Zatgcznik do Zarzgdzenia 6/2017
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Ktobucku z dnia 11 sierpnia 2017 roku.

Postanowienia ogéine

§1

Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposdb funkcjonowania Systemu Kontroli Zarzgdczej
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Klobucku, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

Definicje Kontroli Zarzadczej,

Cele Systemu Kontroli Zarzagdczej,

Elementy Systemu Kontroli Zarzadczej,

Dokumentacje Systemu Kontroli Zarzadczej,

Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadcze;.
§2

Podstawa prawna

System Kontroli Zarzgdczej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Ktobucku wprowadzony zostat
na podstawie nastepujgcych regulacji prawnych i dokumentéw:

1)

2)

Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych tekst jednolity z dnia 5
sierpnia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 885).
Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

§3

Podstawowe definicje

llekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Jednostce, nalezy przez to rozumieé¢ wymienione w Regulaminie organizacyjnym jednostki
organizacyjne sktadajgce sie na organizacje wewnetrzng Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Kfobucku,

Kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumie¢ ogot dziatan podejmowanych, aby zapewnié
realizacje celow i =zadan w sposéb zgodny 2z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Koordynatorze, rozumie sie przez to osobe wskazang przez Powiatowego Lekarza Weterynarii,
ktéra ponosi odpowiedzialno$¢ za koordynacje prac zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu
Kontroli Zarzadczej, w tym dziatah zwigzanych z wyznaczaniem i monitorowaniem realizacji celéw
oraz zarzgdzaniem ryzykiem. W przypadku nie wyznaczenia takiej osoby czynnosci wykonuje PLW.
Kwestionariuszu samooceny, nalezy przez to rozumie¢ kwestionariusz w jakim dokumentowane
sg wyniki oceny systemu kontroli zarzadcze;j.

Rejestrze ryzyka, nalezy przez to rozumieé¢ dokument odzwierciedlajacy przeprowadzong
identyfikacje i analize ryzyk, a takze zaproponowang reakcje na ryzyko. Stanowi gtéwne zrédto
informacji dla sporzgdzanych okresowo raportéw i zestawien dotyczgcych zarzadzania ryzykiem,
PLW, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii w Ktobucku,

Ryzyku, nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na
realizacje zatozonych celéw.

Samoocenie, nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie przegladu
istniejgcych elementéw kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci celem proponowania i
wdrazanie ulepszen w istniejgcym systemie,

PIW, nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ktobucku.
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10) Wiascicielu celu. rozumie sie przez to osoby wskazane przez PLW lub koordynatoréw zespotéw
organizacyjnych, ktére sg bezposrednio odpowiedzialne za wykonanie danego celu.
11)Zarzadzaniu ryzykiem, nalezy przez to rozumie¢ logiczng i systematyczng metode tworzenia
kontekstu, identyfikaciji, analizy, oceny, dziatania, nadzoru oraz informowania
0 ryzyku w sposob, ktéry umozliwi minimalizacje strat i maksymalizacje mozliwo$ci.
§4
Cele Systemu Kontroli Zarzadczej

Celem kontroli zarzadczej w jednostce jest realizacja zadan i celow, w sposdb zgodny
z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdélnosci zapewnienie:
1) Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) Wiarygodnosci sprawozdan,
4) Ochrony zasobdéw,
5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) Efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,
7) Zarzadzania ryzykiem.
§5

Elementy Systemu Kontroli Zarzadczej

Na system kontroli zarzgdczej w jednostce sktadajg sie nastepujgce elementy:
1) Srodowisko wewnetrzne, ktore stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementow
Systemu Kontroli Zarzadczej i na ktére sktadajg sie dziatania podejmowane w zakresie:
a) przestrzegania warto$ci etycznych,
b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw PIW,
c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom PIW,
d) delegowania uprawniefh osobom zarzadzajgcym lub pracownikom.
2) Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
celéw i realizacji zadan PIW poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujgcych zadan:
a) sformutowanie misji, rozumianej jako okreslenie celu istnienia PIW ,
b) okreslanie celéw i zadanh, monitorowanie i ocena ich realizacji,
c) identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzenh, ktére mogg mie¢ wpltyw na realizacje
zatozonych celdow,
d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow,
e) reakcji na ryzyko.
3) Mechanizmy kontroli, ktére majg stanowi¢ efektywng i skuteczng realizacje reakcji na ryzyko,
poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujgcych dziatan:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,
b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaciji,
C) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci PIW,
d) zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobow PIW,
e) wdrozenia szczegdtowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych,
f) okreslenie mechanizméw  kontroli ~ zapewniajgcych  bezpieczenstwo  danych
i systemow informatycznych.
4) Informacja i komunikacja, kitére majg zapewni¢ wszystkim pracownikom w PIW dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, miedzy innymi poprzez:
a) zapewnienie biezgcej informacii,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach PIW,
c) zapewnienie komunikacji z podmiotami zewnetrznymi,
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5) Monitorowanie i ocena, ktére majg stanowi¢ weryfikacje obecnosci i funkcjonowania elementéw
Systemu Kontroli Zarzgdczej miedzy innymi poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) dziatania prowadzone przez wykorzystanie technik audytu i kontroli,
c) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzgdcze;.

