- ZARZADZENIE Nr .21
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia.... 2. fjvwd?”"& ....... ceeenee 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Mazowieckim

Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.") oraz art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewédztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z pozn. zm.?)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.W zérzaldzeniu Nr 311 z dnia 26 lipca 2010 r. w sprawie ustalenia proéedur kontroli zarzadczej
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie: |
»$ 1. 1. Ustala sie ,,Procedury kontroli zarzadczej w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie”, stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Ustala si¢ wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie, stanowiacy zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.”;

2) zalaczniki nr 1 i 2 do zarzadzenia otrzymuja brzmienie okreslone w zatacznikach nr 112 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Mazowieckiego Urzedu

Wojewodzkiego w Warszawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEW()

{

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 25\%% Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.
835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 d¢az z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183,
Nr 234, poz. 1386 i Nr 240, poz. 1429.

& Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114, Nr
92, poz. 529, Nr 163, poz. 981 i Nr 185, poz. 1092.



Zalqcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 572
Wojewody Mazowieckiego
z dnia 5. A2...2011r.

Procedury kontroli zarzadczej

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim

w Warszawie

Rozdzial I
PRZEPISY OGOLNE

§1.

1. Kontrola zarzadcza w Mazowieckiem Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie stanowi ogot
dzialaf, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

2. Cele i zadania osiagane sa w sposéb zgodny z obowiazujacymi aktami prawnymi,

zarzadzeniami Wojewody Mazowieckiego i Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzgdu

Wojewodzkiego w Warszawie.

3. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych

informacji do podejmowania decyzji zwiazanych z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa,

zaniedbania i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia.
§ 2.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, W tym
podejmowanie dzialan zgodnie z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi
Kierownictwa;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan, w tym oszczedne i efektywne
wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnoéci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszczeniem, utrata
1 defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;



6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu  informacji - dla zapewnienia zarzadzajacym
i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania.prze‘z nich obowiazkow oraz
skutecznej komunikacji wewnqtrzhej 1 zewngtrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia praWdopodobier’xstwa osiagniecia celow i realizacji
zadaf poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Mazowieckiego
Urzedu Wojewoédzkiego w Warszawie, wskazanie sposobu i $rodkow zapobiegajacych

powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosc.

§3.
Ilekro¢ w Procedurach jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;

4) Regulaminie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu oraz réwnorzedne komorki
organizacyjne: Biuro Wojewody, Biuro Kadr i Organizacji, Biuro Administracyjno-
Budzetowe i Biuro Ochrony;

6) dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ takze osoby kierujace biurami
wymienionymi w pkt 5;

7) delegaturach - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placowki Zamiejscowe

Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

Rozdzial 1T
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 4.
1. Wojewoda zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie. }
2. W celu pomocy przy sprawowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie utworzony zostat

Zesp6t do spraw kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem.



1.

)

2)

~ Rozdzial 1T
SRODOWISKO WEWNETRZNE
§5. |
W celu zapewnienia wiasciwego srodowiska wewngtrznego, w tym przestrzegania wartosci
etycznych, funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne; kontroli zarzadczej
w Urzedzie, wprowadzono zasady okreslone w ustanowionym zarzadzeniem Nr 114 Prezesa
Rady Ministréw z dnia 11 pazdziernika 2002 r. Kodeksie Etyki Stuzby Cywilnej.
Wszyscy pracownicy zostali zapoznani z zasadami obowiazujacymi w Kodeksie, co

potwierdzili wtasnorgcznym podpisem.

§6.

Zapewnieniu wiasciwego $rodowiska wewnetrznego w Urzedzie stluza w szczegdlnosci

procedury wprowadzone w drodze zarzadzen: ‘

Wojewody w sprawie:

a) nadania Statutu Mazowieckiemu Urzédowi Wojewodzkiemu w Warszawie;

b) ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie; |

Dyrektora Generalnego w sprawie:

a) wprowadzenia regulaminu naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilne]
w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie;

b) wprowadzenia regulaminu stuzby przygotowawcze] W Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim w Warszawie; ‘

c¢) powotania Zespotu wartosciujacego do przeprowadzania warto$ciowania stanowisk
pracy w Mazowieckim Urzedzie Woj ewoOdzkim w Warszawie;

d) ustalenia procedury aktualizacji opisow i wynikow wartosciowania stanowisk pracy
w shuzbie cywilnej w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie;

e) zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

Realizacja celéw Urzedu odbywa sie poprzez budowanie wykwalifikowanej kadry —

w oparciu o wdrozong polityke szkoleniowa.

Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne tworzone jest takze w regulaminach wewnetrznych

wydziatow, w ktorych dyrektorzy wydziaiéw, poprzez podzial zadan dla poszczegélnych

oddziatéw i stanowisk pracy, porzadkujq wewnetrzng strukture podlegtych sobie komorek.



§7.

. W Urzegdzie zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz zastgpstwa powierza
si¢ w formie pisemne;. ”

. Uprawnienia deleguje si¢ W zakresie adekwatnym do wagi podejinowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Przyjecie delegowanych uprawnien
potwierdza si¢ podpisem.

. Szczegdtowe zasady udzielania upowazmen okreslone zostaly w Dziale VII Rozdziale TII
Re gulamlnu Urzedu.

. Za przechowywanie zakresow obowiazkéw, odpowiedzialnosci 1 upramnen oraz zastepstw,

a takze udzielonych upowaznien, odpowiedzialny jest Dyrektor Biura Kadr i Organizacji.

Rozdzial TV
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
§8.
. Urzad jes‘t. jednostka budzetowa w rozumieniu przepisow ustawy o ﬁnansaoh publicznych,
~ realizujaca zadania Wojewody w zakresie okreélbnym w Statucie, w szczegolnosci: Urzad
jest aparatem pomocniczym Woj ewody; przy pomocy ktérego Wojewoda wykonuje zadania
administracji rzadowej w wojewodztwie niezastrzezone W odrebnych ustawach do
wlasciwosci innych organdw tej administracji.
. Raz w roku sporzadza si¢ Roczny Plan Dziatania Urzedu, zwany dalej ,,Planem”, zawierajacy
liste dziatan priorytetowych dla Urzedu oraz zadan realizowanych w poszczegoélnych
wydzialach, wraz z miernikami realizacji celow oraz miernikami na dany rok. Plan stanowi
podstawe do zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.
. Plan budowany jest w ukladzie zadaniowym tak, aby mozliwe bylo wyczerpanie pelnego
katalogu zadan przypisanych funkcjami/zadaniami/podzadaniami/dziataniami budzetu
zadaniowego. .
59,
. W celu efektywnego i skutecznego wykonywania powierzonych Urzedowi zadan,
ustanowiono misje Urzqdu: ,; Wojewoda to rzqd blisko Spoleczen’stWa ”.
. Misja Urzgdu realizowana jest poprzez:
1) dbato$é o profesjonalna i terminowa obshuge klienta;
2) wprowadzenie mechanizméw oceny pracy Urzedu;
3) stale doskonalenie systeméw zarzqdzania'
4) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;
5) racyonalne gospodarowame $rodkami publicznymi, z zachowaniem zasady uzyskania

najlepszych efektow;



6) otwartg pohtykq 1nf0rmach na;
7 doskonaleme wsp6lpracy z partnerami pubhcznyrm 1 prywatnym1
8) stale podnoszenie kwalifikacji pracownikéw oraz $wiadomosci i odpowiedzialnosci za
wykonywana prace na kazdym stanowisku. |
3. Misja Urzedu wypeliana jest takze poprzez realizowanie poszczegdlnych funkcji budzetu
zadaniowego. »
4. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zapoznania si¢ z misja 1 zgodnego z nig
postepowania. |
§ 10.
1. Szczegdtowy podzial pomigdzy wydzieﬂy zadan powierzonych Urzedowi okreslony jest
w Regulaminie Urzedu.
2. Zasady wyznaczania celéw dla realizoWanych zadah okresla Polityka zarzqdzania ryzykiem
w Urzedzie. |
§11.
1. Wydzialy planuja realizacje powierzonych im zadan.
2. Cele dotyczace Jakosc1 oraz stopien wykonania zadan, sa anahzowane i weryfikowane na
biezaco przez dyrektorow wydziatléw oraz podczas Rocznego Przegladu Zarzqdzmna.
§12.
Dyrektorzy wydzialéw sporzadzaja sprawozdania z . realizacji powierzonych im zadan
w terminach wynikajacych z Regulaminu Urzedu.
§ 13. ,
Dla zapewnienia realizacji zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy oraz zgodny z misjg - w Urzedzie wyznaczane sg:
1) dzialania priorytetowe okreslane na dany rok przez Woj éwod@;
2) cele ogdlne okreslone w ..Polityce Jakosci™; _
3) cele operacyjne okreslone dla poszéze_gélnych proceséw, w tym dla wykonywanych
zadaﬁ;
4) cele jakosciowe zawarte we wnioskach z covrocznego Przegladu Zarzadzania.

§ 14.

