POWIATOWY ZAKLAD KATASTRALNY
we Wroctawiu
ul. T. KoSeiuszki 131
50-440 Wroctaw -18-

Zarzadzenie nr 9/2023
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 1 wrze$nia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzadczej
w Powiatowym Zaktladzie Katastralnym we Wrocltawiu

Na podstawie § 16 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu stanowigcego zalgcznik do Uchwaty nr 155/2022 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia 24 sierpnia 2022 r. oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin kontroli zarzqdczej w Powiatowym Zaktadzie
Katastralnym we Wroctawiu, zwany dalej Regulaminem, ktérego tre$¢ stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do zapoznania sie z tre$cig Regulaminu i jego stosowania.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani s3 do podpisania O$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu, ktérego tre$¢ stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. O$wiadczenie
zostanie dotgczone do akt osobowych.

=

§3
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia i realizacje obowigzkow wynikajacych z art. 34 ust. 1 pkt 11
ustawy o finansach publicznych powierza sie Kierownikowi Dziatu Ogélno-Administracyjnego.

§4

Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 16/2011 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu z dnia
15 wrzednia 2011 r. w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu, okreslania miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich
osiggniecia;

2. Zarzadzenie Nr 2/2011 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu z dnia
5 stycznia 2011 r. w sprawie zasad rejestrowania procedur kontroli zarzqdczej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Maciaj fT jasz

Otrzymuja:
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych
2. afa



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2023

Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 1 wrzesnia 2023 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)
W POWIATOWYM ZAKtADZIE KATASTRALNYM WE WROCLAWIU

Organizacja kontroli zarzadczej
g1

. Kontrola zarzadcza to ogdt dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Powiatowego Zakfadu Katastralnego we Wroctawiu (dalej PZK) w sposéb zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy.

. System kontroli zarzadczej w PZK obejmuje oprdécz norm prawnych w postaci ustaw
i rozporzadzen, takze regulacje zawarte w wydawanych aktach zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym Powiatowego Zakfadu Katastralnego we Wroctawiu tj. zarzadzeniach
i pismach okdlnych oraz innych dokumentach stuzbowych (zakresy czynnosci, polecenia
stuzbowe, upowaznienia itp.). System ten obejmuje réwniez tzw. zasady dobrej praktyki,
nieutrwalone w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujgce sposoby i formy
wykonywania zadan PZK.

. Podstawowymi procesami systemu kontroli zarzadczej s3: wyznaczanie celéw i zadan,
monitorowanie ich osiggania oraz zarzadzanie ryzykiem.

System kontroli zarzadczej
§2
. Na system kontroli zarzadczej sktadaja sie:

1) standardy kontroli zarzgdczej definiujgce podstawowe ohszary zarzadzania:
a) $rodowisko wewnetrzne,
b) celeizarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
e) monitorowanie i ocena;
2) procedury funkcjonowania, zgodnie ze standardami kontroli zarzqdczej, stuzace
zapewnieniu:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan, raportéw i informacji,
d) ochrony zasobodw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
g) zarzadzania ryzykiem;
3) organizacja systemu kontroli zarzgdczej w zakresie podziatu kompetencji
i odpowiedzialnosci:
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2,

3.

1.
2,

a) za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzagdczej w PZK odpowiada kierownik jednostki - Dyrektor (D),
b) Z-ca Dyrektora (T) i Gtowny Ksiegowy (K) odpowiadajg za funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w podlegtych komdrkach organizacyjnych
(pionach) zgodnie ze Schematem organizacyjnym Powiatowego Zakfadu
Katastralnego we Wroctawiu, w tym za wdroienie i przestrzeganie
standardéw kontroli zarzadczej,
c) kierownik komdrki organizacyjnej odpowiada za funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej w podlegtej komodrce organizacyjnej zgodnie ze
Schematem organizacyjnym Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu, w tym za wdrozenie i przestrzeganie standardéw,
d) wszyscy pracownicy — realizujg mechanizmy kontroli i uczestniczg
w identyfikacji i analizie ryzyka.
System kontroli zarzadczej ma na celu zapewnienie mechanizméw kontrolnych
o charakterze:
1) zapobiegawczym - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozgdanych zjawisk;
2) wykrywajagcym - w celu wykrycia i skorygowania niepozgdanych zjawisk, ktére juz
wystapity;
3) dyrektywnym - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia poigdanego
zjawiska.