§6
Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadczej

1. Za whasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w jednostce odpowiada PLW.

2. PLW moze wyznaczy¢ jednego z pracownikow na Koordynatora prac zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej

3. Wszyscy pracownicy jednostki biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzgdczej poprzez wtasciwe wykonywanie powierzanych im
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Pracownicy jednostki zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktére
mogg mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci w zakresie:
1) Wykrytych nieprawidtowos$ci i naduzyc,
2) Skarg pracownikow i studentow,
3) Innych istotnych réznic i odchyleh od dziatalnosci planowe;.

5. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzagdcze;j.

§7
Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej

Oprécz niniejszego zarzadzenia dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig procedury
wewnetrzne, instrukcje, polityki, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne.

Rozdziat |
System wyznaczania i monitorowania realizacji celow

§8

1. Podstawowym zadaniem jednostki w ramach Systemu Kontroli Zarzgdczej jest wyznaczanie,
W CO najmniej rocznej perspektywie, celéw i zadan oraz monitorowanie ich realizacji.
2. Celem systemu wyznaczania i monitorowania realizacji celéw w jednostce jest zapewnienie
w szczegolnosci:
1) Spdjnego i czytelnego systemu wyznaczania celow i zadan,
2) Odpowiedniego skoordynowania dziatah podejmowanych w ramach jednostki,
3) Skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan,
4) Informaciji na temat stanu realizacji celéw i zadan,
5) Efektywnego wykorzystania zasobow.

§9
Misja

Inspekcja Weterynaryjna zostata powotana w celu realizacji zadan administracji publicznej z zakresu
weterynarii. Zadania te okreslone zostaty w art. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcji
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Weterynaryjnej (Dz. U. Nr 33, poz. 287 z pdézn. zm.) i obejmujg ochrone zdrowia zwierzgt oraz

weterynaryjng ochrone zdrowia publicznego, a w szczegdlnosci:

1. zwalczanie:

a) choréb zakaznych zwierzat, w tym zapobieganie wystgpieniu, wykrywanie i likwidowanie ognisk tych

chordb,

b) choréb zwierzat, ktére mogg by¢ przenoszone na cztowieka ze zwierzecia lub przez produkty

pochodzenia zwierzecego (zoonoz), lub biologicznych czynnikéw chorobotwoérczych wywotujgcych te

choroby;

2. Monitorowanie zakazen zwierzat;

3. Badanie zwierzat rzeznych i produktéw pochodzenia zwierzecego;

4. przeprowadzanie:

a) weterynaryjnej kontroli granicznej,

b) kontroli weterynaryjnej w handlu i wywozie zwierzat oraz produktéw w rozumieniu przepisow o
kontroli weterynaryjnej w handlu;

5. Sprawowanie nadzoru nad:

a) bezpieczenstwem produktow pochodzenia zwierzecego, w tym nad wymaganiami weterynaryjnymi

przy ich produkgiji, umieszczaniu na rynku oraz sprzedazy bezposredniej,
b) wprowadzaniem na rynek zwierzgt i ubocznych produkiow pochodzenia zwierzecego,
c) wytwarzaniem, obrotem i stosowaniem srodkéw zywienia zwierzat,

d) zdrowiem zwierzgt przeznaczonych do rozrodu oraz jakoscig zdrowotng materiatu biologicznego,

e) obrotem produktami leczniczymi weterynaryjnymi, wyrobami medycznymi przeznaczonymi dla
zwierzat oraz warunkami ich wytwarzania,

f) wytwarzaniem i stosowaniem pasz leczniczych,

g) przestrzeganiem przepisow o ochronie zwierzat,

h) przestrzeganiem zasad identyfikacji i rejestracji zwierzat oraz przemieszczaniem zwierzat,

i) przestrzeganiem wymagan weterynaryjnych w gospodarstwach utrzymujgcych zwierzeta
gospodarskie;