Urzad zarzqdza jakoscia oraz c1qgle doskonah swoja skutecznosc zgodnie z wymaganiami
normy PN EN ISO 9001:2009.

§ 15.
Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do zapoznania sie i stosowania zapiséw dokumentacji

systemu zarzadzania jakoscia.



§ 16.
W celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiqgniécia celéw, w Urzedzie
zarzadza sie ryzykiem. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okresla LPolityka
zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie”.

§17. |
Dyrektorzy wydziah’)w zobowiazani sa do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod
przeciwdziatania ryzyku, a takze zapewnienia stosowania tych metod w odniesieniu do celow
i zadan okre$lonych w Planie.

§18. |
Pracownicy Urzedu, a w szczeg6lnosci dyrektorzy wydzialow, zobowiazani sa do biezacego
informowania bezpois'rednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen, majacych wplyw

na powstanie ryzyka niewykonania zadan ustalonych w Planie.

Rozdzial V
MECHANIZM KONTROLI
§ 19.

1. Elementem kontroli zarzadczej w Urzedzie jest system wprowadzonych mechanizméw
kontroli, na ktory skladaja sie: procedury wewnetrzne, dokumenty okreslajace zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne.
Za przechowywanie dokumentacji systemu kontrolivzarzatdczej odpowiedzialny jest Dyrektor
Biura Kadr i Organizacji. |

2. Rejestr procedur kontroli zarzadczej dostepny jest w sieci wewnetrznej intranet Urzedu.

§ 20.

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalna, odbywajaca si¢ wedlug Scisle

okreslonych kryteriow - w zaleznosci od rodzaju kontroli. Przy przeprowadzaniu czynnosci

kohtrolnych 0b0Wiqzujq~nastqpujqcé zésady: ‘ : . '

1) legalnosci, tj. zbadania zgodnos’ci dziatania jednostki z obowigzujacymi przepisami prawa,
wskazania luk 1 sprzecznos$ci wystepuj acych w przepisach lub dzialaf niezgodnych z intencja
ustawodawcy; ’ v

2) gospodarnosci, tj. ustalenia, czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowe;j; |

3) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach okreslonych
w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody isrodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celéw, wynikajacych z zatwierdzonych planow

dziatalnosci;



4)

5)

rzetelnosc1 tj. zgodnosci dokumentacp i stwierdzen ze stanem faktycznym B1o1qc pod
uwage kryterium rzetelnosci, nalezy zbadaé: czy zobowigzania Urzqdu byly wykonywane
zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreslonq dziatalno$¢

wykonywatly swoje obowiazki z nalezyta staram1osc1q, sumiennie i we wlasciwym czasie,

czy przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Urzgdu oraz czy okre$lone dziatania

lub stany sa faktyczme udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia;
zgodnoéci z planem i harmonogramem, ' tj. zbadania, czy zobowiazania wynikajace
z zatw1erdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym i harmonogramie
wydatkow budzetowych.

§21.
Kontrola prowadzona jest zgodnie z ustalonyml obowiazkami nadzorczo - kontrolnymi
poszczegdlnych wydziatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci Urzedu,
w formie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastgpnej. Zasady kontroli instytucjonalnej okreslone
zostaly w Dziale VII Rozdziat VI Regulaminu Urzedu oraz w zasadaéh obiégu dokumentow
ﬁnansowb-ksiqgowych i sprawowania kontroli ich przestrzegania.
Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadafh Urzgdu odbywa si¢ w oparciu o ustanowione

procedury prowadzenia okreslonych spraw.

§ 22.

W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciaglosci dziatalnos$ci Urzedu:

1
2)

3)

4)

S)

ustanowiony zostal system zastepstw pracownikéw oraz kadry kierowniczej;

tam, gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, delegowan‘e sa uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze;

sprawy prowadzone sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala na biezace sledzenie
tokq sprawy i przejecie jej przez zastepujacego pracownika;

sprawy sa przechoWywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i“ins’u;ukcjat archiwalng; o V | o

dokumentacja po przekazaniu i zaewidencjonowaniu w archiwum zakladowym jest

- udostepniana pracownikom Urzedu w celach stuzbowych;

6)

ustanowiony jest system zastepstw pracownikow.

§ 23.

