli zarzgdczej. Wprowadzone zmiany
dotycza przede wszystkim procesu identyfikacji, analizy i oceny ryzyka. W zwigzku z tym,
zmodyfikowane zostaly wzory dokumentéw oraz terminy realizacji niektérych zadan
wykonywanych w ramach kontroli zarzadcze;j.
Jednoczesnie, w celu zapewnienia lepszej przejrzystosci i czytelnosci dokumentu podzielono
Procedure na dwa odrebne dokumenty:
» Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Zachodniopomorskim Urz¢dzie
Wojewodzkim w Szczecinie,
» Procedure zarzgdzania ryzykiem w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim
w Szczecinie.






2/ Zatacznik
do zarzadzenia Nr 200 /2023
Wojewody Zachodniopomorskiego

zdnia A5 4%, 2023

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZACHODNIOPOMORSKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM
W SZCZECINIE






1)

DZIAt 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Pojecia i skroty stosowane w dokumencie:
DGU - Dyrektor Generalny Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie;
EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Zachodniopomorskim

2)

3)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie;

IPRZ — Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego opracowywany dla kazdego
cztonka korpusu stuzby cywilnej przez bezposredniego przetozonego na okres
do dwoch lat;

kadra zarzadzajaca — dyrektorzy i zastepcy dyrektoréw wydziatow lub biur, kierownicy
oddziatow i ich zastepcy oraz Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru
Geodezyjnego i Kartograficznego, Przewodniczgcy Wojewddzkiego Zespotu do spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci, Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych, Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego, Komendant Wojewoddzki
Panstwowej Strazy towieckiej;

Kierownictwo Urzedu — Wojewoda Zachodniopomorski, | i Il Wicewojewoda, Dyrektor
Generalny Urzedu;

kierownik komérki organizacyjnej — dyrektor wtasciwego wydziatu lub biura oraz
Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,
Przewodniczacy Wojewddzkiego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownik Zespotu Audytu
Wewnetrznego, Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy towieckiej;

komoérka organizacyjna - wydzialy i biura Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Szczecinie, Wojewddzka Inspekcja Geodezyjna i Kartograficzna,
Wojewddzki Zespot do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, Zespot do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych, Zespét Audytu Wewnetrznego, Paristwowa Straz
towiecka;

kontrola funkcjonalna — kontrola realizowana przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych w ramach wyznaczonych zadan oraz przez
upowaznionych pracownikow;

kontrola instytucjonalna — kontrola realizowana przez pracownikéw Wydziatu Kontroli
oraz przez wyspecjalizowane zewnetrzne organy;

kontrola zarzgdcza — ogdt dziatan podejmowanych dla realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

KKZ - Koordynator kontroli zarzadczej, ktéory w imieniu  Wojewody
Zachodniopomorskiego koordynuje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie;

mechanizmy kontrolne - dziatania podejmowane przez kierownikéw komérek

organizacyjnych i pracownikéw w celu obnizenia poziomu ryzyka;

obszar dziatania — obszary dziatania Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie wskazane w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury;

pracownik — osoba pozostajgca w stosunku pracy z Zachodniopomorskim Urzedem
Wojewoddzkim w Szczecinie;

procedura — przepis wewnetrzny, celem ktérego jest organizacja i uporzgdkowanie
procesow zachodzgcych w Urzedzie;



16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)
30)
31)

32)
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34)

procedura antykorupcyjna — procedura, ktérej celem jest zapobieganie zjawiskom
o charakterze korupcyjnym oraz przestrzeganie etyki zawodowej;

procedura antymobbingowa — procedura, ktérej celem jest przeciwdziatanie zjawisku
mobbingu w Urzedzie;

procedura finansowa — procedura wynikajgca bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych lub ustawy o rachunkowosci, wydana na podstawie rozporzadzenia
wykonawczego;

procedura okofofinansowa — procedura wskazana w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujgcych funkcjonowanie Urzedu;

Regulamin pracy — Regulamin pracy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie, ktory okresla podstawowe zasady organizacji pracy i porzadku
wewnetrznego oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow;

Regulamin Urzedu — Regulamin Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Szczecinie, ktéry okresla zasady kierowania Urzedem, organizacje i zakres dziatania
komdrek organizacyjnych oraz tryb pracy Urzedu;

regulaminy organizacyjne — regulaminy organizacyjne komorek Urzedu;

ryzyko — mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, ktére wptynie na osiggniecie przez Urzad
zamierzonych celéw i realizacje zadan. To rowniez mozliwos$¢ utracenia szans/korzysci
pojawiajacych sie w otoczeniu;

samokontrola — kontrola prawidtowego wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikow, w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce
z zakresu czynnosci, realizowana w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych;
stanowisko samodzielne — stanowisko w strukturze Urzedu podlegte bezposrednio
Kierownictwu Urzedu, odpowiedzialne za realizacje zadan na podstawie upowaznienia,
powotania lub Regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu, z wytaczeniem Inspektora
Ochrony Danych i Rzecznika Prasowego Wojewody;

Statut ZUW - Statut Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie -
dokument okreslajgcy strukture, zadania i sposéb dziatania Urzedu;

system kontroli zarzgdczej — ogdt zasad oraz procedur zaprojektowanych i wdrozonych
przez Wojewode Zachodniopomorskiego, odnoszgcych sie do catoksztattu dziatalnosci
Urzedu, stanowigcy spdjng i logiczng catos¢ zasad funkcjonujgcych na wszystkich
poziomach zarzadzania, stuzgcych realizacji wytyczonych celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkow
potencjalnego ryzyka;

SZBl — System Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji w Zachodniopomorskim
Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie okres$lajacy zasady i sposob zarzadzania
bezpieczenstwem aktywow informacyjnych i zasobéw materialnych Urzedu;

Urzad — Zachodniopomorski Urzgd Wojewodzki w Szczecinie;
UWinet - intranetowa strona Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie;

WK — Wydziat Kontroli — komorka organizacyjna Urzedu wspierajgca KKZ w koordynacji
i realizacji zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

ZZZ| - Zasady zarzadzania zasobami ludzkimi w korpusie stuzby cywilnej okreslajace
sposob przeprowadzania naboru pracownikdow, wartosciowania stanowisk, oceniania
pracownikdw, przyznawania nagrod i doskonalenia zawodowego;

Zasady — Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Zachodniopomorskim Urzedzie
Wojewddzkim w Szczecinie;

ZAW — Zespot Audytu Wewnetrznego w Urzedzie.