System kontroli zarzadczej zapewnia kontrole:

1) zwrotng - dostarczajacg informacji na temat zakoriczonego dziatania, umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez nauke na zidentyfikowanych ryzykach
i btedach;

2) rownolegla - koryguje biezace procesy; monitoruje dziatalno$¢ w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchyler od standardéw;

3) wyprzedzajacg - przewiduje problemy i im zapobiega.

§3

Srodowisko wewnetrzne

Srodowisko wewnetrzne ma zasad niczy wptywa na jakos$¢ kontroli zarzadcze;j.
Witasciwe $rodowisko wewnetrzne determinuja:
1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) Dyrektor jako kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im
zadania i obowiazki, kierujg si¢ osobisty i zawodowa uczciwoscia; kierownik
jednostki poprzez przyktad icodzienne decyzje wspiera i promuje przyjete
wartosci etyczne oraz osobistg | zawodowg uczciwoéé pracownikow,

b) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania jest
odzwierciedlone w postaci Kodeksu etyki pracownikéw Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu;

2) kompetencje zawodowe:
a) pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia, ktéry
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i
obowigzkdw,

b) proces zatrudniania prowadzony jest w sposéb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy; proces rekrutacji
pracownikow jest prowadzony w oparciu o procedure rekrutacji zawartg
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w zarzadzeniu w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze,

c) Dyrektor zapewnia pracownikom mozliwos¢ rozwijania kompetencji
zawodowych;

3) struktura organizacyjna:

a) zakres zadan, uprawniern i odpowiedzialnosci poszczegdinych komorek
organizacyjnych, jest dostosowany do aktualnych zadan i celéw jednostki
i okreslony w formie pisemnej, w sposdb przejrzysty i spdjny w Regulaminie
organizacyjnym Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu,

b) kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci; zakres jest precyzyjnie okreslony
oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego,
jest tworzony i na biezgco aktualizowany przez kierownikéw komorek
organizacyjnych,

c) przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem,

d) kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do zidentyfikowania
zadan, przy wykonywaniu ktorych pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na
wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz sa
zobowigzani do ustanowienia srodkéw zaradczych;

4) delegowanie uprawnien:
a) zakres uprawnien powierzonych pracownikom jest okreslony w udzielonych
im pisemnych, imiennych upowaznieniach, odpowiednio do wagi
podejmowanych zadan, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego,
b) przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone przez pracownika jego
podpisem.
Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktére mogg
mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie:
1) wykrytych nieprawidfowosci i naduzy¢;
2) skarg klientéw i kontrahentow;
3) innych istotnych réznic i odchyleri od dziatalnosci planowe;j.

§4

Cele i zarzadzanie ryzykiem
(Misja jednostki i cele strategiczne)

Misja jest wyznacznikiem celéw i zadan jednostki. Okresla cel istnienia organizacji oraz
wyznacza podstawowy kontekst dla wszelkich dziatarn. Misja PZK jest zapewnienie
efektywnej obstugi obywateli poprzez dostep do informacji geodezyjnej i kartograficznej
z obszaru powiatu wroctawskiego oraz wspéttworzenie nowoczesnej infrastruktury
informacji przestrzennej kraju.

Realizacja misji PZK nastepuje poprzez osiggniecie celow strategicznych, majgcych charakter
celow statych:

1) wysokich standardéw w zakresie przestrzegania przepiséw prawa i obstugi

obywateli;
2) spéjnosci  materiatéw i danych  powiatowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego;

3) wydajnego i bezpiecznego dostepu do danych i ustug przestrzennych.
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Dazenie do osiggniecia celéw strategicznych jest realizowane poprzez podejmowanie
szeregu dziatan strategicznych:

1) zapewnienie przestrzegania prawa poprzez odpowiednig kontrole i nadzor;
2) dobér wykwalifikowanej kadry;
3) wdrazanie nowoczesnych rozwigzan technicznych.