W celu zapewnienia ochrony zasobéw Urzedu pracownicy zobowiazuja sie do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny
pracy oraz przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, jak tez przepisow

przeciwpozarowych;



- 2) dochoWania tajemnicy ustaWowo chronionej, w ézczegélnoééi w zakresie dostepu do
informacji pubiicznej i ochrony danych osobowych;

-3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a W ~szczegdlnosci
‘przeciwdzm}ame doste;powr 0s6b niepowotanych oraz przec1wd21a{ame w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen systemu, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochrbﬁie danych osobowych;

4) . przestrzegania zasad okreslonych w ..Zasadach korzystania z Internetu, intranetu, poczty
elektronicznej (e-mail) i systemow informatycznych w Urzqdzie”.

- §24.
Wojewoda, majac na wzgledzie wymogi wynikajace z norm prawnych, okreslit - zasady
administrowania i przetwarzania danych osdbowYch w Urzedzie.
| | § 2. |
Biuru Administracyjno-Budzetowemu pow1erzon0 odpowiedzialnos$¢  za utrzymame we
wlasciwym stanie i gotowosci techniczne] poszczegolnych skladnikéw infrastruktury Urzedu.
§ 26.
Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialnosc za przekélzany im' sprzet, p.rzyjmujat go na
swoj stan, co potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem w ewidencji prowadzonej W Biurze
Administracyjno-Budzetowym.
§ 27. _
Prowadzone sa okresowe poréwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach srodkow
trwatych i»wartos'ci niematerialnych 1 prawﬁjch.
§ 28.
Urzad dysponuje archiWurn w  ktorym zgodﬁie z instrukcjg archiwalnq i kategoriami-
archiwalnymi, okreslonymi w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, przechowywane sa
dokumenty wytworzone i te, ktére wptynety do Urzedu.
, . , § 29. , )
Budynki, bedace siedzibami, w tym budynek glowny, sa odpowiednio zabezpieczone

i zapewniona jest w nich calodobowa ochrona. -

§ 30.

1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegélnosci procesy‘zwialzané' z: pobieraniem

i gromadzeniem ~ $rodkéw  publicznych,  zaciaganiem  zobowigzan  finansowych
1 dokonywaniem wydatkéw ze $rodkow publicznych oraz zwrotem $rodkéw publicznych.
2. Przedmlotem kontroli zarzadcze] sg takze dzialania, polegaj qce na przygotowaniu i realizacji

operacji gospodarczych, dotyczacych pobierania 1 wydatkowania srodkow ich ewidencji

oraz sprawozdawczosc.



3. Procesy te objete sg szczeg6lng forma kontroli zarzadczej - kontrola dokumentéw finansowo-
ksiegowych, ktéra umozliwia przeprowadzenie wstgpnej - oceny realizacji dochodow,

~ celowosci zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywama wydatkow
4. W Urzedzie obowiazuja procedury wstepnej kontroli finansowej oraz oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania - wydatkéw, = procedury biezace]
- kontroli _ﬁnansowéj' i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, procedury kontroli
proceséw gromadzenia Srodkow publicznych oraz polityke rachunkowosci, obejmujaca

zakladowy plan kont oraz instrukcje gospodarki kasowej.

§ 31.
Y Urzegdzie funkcjonuja ,.Zasady korzystania z Internetu, intranetu, pdczty'elektronicznej
(e-mail) 1 systemow informatycznychf, ktérych celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu

bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych Urzedu.

Rdzdzial VI
INFORMACJA I KOMUNIKACJA -

§ 32.
Osoby zarzadzajace oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow poprzez powszechny dostep do:
1) portalu wewnetrznego - intranet Mazowieckiego Urzqdu Woj ewodzk1ego w Warszaw1e
2) Biuletynu Informacji Publicznej Mazowieckiego Urzedu Woj ewodzk1ego w Warszawie;
3) Systemu Informacji Prawnej ,,LEX"; |
4) stron internetowych administracji rzadowej (w tym Rzadowego Centrum Legislacji)
i samorzadowej. | -
§ 33.
W Urzedzie funkcjonuje elektroniczna rejéstracja' pism przychodzacych i wychodzacych -
w oparciu o informatyczny. Zasady rejestracji, przyjmoWania, obiegu i znakowania dokumentow
w Urzedzie, okreSlone zostaty w Dziale VII Rozdziale I Regulaminu Urzedu.
s34 : _
Dyrektorzy‘ wydziatow zapoznaja pracownik‘éw z obowiqzuj@cymi przepisami prawa

1 zapewniajg im doét@p do obowiazujacych aktow prawnych, dotyczacych zakresu ich dzialania.

| § 35.
W zakresie komunikacji zewnetrznej w Dziale VII Rozdziale X Régulaminu Urzedu okreslono

zasady wykonywania obowigzkéw w zakresie udostepniania informacji publicznej.