DZIAt [l. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE)
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. Kontrole zarzadczg w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie stanowi
ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

) wiarygodnosci sprawozdan;

) ochrony zasobow;

) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

) zarzadzania ryzykiem;

8) doskonalenia proceséw zarzadzania.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie zostat opracowany w oparciu o wytyczne
Zawarte w:

1) Komunikacie Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych;

2) Komunikacie Ministra Finansow Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzqdczej dla jednostek sektora finansow
publicznych;

3) Komunikacie Ministra Finanséw Nr 6 z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzqdzania
ryzykiem.

. System kontroli zarzadczej stanowi podstawe sprawnego zarzadzania Urzedem, dostarcza
informacji niezbednych do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje
naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne
uchybienia.

. W zwigzku z ustawowymi zadaniami jednostki administracji rzagdowej okreslono obszary
dziatania Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie, ktore zostaty
wymienione w zatgczniku nr 1 do Zasad.
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§ 3.

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej

nalezy do obowigzkow Wojewody Zachodniopomorskiego.

. Za kontrole zarzadczg odpowiedzialni sg ponadto:

1) kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy w zakresie swoich kompetencji;

2) kierownicy oddziatow i ich zastepcy w zakresie swoich kompetencji;

3) osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich zadan;

4) osoby, ktéorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j
i gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa;

5) pozostali pracownicy Urzedu w zakresie wykonywanych zadan.

. Zakres odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 2 wynika z zakresu zadan okreslonych

w Regulaminie Urzedu oraz w regulaminach organizacyjnych.

. Powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem

Urzedu nastepuje w formie pisemnego petnomocnictwa lub upowaznienia.



5. Koordynacjg funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie w imieniu Wojewody
Zachodniopomorskiego zajmuje sie KKZ w zakresie wskazanym w odrebnym zarzadzeniu.
KKZ w realizacji zadan wspiera WK.

7. KKZ przygotowuje i przedstawia do zatwierdzenia DGU projekty nastepujacych
dokumentow:

1) Rocznego Planu Dziatania Urzedu,

2) Raportu z analizy ryzyka,

3) Raportu z przeprowadzonej analizy kwestionariuszy samooceny,
4) Sprawozdania o stanie kontroli zarzqdczej w Urzedzie.

§ 4.

1. System kontroli zarzadczej Urzedu tworzg wewnetrzne mechanizmy kontrolne,
wbudowane w cykl dziatalnosci Urzedu, w postaci uporzadkowanego zbioru zasad,
procedur finansowych i okotofinansowych, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktow
wewnetrznych, ktére stuzg zapewnieniu realizacji celéw i zadan Urzedu w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Wykaz regulacji wewnetrznych sktadajgcych sie na dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej Urzedu zawiera zatgcznik nr 2 do Zasad. W zwigzku z tym, ze dokumenty
wskazane w zatgczniku nr 2 podlegajg biezacej aktualizacji — ustala sie, ze uwzglednianie
zmian w zataczniku nie bedzie wymagato wprowadzania ich zarzadzeniem.
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1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie — jako zintegrowany zbidr procedur i czynnosci
obejmuje:

1) samokontrole;

2) kontrole funkcjonalng;

3) kontrole instytucjonaina.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych, w toku
codziennego wykonywania zadan, przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli
zobowigzany jest:

1) podjg¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci;

2) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podjg¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.

2. Kontrole funkcjonalng wykonuja:

1) Gtéwny ksiegowy Urzedu w stosunku do wszystkich komdrek organizacyjnych
w zakresie gospodarki finansowej oraz prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z pobieraniem i rozliczaniem srodkéw finansowych dysponenta il stopnia;

2) Gtéwny ksiegowy budzetu Wojewody w stosunku do wszystkich komorek
organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej oraz prowadzenia dokumentacji
zwigzanej z pobieraniem i rozliczaniem s$rodkow finansowych dysponenta czesci
budzetowej;

3) kierownicy komorek organizacyjnych i kierownicy oddziatéw na biezaco w stosunku
do podlegtych pracownikow w postaci kontroli:

a) wstepnej — o charakterze zapobiegawczym, stosowanej przed podjeciem decyzji
(zainicjowaniem dziatania);



b) biezagcej — prowadzonej w trakcie i na kazdym etapie dziatania, w celu
wyeliminowania nieprawidfowosci przed jego zakoniczeniem;

4) pracownicy, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
przez przetozonego, badZ pracownicy, ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
upowaznieni na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Kontrola instytucjonalna obejmuje zaréwno kontrole wewnetrzne, jak i kontrole
wykonywane przez wyspecjalizowane jednostki kontroli zewnetrznej. Jest to kontrola
skierowana na wykrycie nieprawidtowosci, wskazanie oséb odpowiedzialnych i wydanie
zalecen w celu usuniecia odstepstw.

Przeprowadzana jest przez pracownikow, ktorzy zostali upowaznieni do wykonywania tego

rodzaju kontroli.

DZIAt I1l. OBSZARY KONTROLI ZARZADCZE) W URZEDZIE

§6.

1. Standardy kontroli zarzgdczej definiujg pie¢ najwazniejszych obszarow zarzadzania:
1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
2. Kazdy z obszarow podlega ocenie pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci. Wszystkie obszary sg monitorowane, oceniane i poprawiane w sposob

ciagty.

Srodowisko wewnetrzne

B 7

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w obszarze Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie
realizowane jest w sposob okreslony dla poszczegdlnych jego elementow:
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

1) Kadra zarzadzajgca oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg przy wykonywaniu
powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych wskazanych
w Zarzadzeniu Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej, w sprawie zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej (M.P. Nr 93 poz. 953) oraz zasad okreslonych w procedurach
wewnetrznych Urzedu: antymobbingowej i antykorupcyjnej;

2) Kadra zarzadzajagca zobowigzana jest do wspierania i promowania przestrzegania
wartosci etycznych poprzez dawanie dobrego przyktadu swoim codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami;

3) Zadaniem Doradcy ds. etyki jest promowanie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej wsrdd pracownikéw Urzedu oraz podnoszenie Swiadomosci
etycznej pracownikow poprzez prowadzenie dziatalnosci informacyjno-edukacyjne;.
Doradca wspiera DGU w budowie i promocji kultury uczciwosci w Urzedzie.