Osiggniecie celdéw strategicznych musi by¢ poprzedzone planowaniem, w ktérego procesie
sg ustalane cele i zadania szczegétowe (operacyjne).

§5
(Funkcje i zadania jednostki)

Przedmiot dziatania PZK (funkcje jednostki) zostat okreslony w Statucie Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

Funkcje jednostki realizowane sg poprzez wykonywanie zadari okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu przez poszczegdlne
komorki organizacyjne.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracowniczych odpowiadajg za realizacje konkretnego zadania lub zadari, w tym realizacje
zadan szczegdtowych.

§6
(Cele i zadania szczeg6towe)

Celem statego zwiekszania jakosci $wiadczonych ustug oraz jak najlepszego wypetnienia
zadan jednostki w sposéb zgodny z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy,
okresla sie cele i zadania szczegétowe (operacyjne).
Za sformutowanie celéw i zadan szczegétowych odpowiada:
1) Z-ca Dyrektora i Gtéwny Ksiggowy — w zakresie realizacji zadar podlegtych komérek
organizacyjnych,
2) kierownik lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora - w zakresie bezpoéredniej,
stuzbowej podlegtosci Dyrektorowi zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Przy formutowaniu celéw i zadan szczeg6towych w pierwszej kolejnosci nalezy uwzglednic
wymogi obowigzujgcych norm prawnych oraz cele i zadania wynikajace z dokumentéw
strategicznych - Stotutu Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu oraz
Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zakfadu Katastralnego we Wroctawiu, ale

réwniez m.in.:
1) zidentyfikowane potrzeby i oczekiwania klientéw zewnetrznych i wewnetrznych;
2) otoczenie prawne i ekonomiczne, w tym przewidywane zmiany;
3) istotne problemy zidentyfikowane w dziatalnoéci jednostki;
4) celeizadania niezrealizowane w poprzednich latach.
Formutowane cele i zadania szczegétowe musza by¢:

1) konkretne — wytycznymi dziatania moga by¢ tylko cele i zadania jasno okreélone, nie
powinno byc w nich ogélnikowosci i niejasnosci;

2) mierzalne — kazdemu z celdéw lub zadari musi zostaé przypisana miara jego realizacji
okreslona liczbowo lub wartoéciowo;

3) akceptowalne — ustalony cel dziatania lub zadanie musi by¢ akceptowalny przez
kierownika jednostki i pozostate komérki organizacyjne;

4) realistyczne — mozliwe do osiggniecia, jednakze zakfadajgce rozwdj, postep;
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5) okreslone w czasie — posiadac okreslony terminy rozpoczecia i ostatecznej realizacji
lub doktadnie okreslony horyzont czasowy w jakim zamierzamy go osiggngc.
Cele szczegotowe definiujg oczekiwane efekty realizacji zadan szczegotowych. Sa
definiowane, monitorowane oraz poddawane ocenie stopnia realizacji za pomoca
wyznaczonych wskaznikdw - miernikow.
Do oceny realizacji celéw i zadan szczegdtowych stuzg mierniki:

1) skutecznosci — mierzg odniesienie rzeczywistych efektdw realizacji do efektow
planowanych;

2) efektywnosci — mierzg odniesienie rzeczywistych efektéw realizacji do poniesionych
naktadow;

3) uzytecznosci i trwatosci:
a) oddziatywania — mierzg wptyw rzeczywistych efektéw realizacji na otoczenie;
b) rezultatu — mierza skutki dziatart poprzez okreslenie wielkoéci rzeczywistych
efektéw i zmiane stanu w stosunku do okresu poréwnawczego;
c) produktu — mierza rzeczywiste efekty realizacji w jednostkach naturalnych
lub wartosciowych.

Dobdr miernikéw musi wynika¢ z oczekiwanych efektdw realizacji zadan szczegdtowych.