6. prowadzenie monitorowania substancji niedozwolonych, pozostatosci chemicznych, biologicznych,

produktow leczniczych i skazen promieniotworczych u zwierzat, w produktach pochodzenia

zwierzecego, w wodzie przeznaczonej do pojenia zwierzgt i Srodkach zywienia zwierzat;

7. prowadzenie wymiany informacji w ramach weterynaryjnych systeméw wymiany informaciji.

§ 10
Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan

1. Do konca maja kazdego roku PLW okresSla i przekazuje podstawowym jednostkom
organizacyjnym cele na rok nastepny.
2. Oprocz celow wskazanych przez PLW projekt Planu dziatalnosci zawiera¢ moze rowniez
propozycje celéw okreslonych samodzielnie przez kierownikdw poszczegdinych zespotdéw
3. W terminie do konca wrzesnia kazdego roku PLW zatwierdza Plan dziatalno$ci Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Klobucku na rok nastepny.
4. Przy okreslaniu celéw i zadan bierze sie pod uwage przede wszystkim:
1) Misje jednostki,
2) Przepisy prawa,
3) Regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetencii,
5. Okreslone w ramach Systemu Kontroli Zarzagdczej cele i zadania powinny by¢:
1) Istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb pracownikéw jednostki i
petentow
2) Precyzyjne, czyli formutowane w sposob jasny i zapewniajgcy jednoznaczng interpretacje,
3) Spdjne, czyli zapewniajgce wzajemng zgodnos¢ i brak powielania sie,
4) Realistyczne, czyli uwzgledniajgce ryzyka zwigzane z ich realizacja.

Regulamin jest wasnoscig Inspekciji Weterynaryjnej Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Klobucku. Udostepnianie go
0sobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia jest zabronione




N

§11
Zasady i tryb wyznaczania okreslania miernikow

Wszystkim z  wyznaczonych w ramach Systemu Kontroli Zarzgdczej celom

i zadaniom przypisany jest miernik okreslajgcy jego docelowg wartos¢.

Odpowiedzialno$¢ za okreslenie miernika spoczywa na wtascicielu celu lub zadania.

Przy okreslaniu miernika i jego docelowej wartosci bierze sie pod uwage przede wszystkim:

1) Przepisy prawa,

2) Regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetencji,

3) Wytyczne PLW.

Przypisane poszczegbinym celom i zadaniom mierniki powinny byc:

1) Mierzalne, czyli umozliwiajgce okreslenie stopnia realizacji celow i zadan oraz ich planowane
wartosci,

2) Okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel lub zadanie ma byc¢ zrealizowane,

Na zasadach wyjatku, PLW moze podjg¢ decyzje o zastosowaniu miernikdw opisowych,

niespetniajgcych wymogu mierzalnosci.

§12
Plan Dziatalnosci

Plan Dziatalnosci na rok nastepny zawiera nastepujgce informacje:

1) Misje,

2) Cele,

3) Zadania stuzgce osiggnieciu celéw,

4) Mierniki odpowiadajgce poszczegdinym celom i zadaniom,

5) Zasoby, czyli dostepne $rodki finansowe w ramach okreslonego celu i zadania,

6) Podpisy wtascicieli poszczegodlnych celow i zadan,

PLW moze podjg¢ decyzje o zamieszczeniu w Planie dziatalnosci réwniez informaciji
o0 zasobach ludzkich przeznaczonych do realizacji celow i zadan.

Wzér Planu Dziatalnosci stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

§ 13
Zasady i tryb monitorowania realizacji celéw i zadan

Kierownicy zespotow, ktérym zostaty wyznaczone przez PLW cele i zadania odpowiedzialni sg
za biezgce monitorowanie przypisanych im celdéw i zadan za pomocg wyznaczonych miernikow.
Kierownicy zespotéw, ktérym zostaty wyznaczone przez PLW cele i zadania zobowigzani sg do
biezgcego informowania PLW o stanie realizacji przypisanych im celéw i zadan.