2. Kompetencje zawodowe.
1) Podczas procesu rekrutacji, w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata,
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weryfikowane sg kompetencje zawodowe przysztych pracownikéw Urzedu pod
wzgledem spetnienia wymagan okreslonych dla danego stanowiska;

2) Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace w korpusie stuzby cywilnej w Urzedzie
(z wytgczeniem wyzszych stanowisk), zobowigzani sg do odbycia przygotowania
teoretycznego i praktycznego w ramach stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej.
Sposdb  przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego szczegdtowo okreslajg ZZZL;

3) Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu okreslone zostaty w: ustawie z dnia
16 wrzesSnia 1982 r. o pracownikach urzeddw paristwowych, ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
oraz Regulaminie Urzedu i Regulaminie pracy.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow okreslany jest w formie
pisemnej w opisach stanowisk pracy oraz zakresach czynnosci pracownikow.

Za aktualizacje zakreséw czynnosci oraz opiséw stanowisk pracy pracownikow
odpowiadajg kierownicy komarek organizacyjnych.

Stanowiska pracy podlegajg procesowi wartosciowania, czyli ustalania relatywnej
wartosci poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

4) Pracownicy Urzedu zatrudnieni w korpusie stuzby cywilnej podlegaja okresowej ocenie
przez ich bezposrednich przetozonych w oparciu o przepisy ustawy o sfuzbie cywilnej;

5) Dla kazdego pracownika bedgcego cztonkiem korpusu stuzby cywilnej bezposredni
przetozony opracowuje IPRZ uwzgledniajgc przy tym planowany kierunek rozwoju oraz
potrzeby i mozliwosci Urzedu. Kadra zarzadzajgca i pracownicy Urzedu zobowigzani
sg do systematycznego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku. Zasady podnoszenia
kwalifikacji zawodowych okreslone zostaty w ZZZL.

3. Struktura organizacyjna.

1) Podstawy dziatania, zadania oraz organizacje wewnetrzng Urzedu okresla Statut ZUW;

2) Strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania, tryb pracy Urzedu oraz zakres
dziatania poszczegdlnych komédrek organizacyjnych okresla Regulamin Urzedu.

4. Delegowanie uprawnien.

1) Zadania Wojewody sprecyzowane zostaly w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz w Statucie ZUW;

2) Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Wojewodg, a Wicewojewodami okreslany jest
odrebnym zarzgdzeniem;

3) Zadania kierownikdw komorek organizacyjnych/ich zastepcow okreslone zostaty
w Regulaminie Urzedu oraz opisach stanowisk pracy bedacych stanowiskami
wyzszymi w stuzbie cywilnej;

4) Zakres delegowanych uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu
wynika z pisemnych petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Wojewode
Zachodniopomorskiego oraz DGU.

Przy podejmowaniu decyzji o delegowaniu uprawnien uwzglednia sie wage
podejmowanych decyzji, stopien ich skomplikowania oraz ryzyka z nim zwigzane.
Kwestie rutynowe, zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem jednostki, powtarzajgce
sie, mozna i nalezy delegowaé w jak najszerszym zakresie, przy jednoczesnym
zapewnieniu wsparcia oraz monitorowania.

Przekazywanie skomplikowanych zadan wymaga sprawdzenia jakiego rodzaju
potencjatem dysponuje pracownik, ktéremu zadanie ma zosta¢ przekazane
i czy bedzie on w stanie je zrealizowac;



w

5) Przyjmowanie delegowanych uprawnien oraz odpowiedzialnosci potwierdza sie data
i podpisem;

6) Petnomocnictwa i upowaznienia wydane przez Wojewode Zachodniopomorskiego
oraz DGU podlegajg rejestrowaniu i biezacej aktualizacji zgodnie z zasadami
okreslonymi w Dziale X i XIll Regulaminu Urzedu.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§8.

Misjg Urzedu jest stuzba publiczna na rzecz Panstwa Polskiego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zgodnego z prawem, rzetelnego i sprawnego wypetniania zadan
administracji rzgdowej na terenie wojewoddztwa zachodniopomorskiego.

. System wyznaczania celow, kierunkéw dziatania oraz zadan w Urzedzie obejmuje trzy

poziomy zarzgdzania: strategiczny, czastkowy i operacyjny.

. Cele strategiczne okreslane sg przez Kierownictwo Urzedu.

Cele czgstkowe sg elementami sktadowymi celdow strategicznych. Sg niemierzalne
ilosciowo/procentowo poniewaz ocena ich realizacji polega na stwierdzeniu:
zrealizowano lub nie zrealizowano. Okreslane s3 w Rocznym Planie Dziatania Urzedu.
Projekt Rocznego Planu Dziatania Urzedu okreslajgcy kierunki dziatania na dany rok KKZ
przekazuje do zatwierdzenia DGU w terminie do 30 listopada kazdego roku.

. Cele operacyjne okre$lane sg przez komérki organizacyjne i stanowiska samodzielne

w perspektywie rocznej, z wylgczeniem ZAW. Zasady funkcjonowania systemu
zarzadzania ryzykiem, w tym szczegdtowe informacje dotyczace sposobu wyznaczania
oraz monitorowania realizacji celéw i zadan przez komorki organizacyjne zostaty
okreslone w Procedurze zarzqdzania ryzykiem w Zachodniopomorskim — Urzedzie
Wojewddzkim w Szczecinie.

Mechanizmy kontroli

§9.

. W Urzedzie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.
. Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim

w Szczecinie oraz Procedura zarzqdzania ryzykiem w Zachodniopomorskim Urzedzie
Wojewddzkim  w  Szczecinie  wprowadzane  sg  zarzadzeniami  Wojewody
Zachodniopomorskiego.