§7
(Planowanie celéw i zadan szczegétowych)

Osoby wskazane w & 6 ust. 2, na podstawie zadan komdrek organizacyjnych, za ktdre
odpowiadajg, okredlonych w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu, przedktadajg do akceptacji Dyrektora, w terminie zgodnym
z terminem przygotowania materiafow planistycznych do projektu planu finansowego
jednostki, propozycje celdw i zadan szczegétowych na co najmniej kolejny rok. Wraz
z propozycjg celdow i zadan szczegdtowych przedkiadane sg do akceptacji Dyrektora — Rejestr
ryzyk, o ktérym mowa w & 9 oraz projekt Roczny plan audytéw jakosci, o ktérym mowa
w §14.
Propozycja celdw i zadan szczegdtowych obejmuje:
1) charakterystyke opisowa celu szczegétowego wskazujgca jego powigzanie z realizacjg
zadania;
2) charakterystyke opisowg zadania szczegbétowego wskazujacg jego powiazanie
z realizacjg celu szczegbtowego;
3) nazwe miernika i jednostke miary;
4) mierniki bazowe osiggniecia danego zadania szczegdtowego;
5) mierniki docelowe osiggniecia danego zadania szczegétowego;
6) wiascicieli celu i zadania szczegétowego — komérke odpowiedzialng za realizacje celu
szczegotowego oraz kierownika lub pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zadania.

Propozycja celéw i zadan szczegbétowych przygotowywana jest zgodnie ze schematem
stanowigcym Zatacznik nr 1.

Propozycja celoéw i zadan szczegbtowych, po ewentualnej korekcie, jest zatwierdzana przez
Dyrektora, stajgc sie Planem celdw i zadari szczegétowych.

Propozycje zmian do Planu celéw i zadar szczegétowych mogg byc¢ zgtaszane przez osoby
wskazane w § 6 ust. 2. Propozycje muszg zawiera¢ uzasadnienie.
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Plan celow i zadan szczegotowych jest aktualizowany po kazdej zmianie zrodet finansowania
zadan szczegdtowych majacych wptyw na zakres realizowanych zadan (plan finansowy,
dotacjaiin.) oraz kazdej zaakceptowanej propozycji zmian, o ktérej mowa w ust. 5.

§8

(Monitorowanie celow i zadan szczegotowych)

Osoby wskazane w § 6 ust. 2 s3 odpowiedzialne za monitorowanie osiagniecia miernikow
docelowych.
Jednym z narzedzi monitorowania jest Sprawozdanie z realizacji celow i zadan
szczegdtowych zgodnie ze schematem stanowigcym Zatacznik nr 2.
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wedtug kryteriéw, do ktdrych zalicza sie:
1) poprawnos¢ organizacyjng komdrki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow — poprzez ocene kompetencji, sprawnosci, prawidtowosci
i efektywnosci przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkdéw dziatania, a takze
doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan;
2) legalnos¢ — poprzez ocene zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami i normami

prawnymi;
3) gospodarnos¢ — poprzez ocene kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych zpunktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci

podejmowanych decyzji, anastepnie ich realizacji, a takze gospodarowania
aktywami jednostki, ktére umozliwig uzyskanie optymalnych efektéw przy
najnizszych nakfadach (w danych warunkach);

4) celowos¢ — poprzez sprawdzenie wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym i eliminacje dziatan
niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw jednostki;

5) rzetelnoé¢ — poprzez ocene zgodnosci stanu faktycznego z pisemnymi regulacjami
zawartymi w przepisach.
Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy ztozy¢:
1) do 15 dnia miesigca po zakoriczeniu raportowanego kwartatu, w ktérym byto
realizowane zadanie szczegdtowe;
2) do 10 dnia roboczego po zakoriczeniu realizacji zadania szczegétowego.
Sprawozdanie powinno wskazywaé poziom osiggnhigtych miernikdéw w odniesieniu do
poziomu zaktadanego, informacje o zidentyfikowanych ryzykach, przyczyny nieosiagniecia

zaktadanych miernikéw, a takze propozycje dziatari nastepczych, w przypadku sprawozdania,
o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1.

Dyrektor, po analizie ztozonego sprawozdania, moze podjaé decyzje o zmianie Planu celéw
i zadarn szczegdtowych.

§9
(Zarzadzanie ryzykiem)

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu ograniczenie prawdopodobieristwa wystgpienia zdarzen,
ktore mogg spowodowaé zagrozenie lub niewykorzystanie szansy dla osiggniecia
zamierzonych celéw jednostki i realizacji zadar, w tym ma wspomaga¢:

1) usprawnienie procesu projektu planu finansowego jednostki;
2) zwigkszenie prawdopodobieristwa osiagania celéw i realizacji zadan;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej;

Strona 6



10.