W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczgcego realizacji zatozonych celow
i zadan, ich wiasciciele majg obowigzek niezwtocznego przekazywania informaciji na ten temat.
Do przekazywania sprawozdan o stanie realizacji celow i zadan stuzy wzér sprawozdania, ktory
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

§14
Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci

W terminie do konhca lutego kazdego roku Koordynator przekazuje PLW projekt Sprawozdania
z wykonania Planu Dziatalnoéci w jednostce.
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2. Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci zawiera informacje o realizacji celow
i zadan ze szczegoinym uwzglednieniem:
1) Wiascicieli celow i zadan,
2) Uzyskanych miernikéw,
3) Ewentualnych przyczyn braku realizacji zatozonych celéw i zdan..

3. Wz6r Sprawozdania z wykonania Planu Dziatalnosci stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
dokumentu.

Rozdziat Il
Zasady zarzadzania ryzykiem

§ 15

Celem funkcjonujgcego w jednostce procesu zarzgdzania ryzykiem jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celéw i zadan.

§ 16

Zakres zadan i obowigzkéow

1. Zafunkcjonowanie zarzadzania ryzykiem odpowiada PLW poprzez:
1) Ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzgdzania ryzykiem,
2) Nadzér i monitorowanie skuteczno$ci procesu zarzgdzania ryzykiem,
3) Wyznaczanie poziomu ryzyka akceptowalnego,
4) Podejmowanie decyzji dotyczgcych sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdinych
ryzyk,
5) Podejmowanie decyzji dotyczgcych okreslenia wtascicieli ryzyk.
2. Odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie ryzykiem ponosi wyznaczony przez PLW pracownik poprzez:
1) Koordynacje procesu identyfikowania ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych celéw
i zadan,
2) Ujednolicanie i kumulowanie ryzyk przekazywanych przez komorki organizacyjne jednostki,
3) Prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk obejmujgcego zidentyfikowane ryzyka uczelni,
4) Sporzadzanie okresowych raportéw i zestawien dotyczgcych zarzgdzania ryzykiem,
5) Coroczny przeglad zarzadzania ryzykiem w celu jej aktualizacji.
3. Wskazani przez PLW wita$ciciele poszczegdlnych celdow i zadan odpowiadajg za zarzgdzanie
ryzykiem poprzez:
1) Identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im celéw i zadan,
2) Przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk,
3) Proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdélnych ryzyk,
4) Wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.
4. Odpowiedzialnos¢ za okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego ponosi Zespét ds.
zarzadzania ryzykiem poprzez wyznaczanie priorytetu kierownictwa.

§17
Identyfikacja ryzyka

1. W terminie do konca czerwca kazdego roku wiasciciele celéw i zadan dokonujg identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do swoich celéw i zadan na rok nastepny.

2. W przypadku zmiany Planéw dziatalnosci przez PLW nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji
ryzyka.

3. Ponowna identyfikacja ryzyka dokonywana jest rowniez w przypadku istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje jednostka.
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Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 23.

O ile PLW nie postanowi inaczej, wtascicielem danego ryzyka jest wiasciciel celu lub zadania, do
ktérego odnosi sie to ryzyko.

Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania Koordynatorowi ryzyk zidentyfikowanych

w ramach realizowanych przez siebie celéw i zadan.

§18

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujgce zrodta informacii:

1) Wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

2) Dane natemat realizacji celow i zadan z lat ubiegtych,

3) Ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.

W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyk wynikajgcych
ze zrodet zewnetrznych i wewnetrznych.

§19
Analiza ryzyka

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla osiggniecia przez
jednostke zatozonych celéw i zadah.

Proces analizy ryzyka odbywa sie do kohca czerwca kazdego roku.

Kazde poddane analizie ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 23.

Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich celdw i zadah ujetych
w rejestrze ryzyka.

§ 20

Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.
Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego wystgpienia.
Ocena sity oddziatywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktaciji od 1 do
5, gdzie:

1) 1 oznacza oddziatywanie nieznaczne,

2) 2 oznacza oddziatywanie mate,

3) 3 oznacza oddziatywanie $rednie,

4) 4 oznacza oddziatywanie powazne,

5) 5 oznacza oddziatywanie katastrofalne dla wyznaczonych celéw i zadan.