Rozporzadzenia, zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Wojewody
Zachodniopomorskiego, DGU, a takze procedury, wytyczne i regulaminy organizacyjne oraz
zakresy czynnosci i uprawnien pracownikow przyjmujg forme pisemna.

. Rejestry rozporzadzen i zarzadzen, petnomocnictw i upowaznien Wojewody

Zachodniopomorskiego oraz DGU prowadzone sg w trybie okreslonym w Regulaminie
Urzedu w Dziale VII, VIII, X'i XIII.

. Zgodnie z SZBI kierownicy komdrek organizacyjnych bedacy wiascicielami systemow

informatycznych funkcjonujgcych w Urzedzie prowadzg Rejestry wnioskow/upowaznien
do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

Kierownicy komadrek organizacyjnych odpowiadajg za dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej w odniesieniu do merytorycznej dziatalnosci komaorki organizacyjnej.
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§ 10.

1. W Urzedzie prowadzony jest nadzoér nad wykonaniem zadan w celu ich terminowej,
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor w Urzedzie prowadzony jest przez:
1) Wojewode oraz | i Il Wicewojewode zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;
2) Dyrektora Generalnego Urzedu;
3) kierownikéw komorek organizacyjnych;
4) inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do pracownikow.

3. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw;

2) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow;

3) okresowg ocene pracownikow;

) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien;
) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komdrkach organizacyjnych i wobec

0s0b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania
biezgcych problemow;

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych
pracownikow Urzedu, wigzacych polecen majgcych na celu rozwigzanie problemoéw;

8) podejmowanie dziatan w zwigzku z wptywajgcymi skargami, wnioskami i petycjami
w trybie okreslonym w Regulaminie Urzedu w Dziale XVI.

§ 11.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatalnosci w Urzedzie stosuje sie nastepujgce mechanizmy:

1) system zastepstw pracowniczych;

2) delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) staty dostep do aktualnych aktéw prawnych —w przypadku zmian legislacyjnych;

4) zabezpieczanie zasilania elektrycznego urzadzenn  komputerowych  systemu
informatycznego Urzedu (serwery, urzadzenia, aktywne sieci) na wypadek awarii;

5) sprawowanie nadzoru nad infrastrukturg informatyczng w zakresie:

a) tworzenia i przechowywania kopii zapasowych,

b) systemu haset dostepu,

c) zapewnienia bezpieczenstwa sieciowego,

d) usuwania awarii zasobdw informatycznych;

e) prowadzenia catodobowych dyzuréw wynikajgcych z wdrozenia stopni alarmowych
CRP przez Prezesa Rady Ministrow,

f) biezgcego odpierania atakdw wymierzonych w infrastrukture informatyczng Urzedu
wraz z implementacjg zalecen CSIRT GOV,

g) obowigzkowego stosowania S$Srodowiska heterogenicznego do zabezpieczenia
infrastruktury informatycznej Urzedu;

6) Procedure utrzymania ciggtosci dziatania w przypadku zaistnienia catkowitego
uszkodzenia infrastruktury informatycznej Urzedu;

7) regularny udziat pracownikéw Oddziatu Informatyki Biura Logistyki i Zamowien
Publicznych w specjalistycznych szkoleniach z zakresu administracji systemami
operacyjnymi i narzedziami informatycznymi oraz  wykonywanie testow
penetracyjnych;

8) sprawowanie nadzoru nad infrastrukturg techniczng, w tym administrowanie
obiektami Urzedu.



§12.

1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy gwarantujgce ochrone zasobow ludzkich,
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji, wynikajgce z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.
Zapewniono rowniez ochrone dokumentow objetych klauzulami niejawnosci zgodnie
z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

2. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

1) okreslenie i kontrole przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej obejmujgce w szczegdlnosci: okresowe szkolenia
pracownikow z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej
oraz zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegdlnym znaczeniu detektordéw ognia
i dymu;

2) zapewnienie prawidtowej gospodarki sktadnikami majatkowymi Urzedu;

3) zapewnienie ochrony fizycznej obiektéw i pomieszczen obejmujgce:

a) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen ze szczegdlnym
uwzglednieniem: kasy Urzedu, pomieszczen serwerowni, Kancelarii Tajnej, Centrum
Powiadamiania Ratunkowego, Wojewddzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
Dyspozytorni Medycznej oraz Archiwum Zaktadowego i Sktadnicy Akt
Przedsiebiorstw Zlikwidowanych,

b) monitorowanie wejs¢ do budynku oraz pomieszczernn o szczegdlnym znaczeniu
za pomocg systemu telewizji przemysfowej,

c) zainstalowanie ~w  pomieszczeniach o  szczegdlnym  znaczeniu  drzwi
antywfamaniowych lub alarméw,

d) ograniczenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie
0s0b, ktére majg prawo przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy;

4) rejestrowanie pism w wewnetrznym systemie obiegu dokumentéw (EZD);

5) zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych
realizowane poprzez:

a) przechowywanie biezgcych dokumentéw papierowych w szafach zamykanych
na klucz,

b) przechowywanie dokumentdéw archiwalnych w pomieszczeniach archiwum, ktére
sg zamykane, i do ktorych dostep majg uprawnieni pracownicy;

6) dozor i fizyczng ochrone obiektu Urzedu.

§13.

1. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
w Urzedzie obejmujg gtéwnie:
1) rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych;
2) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed realizacja i po niej, w tym:
a) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez osoby upowaznione,
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b) podziat kluczowych obowigzkow.

2. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych zostaty okredlone
w nastepujgcych dokumentach:

1)

2)

1. W

Polityce Rachunkowosci ustanowionej Zarzgdzeniem Nr 262/2018 Wojewody
Zachodniopomorskiego z dnia 31 grudnia 2018 r.;

Regulaminie udzielania Zamowien Publicznych w Zachodniopomorskim  Urzedzie
Wojewddzkim w Szczecinie stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 66/2020
Dyrektora Generalnego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie
z dnia 29 grudnia 2020 r;

Zasadach postepowania przy zawieraniu umoéw cywilnoprawnych powodujgcych
powstanie zobowigzan pienieznych po stronie Wojewody Zachodniopomorskiego oraz
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie jako dysponenta Il stopnia
stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia Nr  12/2018 Dyrektora Generalnego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie z dnia 28 lutego 2018 r.
zezm.;

Zasadach obiegu umdw i porozumieri w Elektronicznym Centralnym Rejestrze Umow
w zakresie dysponenta czesci budzetowej stanowigcych zatacznik do Zarzadzenia
Nr 428/2016 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 8 lipca 2016 r. ze zm.