11.

12.

4) zapewnienie kierownikowi jednostki informacji ex ante (z géry, przed zdarzeniem)
o0 zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych zadar/celow.

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje: identyfikacje ryzyka, analize ryzyka oraz reakcje na
ryzyko.

Identyfikacji ryzyka wraz z analizg ryzyka dokonujg osoby wskazane w § 6 ust. 2, zwane dalej
Witascicielami ryzyka.

Identyfikacja ryzyka dokonywana jest w oparciu o normy prawne w postaci ustaw
i rozporzadzen, regulacje zawarte w wydawanych aktach zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym Powiatowego Zaokfadu Katastralnego we Wrocfawiu oraz w oparciu
o cele strategiczne i zadania wynikajgce z funkgji jednostki i przywotanego Regulaminu oraz
cele i zadania szczegbtowe (operacyjne).

Identyfikujac ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie ryzyka, niezaleznie od Zrddta ich
powstania, zaréwno:

1) zewnetrzne — takie m.in. jak zmieniajgce sie oczekiwania lub potrzeby interesantdw,
zmiany przepisow prawa, zagrozenia naturalne, zmiany gospodarcze, zmiany
technologii, oczekiwania dot. jednostki;

2) wewnetrzne — takie m.in. jak funkcje jednostki, kulture organizacji, dostepne $rodki
finansowe, plany i strategie, komunikacje, systemy informatyczne, liczbe
pracownikdw i ich kwalifikacje, postawe kierownictwa, przetwarzanie informacji.

Identyfikacja dokonywana jest :
1) okresowo przez Wiascicieli ryzyka, w sposdb udokumentowany:

a) w odniesieniu do celéw i zadan poziomu strategicznego — odnoszgce sie do
dtugoterminowych celow jednostki - nie rzadziej niz raz w roku;

b) w odniesieniu do celow i zadan poziomu operacyjnego - wraz
z przygotowaniem propozycji celow i zadari szczegdtowych; poddawana jest
weryfikacji po uchwaleniu planu finansowego lub wtedy, gdy zmieniajg sie
zadania, struktura organizacyjna lub wystgpito ryzyko zdiagnozowane lub nie
zdiagnozowane

2) na biezaco — jako element rutynowego dziatania wszystkich pracownikéw PZK.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majagcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdow oraz okresli¢
akceptowalny poziom ryzyka (istotnosc ryzyka).
Dokumentowanie przeprowadzenia identyfikacji oraz analizy ryzyka i reakcji na ryzyko
realizujg Wiasciciele ryzyka sporzadzajac Rejestr ryzyk, ktéry stanowi Zatacznik nr 3
i przekazujg go zatwierdzenia przez Dyrektora.
W przypadku wystapienia ryzyka zidentyfikowanego, Wtasciciel ryzyka ustala przyczyne jego
zaistnienia, biorgc pod uwage dokonang analize ryzyka i podjete dziatania ex ante, ktére
miaty zapobiec temu ryzyku.
W przypadku wystgpienia ryzyka niezidentyfikowanego, Witasciciel ryzyka dokonuje jego
szczegotowej analizy w celu modyfikacji Rejestru ryzyk, w tym przegladu efektywnosci
zarzgdzania ryzykiem.
Wtasciciele ryzyka dokonujg aktualizacji Rejestru ryzyk po wystgpieniu ryzyka
i przekazujg jg do zatwierdzenia przez Dyrektora.
Ustala sig nastgpujace skale punktowe analizy ryzyka do sporzadzenia Rejestru ryzyk:

1) prawdopodobieristwo wystagpienia ryzyka, od 1 do 3, gdzie 1 - oznacza

prawdopodobienstwo niskie, 2 — $rednie, 3 — wysokie;

2) skutek wystgpienia ryzyka od 1 do 3, gdzie 1 — oznacza skutek niski, 2 — $redni, 3 —
wysoki.
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3) istotnos¢ ryzyka — stanowiaca iloczyn skali punktowej prawdopodobienstwa
i skutku wystgpienia ryzyka (1 - 2 ryzyko mate — niewielkie zakidcenia
w dziatalnosci jednostki, 3 - 4 — ryzyko $rednie — zakidcenia w dziatalnosci jednostki,
6 -9 —ryzyko powaine — brak realizacji kluczowego celu, zadania jednostki).