Przy ocenie sity oddziatywania danego ryzyka dla osiggniecia wyznaczonych celow
i zadan uwzglednia sie zarowno skutki finansowe jak i niefinansowe.

Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza prawdopodobiefistwo znikome,

2) 2 oznacza prawdopodobienstwo niskie,

3) 3 oznacza prawdopodobienstwo srednie,

4) 4 oznacza prawdopodobienstwo wysokie,

5) 5 oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie.

Przy ocenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy wzigé pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne oraz ich skutecznos¢.

Szczegdbtowy opis punktaciji stosowane;j do oceny sity oddziatywania
i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka zostat zawarty w zatgczniku nr 4 do niniejszego
dokumentu.
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. Wyniki analizy ryzyka poszczegdlnych ryzyk ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 23.

§21
Priorytet kierownictwa

. Zespot ds. zarzadzania ryzykiem dokonuje oceny istotnosci wszystkich zidentyfikowanych ryzyk

poprzez nadanie priorytetu kierownictwa, uwzgledniajgc miedzy innymi okreslony poziom ryzyka

akceptowalnego.

Nadanie priorytetu kierownictwa polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 3, gdzie:

1) 1 oznacza priorytet niski, akceptacja ryzyka i nie podejmowanie dziatan zaradczych,

2) 2 oznacza priorytet $redni, akceptacja ryzyka, zaplanowanie dziatan zaradczych do
ewentualnego wdrozenia,

3) 3 oznacza priorytet wysoki, brak akceptacji ryzyka, wdrozenie dziatan zaradczych w okreslonym
przez PLW terminie.

§22
Reakcja na ryzyko

Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka witasciciel ryzyka wskazuje wtasciwa,
optymalng jego zdaniem, reakcje (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

Dla kazdego ryzyka, ktére przekracza akceptowalny poziom sg opracowywane
i wdrazane przez wiasciciela ryzyka odpowiednie dziatania zaradcze.

. Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi w §
23.

§ 23
Rejestr ryzyk

. W Powiatowym Inspektoracie prowadzony jest rejestr ryzyk, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszego dokumentu.

. W terminie do kohca czerwca kazdego roku jednostki organizacyjne przekazujg Koordynatorowi

czgstkowe rejestry ryzyk.

. W temminie do konca wrzesnia kazdego roku, Koordynator opracowuje zbiorczy rejestr ryzyk

w oparciu o przekazywane przez witascicieli poszczegdlnych ryzyk rejestry czgstkowe.

. W przypadku zmiany Planéw dziatalno$ci przez PLW, jednostki organizacyjne i Koordynator

dokonujg aktualizaciji rejestrow ryzyk.

Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujgcej kolejnosci:

1) Na etapie identyfikacji ryzyk wpisywane sg dane: numer porzadkowy, cel, zadanie, opis ryzyka
w zadaniu, stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne oraz wtasciciel ryzyka,

2) Na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddziatywania ryzyka,
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka, priorytet kierownictwa,

3) Na etapie okreslania wiasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg informacje o
przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Opisana w rejestrze
ryzyka reakcja na ryzyko moze ulec zmianie po okresleniu priorytetu kierownictwa.

4) Na podstawie informacji zawartych pkt 1 — 3 Zespot ds. zarzgdzania ryzykiem okresla priorytet
kierownictwa w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk.
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§ 24
Zespot ds. zarzadzania ryzykiem

Tworzy sie Zespot ds. zarzadzania ryzykiem ztozony ze wskazanych prze PLW pracownikéw.
Celem Zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem jest przede wszystkim:

1) Wspieranie PLW w podejmowaniu decyzji w odpowiedzi na zidentyfikowane ryzyka,

2) Analiza Raportu rocznego z zarzgdzania ryzykiem,

3) Dokonywanie przegladu skutecznosci ogdéinych zatozen systemu zarzadzania ryzykiem.

W sktad Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem wchodzi PLW, Zastepca, Gtowny Ksiegowy oraz
Koordynator. Funkcje Przewodniczgcego Zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem petni PLW.

W posiedzeniach Zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem mogg uczestniczy¢ réwniez inni wskazani
przez PLW pracownicy , jezeli zostanie uznane to za wskazane.

§ 25
Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

W terminie do konca lutego kazdego roku Koordynator opracowuje i przedstawia Zespotowi ds.
zarzadzania ryzykiem Raport roczny z zarzadzania ryzykiem.