§ 14.

celu zapewnienia mechanizmu kontroli systemdéw informatycznych w Urzedzie

opracowany zostat System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji regulujgcy m.in.
zasady ochrony danych zawartych systemach informatycznych, sposob zabezpieczenia

zarzgdzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych,

zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.
2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzedzie obejmujg m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

personalizacje dostepu do stacji roboczych oraz serweréw poprzez definiowanie
indywidualnych logindw i haset;

stosowanie wygaszaczy ekranow;

okresowg zmiane hasef dostepu;

instalacje oprogramowania antywirusowego;

biezgcg aktualizacja definicji;

zabezpieczenie lokalnej sieci komputerowej;

przeprowadzanie obowigzkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego i ochrony danych osobowych;

umiejscowienie serwerow oraz aktywnych urzadzen sieci komputerowej
w pomieszczeniach zabezpieczonych przed nieuprawnionym dostepem;
powotanie Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Informacja i komunikacja

§ 15.

1. Informacja i komunikacja w Urzedzie obejmuje:

1
¥,
3

) informacje biezgcg;
) komunikacje wewnetrzng;
) komunikacje zewnetrzng.
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W Urzedzie funkcjonujg: system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg — EZD,

wewnetrzna siec intranetowa — UWinet oraz menedzer zasobow IT — ITRM.

Wojewoda Zachodniopomorski oraz kierownicy komadrek organizacyjnych sg zobowigzani

do zapewnienia pracownikom statego dostepu do informacji niezbednych

do wykonywania zadan okreslonych w Regulaminie Urzedu w sposéb umozliwiajgcy
terminowa realizacje zadan.

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg sposéb i forme komunikacji

z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture komorki organizacyjnej oraz

efektywnos¢, w tym wtasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow.

Komunikacja wewnetrzna odbywa sie poprzez:

1) informacje biezaca;

2) EZD, UWinet, ITRM, poczte elektroniczng;

3) narady i spotkania z Kierownictwem Urzedu;

4) narady i spotkania w ramach komorki organizacyjnej.

. Komunikacja zewnetrzna odbywa sie poprzez:

1) platforme komunikacyjng ePUAP, poczte elektroniczng, fax oraz telefonicznie;

2) Biuletyn Informacji Publicznej, strone internetowg Urzedu;

3) przyjmowanie interesantow;

4) rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania,
udzielanie informacji publicznej, korespondencje prowadzong z podmiotami
zewnetrznymi.

Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami

podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Urzedu oraz

Procedurze wewnetrznej uzytkowania systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq

w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie.

. Obieg dokumentéw oraz ich dekretacja odbywa sie w Urzedzie na podstawie:

1) Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych; '

2) Zarzadzenia Nr 40/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 31 stycznia 2020 r.
w sprawie zasad zarzqdzania dokumentacjq i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie ze zm.;

3) Procedury wewnetrznej uZytkowania  systemu  Elektronicznego  Zarzqdzania
Dokumentacjq (EZD) w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie;

4) Instrukcji obiequ dokumentow finansowo-ksiegowych stanowigcej zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia nr 262/2018 Wojewody Zachodniopomorskiego z 31 grudnia 2018 r.
w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci w Zachodniopomorskim Urzedzie
Wojewddzkim w Szczecinie.

5) Zarzgdzenia Nr 215/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 13 sierpnia 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” w Zachodniopomorskim Urzedzie
Wojewodzkim w Szczecinie.

6) Zarzadzenie Nr 216/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 13 sierpnia 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Instrukcji dotyczqcej sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu
i warunkow stosowania Srodkow bezpieczeristwa fizycznego w celu ochrony tych
informacji w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie.
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Monitorowanie i ocena

§ 16.

1. System kontroli zarzagdczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.
2. Monitorowanie systemu kontroli zarzagdczej ma na celu:
1) biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemdw;
2) sprawdzenie, czy gospodarka finansowa (budzetowa) oparta byla o zasady
efektywnosci, racjonalnosci i oszczednosci wydatkowania srodkéw publicznych;
3) zweryfikowanie, czy cele i zadania byly realizowane zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;
4) ustalenie, czy Urzad dziata skutecznie i efektywnie;
5) zweryfikowanie, czy sprawozdania byty wiarygodne (dotyczy wszystkich sprawozdan
sporzadzanych w Urzedzie);
6) ustalenie, czy zasoby Urzedu byty nalezycie chronione;
7) zweryfikowanie, czy w Urzedzie przestrzegano i promowano zasady etycznego
postepowania;
8) sprawdzenie, czy w Urzedzie funkcjonowat efektywny i skuteczny przeptyw informacj;
9) ustalenie, czy w Urzedzie funkcjonowat system zarzgdzania ryzykiem.

3. Wojewoda Zachodniopomorski, DGU oraz kierownicy komodrek organizacyjnych
zobowigzani sg do biezagcego monitorowania skutecznosci poszczegdlnych elementéw
systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym
w Regulaminie Urzedu. W razie ujawnienia problemoéw zobowigzani sg do zastosowania
srodkéw majgcych na celu ich rozwigzanie oraz usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;.

§17.

Ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim
poprzez:

1) samoocene;

2) analize ryzyka;

3) monitorowanie realizacji celow i zadan;

4) nadzér;

5) audyt wewnetrzny;

6) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

§18.

1. Raz w roku przeprowadzane jest anonimowe badanie ankietowe (samoocena), podczas
ktérego pracownicy dokonuja oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

2. W celu przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie opracowuje sie trzy odrebne wzory kwestionariuszy dla:

1) pracownikéw merytorycznych,
2) koordynatorow, kierownikow oddziatéw/ich zastepcow,
3) kierownikéw komérek organizacyjnych/ich zastepcow.