13. Prog istotnosci ryzyka ustala sie na poziomie ponizej 6 punktow (ryzyko s$rednie). Po
przekroczeniu tej wartosci Wiasciciel ryzyka zobowigzany jest do zgtoszenia tego faktu
kierownikowi jednostki oraz wskazania konkretnych dziatarn zaradczych ograniczajgcych
wystapienie ryzyka i jego skutkéw. Graficzne przedstawienie analizy ryzyka obrazuje Mapa
ryzyka stanowigca Zatacznik nr 4.

14. Ocena punktowa jest oceng indywidualng Wfasciciela ryzyka, dokonywana na bazie
wiasnego doswiadczenia, kwalifikacji zawodowych i w oparciu o posiadang wiedze
zarzadcza.

15. Mechanizmy kontrolne wynikajg z wewnetrznych regulacji lub przepiséw ogdlnie
obowigzujacych jezeli mozna je bezposrednio adaptowaé do jednostki.
16. Wobec zidentyfikowanego ryzyka okre$la sie rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko:

1) tolerowanie — dopuszczalne jest tolerowanie istniejgcego poziomu ryzyka i nie
podejmowaniu zadnych dziatan; tolerowanie dopuszczalne jest tylko w przypadku
ryzyka o poziomie akceptowalnym i kiedy koszty przeciwdziatania ryzyku moga
przewyzszy¢ spodziewane korzysci;

2) przeniesienie — polega na przekazaniu czeéci lub catego ryzyka innej stronie,
podmiotowi, m.in. poprzez zakup polisy ubezpieczeniowej, zlecanie czynnosci na
zewnatrz;

3) wycofanie sie — polega na odejsciu od dziatah, ktére wigzg sie z ryzykiem, tj.
zaniechanie realizacji zadan;

4) dziatanie - polega na podejmowaniu dziatan ograniczajgcych ryzyko do
akceptowanego poziomu; Wfasciciele ryzyka proponuja dziatania, ktére nalezy
podjgc w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§10
(Mechanizmy kontroli)

1. Mechanizmy kontroli obejmujg zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sie
realizacjg wytycznych kierownika jednostki w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji
celow. Bez wzgledu na to, czy s3 wykonywane automatycznie czy recznie, maja rézne cele
i 53 stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacji.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne redukujace ryzyko powinny by¢:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen;

2) oszczgdne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggniecia
oczekiwanych wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztow;

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sie znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykryé¢ krytyczne odchylenia od
celdw organizacji;

4) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej; musza rzetelnie odzwierciedlac
wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaty zaprojektowane,

5} spéjne z odpowiedzialnoscig - ustanawiaja odpowiedzialnoéé za wyniki.

3. Mechanizmy kontroli redukujace ryzyko stanowia waing czes¢ kontroli zarzgdczej, za
pomocg ktérych osiggane s cele i zadania. Obejmuja one:
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1) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej poprzez dokumentowanie procedur
wewnetrznych, instrukcji, zakresu obowigzkéw, uprawnien i upowaznieri
pracownikéw; nad spéjnoscig i aktualnoscia dokumentacji sprawuje piecze Dziat
Ogdlno-Administracyjny;

2) staty nadzér nad wykonaniem zadan prowadzony w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji;

3) ciggtos¢ dziatalnosci obejmujacy zapewnienie mechanizméw stuzgcych utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci m.in. poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka;

4) ochrone zasobdw polegajgcg na zapewnieniu dostepu do zasobéw materialnych,
finansowych, informacyjnych tylko i wytacznie upowaznionym osobom; osoby te s3
odpowiedzialne za zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobéw;

5) szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
zapewniajace mozliwosé:

a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
i gospodarczych,
b) zatwierdzania operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,
c) podziatu kluczowych obowigzkow,
d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji,
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych stuzgce zapewnieniu
bezpieczeristwa danych i systeméw informatycznych, zgodnie z Politykg
Bezpieczeristwa Informacji w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu.