Raport roczny opracowywany jest w oparciu o informacje przekazywane w terminie do konca
stycznia przez jednostki organizacyjne prowadzgce czgstkowe rejestry ryzyk.

Wz6r raportu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat Il
Zasady samooceny oraz przedstawiania oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej

§ 26
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadczej do kornca marca kazdego roku
PLW dokonuje samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej.

W procesie samooceny uczestniczy¢ mogg takze wszyscy pracownicy.

PLW moze zobowigzaé poszczegoinych pracownikéw do dokonania samooceny Systemu Kontroli
Zarzgdczej w obszarze, za ktoéry odpowiadaja.

Koordynator przygotowuje zbiorczg informacje o stanie kontroli zarzgdczej w jednostce i przekazuje
PLW — w terminie do konca lutego kazdego roku.

Wzér zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzgdczej stanowi zatlgcznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku, w trybie doraznym, w
przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania jednostki.

§ 27
Kwestionariusz samooceny

Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktérym dokonuje sie oceny
wypetniania kryteridw kontroli zarzgdczej, wedtug wzoru przekazywanego corocznie przez PLW.
Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci dokonywanych
ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowoddéw funkcjonujgcego systemu kontroli
zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzystaé informacje zebrane w wyniku:
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1) Sprawowanego nadzoru merytorycznego,

2) Wykonywanych przeglgdow biezgcych (monitoring) dziatalnosci,

3) Analizy i oceny ryzyka, oraz

4) Informacje przekazywane przez pracownikéw, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie
kontroli zarzadczej,

5) Informacje na temat realizacji procedur wewnetrznych,

6) Informacje na temat dziatah szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne.

Podczas wypetniania kwestionariusza samooceny nalezy wzig¢ pod uwage réwniez wszelkie

informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej o jakich

mowa w raportach stuzb kontrolnych i audytowych.

§ 28

1. W ramach samooceny prowadzonej przez kierownikow zespotow nalezy dokona¢ oceny
poszczegolnych elementow kontroli zarzgdczej wedtug przyjetej 5 stopniowej skali ocen dojrzatosci
jednostki stanowigcej zatacznik nr 6 do niniejszego dokumentu. Kwantyfikacja ocen przedstawia
sie nastepujgco:
1) Ocena 1 — Wyrazne nieprzestrzeganie wymogéw. Ocena skrajnie negatywna. Wymagane sg

natychmiastowe dziatania naprawcze ze strony kierownictwa jednostki.
2) Ocena 2 — Niedostateczna. Ocena negatywna. Wymagane sg natychmiastowe dziatania
naprawcze ze strony kierownictwa jednostki.
3) Ocena 3 - Dostateczna. Ocena pozytywna. Dziatania naprawcze powinny nastgpic
w czasie okreslonym przez kierownictwo jednostki.
4) Ocena 4 — Dobra. Ocena jednoznacznie pozytywna. Ewentualne dziatania udoskonalajgce
powinny nastgpi¢ w czasie okreslonym przez kierownictwo jednostki.
5) Ocena 5 — Najlepsza praktyka. Ocena skrajnie pozytywna. Nie ma potrzeby podejmowania
dziatan naprawczych.

§ 29
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej wdrozony w Powiatowym Inspektoracie
zapewnia realizacje celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich procesach zachodzgcych w jednostce, PLW sktada w terminie do kohca marca
kazdego roku oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej. Oswiadczenie odnosi sie do zdarzen dla
minionego roku budzetowego. Wzdér oswiadczenia zawarto w zatgczniku nr 8.

2. Przy sporzadzaniu oswiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz oceny realizacji zatozonych na dany rok celéw i zadan.

3. W procesie przygotowania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej PLW moze zdecydowaé
0 koniecznosci ziozenia oswiadczen czagstkowych o stanie kontroli zarzgadczej przez
poszczegodlnych pracownikéw.

§ 30

Przy sporzadzaniu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej PLW uwzglednia przede wszystkim:
1) Wyniki samooceny systemu kontroli zarzadczej;
2) Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci,
3) Oswiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzadcze;j,
4) Wyniki audytéw i kontroli.
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§ 31

1. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzgdczej, osoba

podpisujgca oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej zobowigzana jest do okreslenia dziatan
naprawczych.

2. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje PLW.
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