3. WK w porozumieniu z KKZ opracowuje pytania zamieszczane w kwestionariuszach. Zakres
pytan dostosowywany jest do aktualnego zapotrzebowania Urzedu w ramach
poszczegodlnych obszaréw kontroli zarzadczej.

4. Wzory kwestionariuszy oraz sposdb przekazania ankiet jest wskazywany przez KKZ
odrebnym pismem na poczatku kazdego roku.
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5. Wypetnione kwestionariusze przekazywane sg do WK w terminie do korica lutego kazdego
roku.

6. Z udziatu w badaniu ankietowym wytgczeni sg pracownicy Zespotu Audytu Wewnetrznego.

7. WK w uzgodnieniu z KKZ sporzadza Raport z przeprowadzonej analizy kwestionariuszy

samooceny, ktéry zawiera nastepujgce informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny;
2) zakres samooceny;
3) wyniki samooceny w tym: zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadczej oraz
proponowane dziatania naprawcze. ,

8. Raport z przeprowadzonej analizy kwestionariuszy samooceny KKZ przekazuje
do zatwierdzenia DGU w terminie do 15 maja kazdego roku.

9. Kierownicy komodrek organizacyjnych za posrednictwem WK przekazuja KKZ Sprawozdanie
o stanie kontroli zarzqdczej w komorce organizacyjnej za poprzedni rok, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Zasad, w terminie do 31 marca kazdego roku.

10. Sprawozdania powinny zawiera¢ informacje o zidentyfikowanych stabosciach systemu
kontroli zarzadczej, planowanych dziataniach majgcych na celu wyeliminowanie
zidentyfikowanych stabosci oraz ryzykach, ktére pomimo podjetych przeciwdziatan
zmaterializowaty sie i spowodowaty istotne zaktdcenia w realizacji zadan.

11. WK w uzgodnieniu z KKZ sporzadza i przekazuje do zatwierdzenia DGU Sprawozdanie
o stanie kontroli zarzqdczej w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie.

§ 19.

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Wojewody Zachodniopomorskiego w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Rola audytora wewnetrznego w zakresie kontroli zarzagdczej polega w szczegélnosci na:
1) systematycznej, niezaleznej i obiektywnej ocenie kontroli zarzadczej w Urzedzie
poprzez  przedstawianie  Wojewodzie Zachodniopomorskiemu  opinii  wraz
z ewentualnymi zaleceniami w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w komodrkach organizacyjnych Urzedu, ktére w danym roku poddane byty audytowi
wewnetrznemu;
2) podejmowaniu czynnosci doradczych dotyczacych doskonalenia sposobu zarzadzania,
ktorych efektem jest usprawnienie proceséw i minimalizowanie zaistnienia ryzyka
w przysztosci;
3) podejmowaniu dziatarh zwigzanych z propagowaniem i edukacjg w zakresie kontroli
zarzadcze)j.
3. Szczegdtowe procedury prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie reguluje Karta
Audytu Wewnetrznego oraz Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego.

§ 20.

Kontrole wewnetrzne realizujg pracownicy WK wedtug zasad i trybu przeprowadzania kontroli
okreslonych w odrebnych przepisach.

§21.

Kontrole zewnetrzne w Urzedzie przeprowadzajg organy kontroli zewnetrznej wedtug
odrebnych przepiséw.
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§22.

Zrédtem uzyskania przez Wojewode Zachodniopomorskiego zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej sg informacje o stanie kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci wyniki:
1) analizy kwestionariuszy samooceny;

2) analizy ryzyka;

3) monitorowania realizacji celéw i zadan;

4) przeprowadzonych audytéw, kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

5) analizy informacji zawartych w Sprawozdaniach o stanie kontroli zarzgdczej

przekazywanych przez kierownikéw komaorek organizacyjnych.

DZIAt IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§23.

1. Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z zatgcznikami podlegajg przegladowi
przynajmniej raz w roku. W przypadku zaistnienia koniecznosci wprowadzenia zmian,
dokument jest aktualizowany.

2. Przegladu i aktualizacji Zasad dokonuje KKZ.

3. Podsumowanie waznych dat przedstawia zatgcznik nr 4 do Zasad.
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Zatacznik nr 1

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim

OBSZARY DZIAtANIA

ZACHODNIOPOMORSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

W SZCZECINIE

Architektura i budownictwo.

Bezpieczenstwo informacji.

Bezpieczenstwo publiczne i zarzgdzanie kryzysowe.
Finanse i sprawozdawczosc.

Geodezja i kartografia.

Gospodarka nieruchomosci.

Kadry.

Komunikacja i transport.

Kontrola i audyt.

Mienie i wyposazenie.

. Nadzér prawny.

. Obstuga organizacyjna wojewodow i wspotpraca z mediami.
. Organizacja urzedu.

. Polityka spofeczna.

. Rybactwo srodlgdowe i gospodarka wodna.

. Sprawy obronne i obrona cywilna.

. Sprawy obywatelskie i cudzoziemcow.

. Srodowisko, lesnictwo, rolnictwo i towiectwo.

. Ustugi publiczne.

Wspotpraca miedzynarodowa.

. Zamowienia publiczne.
. Zdrowie publiczne.

w Szczecinie






Zatacznik nr 2

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej

w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim
w Szczecinie

DOKUMENTACIJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)J

SRODOWISKO WEWNETRZNE

CHARAKTERYSTYKA OBSZARU:

- przestrzeganie wartosci etycznych,
- kompetencje zawodowe,

- struktura organizacyjna,

- delegowanie uprawnien

Statut Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie — zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 115/2022 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 8 kwietnia
2022 13

Regulamin Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie — zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 374 /2022 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 30 grudnia
2022 r.zezm,;

Regulaminy organizacyjne wydziatéw, w tym zakresy czynnosci pracownikow;
Zarzadzenie Nr 192/2022 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 23 czerwca 2022 r.
w sprawie zakresu kompetencji i zadan wykonywanych przez Wojewode
Zachodniopomorskiego oraz | i Il Wicewojewode Zachodniopomorskiego;
Petnomocnictwa i upowaznienia do zatatwiania spraw podlegajgce rejestrowaniu

i biezgcej aktualizacji zgodnie z Dziatem X i XIll regulaminu Urzedu;