4. Lista potencjalnych mechanizméw kontroli redukujgcych ryzyko stanowi zatgcznik do Polityki

3.

Bezpieczeristwa Informacji w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wrocfawiu.

§11
Informacja i komunikacja

Kierownictwo jednostki oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. W tym celu system komunikacji
powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno
w kierunku pionowym jak i poziomym. System komunikacji w PZK powinien zapewni¢ nie
tylko przeptyw informacji, ale takze wtasciwe jej zrozumienie przez odbiorcéw.

Informacja i komunikacji, szczegélnie istotna w systemie kontroli zarzadczej, rozumiana jest
jako identyfikowanie, zbieranie i przekazywanie istotnych i wiarygodnych, zewnetrznych
i wewnetrznych informacji, w odpowiednim czasie i we wtasciwy sposéb, majgcych
znaczenie dla identyfikacji ryzyka zwigzanego z realizacjgy zadan zgodnie z prawem,
w sposob skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy.

Informacje i komunikacje zapewnia:

1) biezaca komunikacja dotyczaca zaréwno oséb zarzadzajacych jak i pracownikéw,
zapewniajgca aktualne i doktadne informacje, w odpowiedniej formie i czasie,
potrzebne do realizacji zadan;

2) komunikacja wewnetrzna zapewniajgca przeptyw potrzebnych i waznych informacji
wewnatrz jednostki, zardbwno w kierunku pionowym m.in. poprzez cykliczne
spotkania kierownikéw komédrek organizacyjnych z kierownikiem jednostki, jak
i poziomym oraz z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Wroctawskiego m.in.
z wykorzystaniem komunikacji elektronicznej;
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3) komunikacja zewnetrzna zapewniajgca efektywng wymiane waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiggniecie celéw i realizacje zadan.

Organizacja systemu komunikacji zostata okreslona w Regulaminie organizacyjnym
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu oraz w pozostatych regulacjach
wewnetrznych.

§12

Monitorowanie i ocena

Monitorowanie jest to proces oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej
w okreslonym czasie.

Istotg wspoélng monitorowania i oceny jest zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go
z obowigzujacg dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.
System kontroli zarzadcze] podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie poprzez:
1) samokontrole;
2) audyty jakosci;
3) samoocene Wspdlng Metodq Oceny (CAF);
4) audyt wewnetrzny;
5) procedury:
a) kontroli finansowej;
b) kontroli funkcjonalnej;
c) kontroli instytucjonalnej.

§13
(Samokontrola)

Do czynnosci kontrolnych przeprowadzanych w oparciu o samokontrole zobowigzani sg
wszyscy pracownicy zatrudnieni w PZK, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania zadan wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw, przyznanych uprawnieri i upowaznien, zakresu przedmiotowego okreslonego
w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Zakfadu Katastralnego we Wroctawiu oraz
innych przepiséw prawa i regulacji. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych
obowigzkéw stuzbowych, w toku codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany podjg¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowoéci oraz
niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidfowosciach.

Przetozony, ktdry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowo$ciach, zobowigzany
jest niezwtocznie podjgc decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

W celu zapewnienia informacji o wiasciwym funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w
jednostce, kierownik jednostki dokonuje samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej poprzez
wypetnienie Kwestionariusza samooceny kontroli zarzqdczej oraz Oswiadczenia o stanie
kontroli zarzqdczej, zgodnie z zarzadzeniem Starosty Powiatu Wroctawskiego.
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§14
(Audyty jakosci)

Czynnosci kontrolne w oparciu o audyty jakosci przeprowadzane sg na podstawie Rocznego
planu audytdw jakosci zawierajgcego planowane czynnosci sprawdzajgce.

Za opracowanie projektu Rocznego planu audytdw jakosci oraz nadzor w zakresie jego
realizacji odpowiada Z-ca Dyrektora (T), we wspotpracy z Gtéwnym Ksiegowym (K),
kierownikami komdrek organizacyjnych oraz osobami wyznaczonymi przez Dyrektora.