§36. |

Urzad zapewnia wszechétronnq informacje, dotyczaca obowigzujacych procedur zatatwiania

spraw,  ktore] udzielaja pracownicy Urzedu na kazdym stanowisku - pracy, w  Punkcie

Informacyjnym oraz na str.onie intemétowej Urzedu (Poradhik Klienta, banery). Klientom

“udostepniona zostata elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) umozliwiajaca dorgczanie pism

W formie dokumentéw elektronicznych.

§37.

1. Biuro Wojewody_koordynuje. komunikacj¢ Urzedu z jednostkami administracji rzadowej,
jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
rynku pracy (w szczegblnosci poprzéz Wojew6dzka Komisje Dialogu Spotecznego). Biuro
prowadzi tez akcje 1 kampanie tematyczne.

2. W ramach Biura Wojewody dziata Rzecznik Prasowy, ktéry zarzadza polityka informacyjna
wobec opinii publicznej. Dziatania pfowadzi w szczegdlnosci poprzez prowadzenie strony
internetowej Urzedu i relacje z mediami (komunikaty 1 informacje prasowe, wypowiedzi,
konferencje prasowe, wydarzenia specjalne).

- § 38.

Koniunikacja z klientem odbywa ; sie poprzez kontakty bezposrednie, pisma, rozmowy

telefoniczne, Biuletyn Informacji Publicznej, strone internetowa  Urzedu, ogloszenia

i komunikaty w publikatorach (Dziennik Urzgdowy, prasa) i materiaty informacyjne (np. ulotki).

We wszystkich siedzibach Urzedu znajduja si¢ tablice informacyjne.

Rozdzial VII
MONITOROWANIE I OCENA
. § 39.
Zobowiazuje Siq Dyrektoréw wydziatow do:
1) biezacego monitorowania 1 oceniaﬁia poszczegélnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, w celu biechégo' identyﬁkowania' probleméw;
2) ztozenia os’wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w kierowanych komorkach

do 28 lutego za rok poprzedni. We'dlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr2 do

zarzadzenia.

§ 40.

W Urzedzie prowadzona jest raz w roku samoocena kontroli zarzqdczej.

§ 41.



W celu dostarczenia obiektywnej 1 niebzaleZnej oceny kontroli zarzadczej, w Urzedzie
funkcjonuje Audyt wewnetrzny. Zasady funkcjonowania Audytu w Urzedzie okresla ustawa

o finansach publicznych.

§ 42.

‘1. Na podstawie przeprowadzonych audytow i innych wynikéw kontroli, w tyin monitorowania
funkcjvonowania kontroli zarzadczej, powotany przez Wojewode Zespdi do spraw kontroli
zarzqdczej i zalﬂzqdzania' ryzykiem w Mazowieckim Urzedzie WojeWédzkim w Warszawie
corocznie przedstawia Wojewodzie o$wiadczenie o stanie kontroli zarzqdézej w Urzedzie.

1. Na podstawié o$wiadczenia Zespotu, Wojewoda sklada o$wiadczenie o stanie kontroli

zarzadczej w Urzedzie za rok pdprzedni.



Zalqeznik nr 2 do zarzadzenia Nr.5¥F2
Wojewody Mazowieckiego
z dnia ... A2, 294

Oéwiadczenieio stanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie

.o .
------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, —skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegoélnosci dla
zapewnienia: ’

- zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz proceduraml wewnetrznymi,

- skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w zakresie obszaru, za ktory odpowiadam, tj.

(nazwa Wydzmlu)

Czesé A
O w wystarczajacym stopniu funkc;onowaia adekwatna skuteczna 1 efektywna kontrola
zarzadcza.
CzeséB
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekWétna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére

- zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11
o$wiadczenia.



ng§c’ C
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotycza;e funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz dziataniami, ktore zostaly/zostang
podjete w celu poprawy funkqonowama kontroli zarzgdczej, zostaly opisane 'w dziale II
" o$wiadczenia.
Czesé D
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na moj 6] ocenie i 1nf0rmaq ach dost@pnych w czasie sporzadzania
o$wiadczenia pochodzacych z : : »

O monitoringu realizacji celéwi zadan,

O procesu zarzadzania ryzykiem,

‘O audytu wewnetrznego,

O kontroli wewnetrznych,

O kontroli zewnetrznych,

O innych Zrédel informacji:

J ednoczesnle oswiadczam, Ze nie sq mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wptynaé
na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

R T T R T T

(miejscowosé, data ) v o - (podpis)



Dziat 1T

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

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

(miejscowosc, data ) : (podpis) -