Instrukcja obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych w zakresie wykazu oséb
upowaznionych do zatwierdzania (autoryzacji) dokumentéw ksiegowych — zatgcznik
Nr 3 do Polityki rachunkowosci w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim

w Szczecinie ustalonej zarzgdzeniem Nr 262/2018 Wojewody Zachodniopomorskiego
z dnia 31 grudnia 2018 r.;

Zarzadzenie Nr 70/2019 Dyrektora Generalnego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Szczecinie z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia zadan
kadrowych wykonywanych w sekretariatach Wydziatéw/Biur Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie ze zm.;

Wykazy 0séb posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa;

Regulamin pracy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie —
zafgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Nr 38/2017 z dnia 8 wrzesnia 2017 r.
ze zm.;

Zasady zarzadzania zasobami ludzkimi w korpusie stuzby cywilnej

w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie — zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 111/2013 Dyrektora Generalnego z dnia 12 listopada 2013 r. ze zm.;

Procedura zapobiegania zjawiskom o charakterze korupcyjnym oraz przestrzegania etyki
zawodowej w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie — zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 13/2017 Dyrektora Generalnego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Szczecinie z dnia 16 marca 2017 r. ze zm ;

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim
w Szczecinie — zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 9 Dyrektora Generalnego




Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie z dnia 18 lutego 2022 r;

e Program zapewnienia jakosci dziatalnosci kontrolnej prowadzonej
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie zatwierdzony przez
Wojewode Zachodniopomorskiego 10 pazdziernika 2018 r.;

e Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Nr 46/2019 z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ustalenia procedury Swiadczenia wolontariatu w ZUW w Szczecinie;

e Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Nr 47/2019 z dnia 17 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ustalenia procedury odbywania stazy dla 0oséb bezrobotnych w ZUW
w Szczecinie;

o Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Nr 48/2019 z dnia 17 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ustalenia procedury odbywania praktyk zawodowych dla uczniow
i studentow szkot i uczelni wyzszych w ZUW w Szczecinie ze zm.;

e Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Nr 58/2019 z dnia 15 listopada 2019 r. w sprawie
ustalenia procedury odbywania praktyk zawodowych dla zotnierzy i bytych zotnierzy
zawodowych w ramach rekonwersji w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim
w Szczecinie;

e Zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Nr 67/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie
ustalenia procedury odbywania praktyk absolwenckich dla absolwentow szkoét i uczelni
wyzszych w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie;

e Przewodnik dla Pracownikéw Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

CHARAKTERYSTYKA OBSZARU:
- misja,
- okreslanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
- identyfikacja ryzyka,
- analiza ryzyka,
- reakcja na ryzyko

o Strategia Rozwoju Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Szczecinie
z dnia 15 lutego 2017 r.;

e Statut Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie — zatacznik do
Zarzadzenia Nr 115/2022 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 8 kwietnia 2022 r;

e Regulamin Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie — zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 374/2022 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 30 grudnia
2022r.




MECHANIZMY KONTROLI

CHARAKTERYSTYKA OBSZARU:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,

- nadzér,

- ciggtos¢ dziatalnosci,

- ochrona zasobodw,

- szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych
i gospodarczych,

- mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Dziat Xll regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie —
Regulaminy organizacyjne wydziatéw;

Dziat XIV regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie —
Zawieranie porozumien i umow cywilnoprawnych;

Dziat XVI regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie —
Organizacja zafatwiania skarg, wnioskow i petycji;

Dziat XVIII regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie —
Zasady i organizacja kontroli;

Regulaminy organizacyjne wydziatéw, w tym zakresy czynnosci pracownikéw;

Polityka rachunkowosci w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 262/2018 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia
31 grudnia 2018 r;

Zarzadzenie Nr 371/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 28 grudnia 2020 r.
w sprawie ustalenia procedur planowania budzetu Wojewody Zachodniopomorskiego,
jego realizacji oraz sprawozdania;

Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Zachodniopomorskim Urzedzie
Wojewoddzkim w Szczecinie — zatgcznik do Zarzadzenia Nr 66/2020 Dyrektora
Generalnego z dnia 29 grudnia 2020 r.;

Zasady postepowania przy zawieraniu umow cywilnoprawnych powodujacych
powstanie zobowigzan pienieznych po stronie Wojewody Zachodniopomorskiego oraz
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie jako dysponenta

Il stopnia — zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2018 Dyrektora Generalnego Urzedu

z dnia 28 lutego 2018 r. ze zm.;

Zarzgdzenie Nr 428/2016 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 8 lipca 2016 r.

w sprawie zasad ewidencjonowania oraz obiegu umow i porozumien

w Elektronicznym Centralnym Rejestrze Umow ze zm;

Zasady ustalania, ewidencjonowania i dochodzenia naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym, a takze stosowania ulg w ich sptacie w Zachodniopomorskim
Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie — zatgcznik do Zarzadzenia Nr 237/2018
Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 7 grudnia 2018 r. ze zm.;

Zarzadzenie Nr 211/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 31 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji w ZUW
w Szczecinie;

Zarzadzenie Nr 56/2021 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 17 marca 2021 r.
w sprawie ustanowienia Petnomocnika Wojewody Zachodniopomorskiego do spraw
bezpieczenistwa cyberprzestrzeni;




e Zarzadzenie Nr 142/2018 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 25 czerwca 2018 r.
w sprawie wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych w Zachodniopomorskim Urzedzie
Wojewoddzkim w Szczecinie ze zm.;

e Regulamin korzystania przez pracownikow Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Szczecinie ze stuzbowych samochoddw osobowych stanowigcych
witasnos¢ Urzedu oraz gospodarki paliwami ptynnymi — zatacznik do Zarzadzenia
Nr 26/2016 Dyrektora Generalnego z dnia 25 marca 2016 r. ze zm.;

o Oswiadczenia poniesienia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;

o Zarzadzenie Nr 98/2016 Dyrektora Generalnego z dnia 21 grudnia 2016 r. w sprawie
zasad i trybu wykonywania kontroli wewnetrznej w ZUW;

e Program zapewnienia jakosci dziatalnosci kontrolnej prowadzonej
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewoddzkim w Szczecinie zatwierdzony przez
Wojewode Zachodniopomorskiego 10 pazdziernika 2018 r.;

e Zarzadzenie Nr 61/2017 Dyrektora Generalnego Urzedu z dnia 20 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia oraz okreslenia zasad funkcjonowania elektronicznej karty
przebiegu kontroli ze zm.;

e Instrukcja organizacji i rozliczania krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych
pracownikow Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie — zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 11/2019 Dyrektora Generalnego Urzedu dnia 7 marca 2019 r.
ze zm.;

e Zasady pracy zdalnej w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie
wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 26/2023 Dyrektora Generalnego Urzedu z dnia
5 kwietnia 2023 r.;

o Instrukcja w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu pracy
zdalnej przez pracownikéw Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego
wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 22/2022 Dyrektora Generalnego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie z dnia 31 marca 2022 r,;

o Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego wprowadzona Zarzadzeniem Nr 56/2019
Dyrektora Generalnego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie
z dnia 13 listopada 2019 r. — dotyczy budynku ZUW w Szczecinie;

e Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego wprowadzona Zarzadzeniem Nr 52/2022
Dyrektora Generalnego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie
z dnia 19 wrzes$nia 2022 r. — dotyczgca Delegatury ZUW w Koszalinie;

e Regulamin pracy Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie
— w zakresie systemu rejestracji czasu pracy (RCP);

e Wykaz 0s6b przebywajacych po godzinach pracy na terenie Urzedu.

INFORMACJA | KOMUNIKACIA

CHARAKTERYSTYKA OBSZARU:
- biezgca informacja,
- komunikacja wewnetrzna,
- komunikacja zewnetrzna

e Regulamin Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie — zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 374/2022 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 30 grudnia 2022 r.;

e Procedura wewnetrzna elektronicznego systemu obiegu dokumentéw EZD (Zarzadzenie
Nr 40/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie zasad
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zarzgdzania dokumentacjg i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie ze zm.) — w zakresie
rejestrowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

e Zarzadzenie Wojewody Zachodniopomorskiego Nr 268/2017 z dnia 28 czerwca 2017 roku
w sprawie procedury zatatwiania spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie;

e Zarzadzenie nr 203/2020 Wojewody Zachodniopomorskiego dnia 29 lipca 2020 r.

W sprawie wyznaczenia koordynatora do spraw poprawy dostepnosci dla 0séb
ze szczegolnymi potrzebami w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim
w Szczecinie;

e Procedura organizacji ruchu klientow, pracownikéw ZUW, pracownikow zewnetrznych,
kandydatéw do pracy, gosci, pracownikow stuzb zespolonych w budynku
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 21/2022 Dyrektora Generalnego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Szczecinie z dnia 31 marca 2022 r,;

e Procedura organizacji ruchu klientéw, pracownikow ZUW, pracownikow zewnetrznych,
kandydatow do pracy, gosci, pracownikow stuzb zespolonych w budynku Delegatury
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Koszalinie wprowadzona Zarzgdzeniem
Nr 32/2022 Dyrektora Generalnego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Szczecinie z dnia 4 maja 2022 r.

OCENA SYSTEMU KONTROLI

CHARAKTERYSTYKA OBSZARU:
- monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej,
- samoocena,
- audyt wewnetrzny,
- uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Raport z przeprowadzonej analizy kwestionariuszy samooceny;

Dziat XVIII regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie
— Zasady i organizacja kontroli;

Dziat XIX regulaminu Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie
— Realizacja zalecen pokontrolnych;

Raporty/sprawozdania kontroli i audytu.







Zatqcznik nr 3

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej

w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim
w Szczecinie

SPRAWOZDANIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)J

(nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)

Wprowadzone w danym roku w komdrce organizacyjnej wewnetrzne
procedury/instrukcje/wytyczne oraz ich aktualizacje.

Ryzyka, ktére pomimo podjetych przeciwdziatart zmaterializowaty sie i spowodowaty
istotne zaktécenia w realizacji zadan.

(kategoria i opis ryzyka, podjete dziatania, skutki zmaterializowania sie ryzyka — wptyw
na realizacje zadania)



3. Nagte, nieprzewidziane zdarzenia, ktére miaty istotny wptyw na realizacje zadan.
(jezeli nie wystapity prosze wpisaé — nie dotyczy)

4. Utrudnienia w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
(dotyczace m.in. przestrzegania wartosci etycznych, delegowania obowigzkow/uprawnien,
sprawowania nadzoru, dziatania mechanizmoéw kontrolnych, ochrony zasobdw, przeptywu
informacji, komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, zapewnienia ciggtosci dziatalnosci)

5. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

6. Dziatania, ktére zostaty podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
(zaplanowane w roku poprzednim w zwigzku ze stwierdzonymi utrudnieniami lub dorazne
zwigzane z nagtymi zdarzeniami)

data i podpis kierownika komorki organizacyjnej



Zatgcznik nr 4
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim

w Szczecinie
: : ; : . Odno$nik
Do kiedy Rodzaj dokumentu Kto przygotowuje/przekazuje Komu przekazuje St o
Kwestionariusz samooceny dla: ; :
’ ZUW, ;
- pracownikéw merytorycznych, wypef.maja p‘racowm’cy / KKZ Dziat Il
do korica lutego . . e e . kierownicy komorek . ;
- koordynatorow, kierownikéw oddziatow/ich zastepcdw, : . za posrednictwem WK § 18 ustep 5
: i ; ) : - : organizacyjnych
- kierownikow komaorek organizacyjnych/ich zastepcow
T Sprawozdanie o stanie kontroli zarzgdczej k»eorro»;/gilzcglcqu:n;r]ek KKz Dziat Il
w komaorce organizacyjnej & A za posrednictwem WK § 18 ustep 9
Raport z przeprowadzonej analizy kwestionariuszy samoocen Wb Dziat lll
do 15 maja P p ) P iy ‘y i ¢ g w uzgodnieniu DGU
w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewodzkim w Szczecinie 2 KKZ § 18 ustep 8
do 30 listopada Roczny Plan Dziatania Urzedu KKZ DGU et
p Yy & § 8 ustep 4