Projekt Rocznego plan audytéw jakosci na kolejny rok jest przedktadany do akceptac;i
Dyrektora, w terminie do dnia 20 wrzesnia.

Roczny plan audytow jakosci jest zatwierdzany przez Dyrektora.

Celem audytéw jakosci jest zbadanie prawidiowosci i efektywnosci realizacji zadan
poszczegolnych komodrek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy, w tym takze ustalanie przyczyn i skutkow wystepujgcych nieprawidtowosci oraz
okreslanie sposobdw podnoszenia efektywnosci realizacji zadan i os6b odpowiedzialnych za
ich wdrozenie.

Po zakoriczeniu roku kalendarzowego, nie pézniej jednak niz do 15 lutego roku nastepnego,
Z-ca Dyrektora, we wspdtpracy z kierownikami kontrolowanych komérek, sporzadza
Sprawozdanie z audytow jakosci, zawierajgce ustalenia stanu faktycznego oraz wskazania
zawarte w ust. 4.

Sprawozdanie z audytow jakosci podlega akceptacji Dyrektora.

§15
(Samoocena Wspding Metodg Oceny)

Czynnosci kontrolne w oparciu o warsztaty samooceny funkcjonowania organizacji za
pomocg kompleksowego modelu zarzadzania jakoscig pn. Wspélna Metoda Oceny (z ang.
Common Assessment Framework - CAF) przeprowadzane sg dorywczo, w zaleznosci od
zidentyfikowanych potrzeb i mozliwosci organizacyjnych.

W wyniku samooceny Wspding Metodg Oceny dokonuje sie identyfikacji obszaréw do
poprawy czyli tzw. stabych stron organizacji, ktére stanowig podstawe do planowania
dziatan doskonalgcych.

Nadzor w zakresie organizacji samooceny Wspding Metodg Oceny sprawuje Z-ca Dyrektora
(T), we wspétpracy z Gtownym Ksiegowym (K), kierownikami komérek organizacyjnych oraz
osocbami wyznaczonymi przez Dyrektora.

Z przeprowadzonej samooceny Z-ca Dyrektora sporzadza Raport samooceny w oparciu
o Wspding Metode Oceny (CAF), ktéry przedstawia Dyrektorowi celem wyboru
i zatwierdzenia dziatan doskonalgcych.

Dziatania doskonalgce, zatwierdzone do realizacji, zawarte s3 Raporcie z planowanych
dziatari doskonalgcych.

§16
(Audyt wewnetrzne)
Czynnosci kontrolne w oparciu audyt wewnetrzny przeprowadzana komdrka ds. kontroli
finansowej i audytu wewnetrznego Starostwa Powiatowego we Wroctawiu.

Audyt wewnetrzny, z zastrzezeniem ust. 3, jest przeprowadzany przez audytora
upowaznionego przez Staroste Powiatu Wroctawskiego, na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego.
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3. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny jest przeprowadzany poza planem audytu.

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywnga, ktdrej celem jest wsparcie
Dyrektora w realizacji zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

5. Ocena, o ktorej] mowa w ust. 4, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzgdczej.

§17
(Procedury)

1. Procedury kontroli finansowej:

1) okreslaja czynnosci o charakterze kontroli formalno-rachunkowej oraz kontroli
ex ante (ocena przed zdarzeniem), ex post (ocena retrospektywna) oraz w trakcie
procesdw i operacji wykonywanych przez pracownikébw w ramach powierzonych
zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw i przyznanych upowaznieni, w tym przez
Gtéwnego Ksiegowego w zakresie nadzoru;

2) obejmuja:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzadn finansowych i
dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, udzielania zaméwieri publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o
ktérych mowa w lit. a;

3) merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

2. Procedury kontroli funkcjonalnej okreslaja czynnosci kontroli merytorycznej o charakterze
zadaniowym oraz nadzoru wykonywanego przez kadre kierownicza w ramach powierzonych
zadan  wynikajacych z zakresu obowigzkéw, przyznanych upowaznieri, zakresu
przedmiotowego okreSlonego w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu oraz w obowigzujgcych przepisach prawa.

3. Procedury kontroli instytucjonalnej okreélajace czynnosci kontrolne wykonywane przez
upowaznione podmioty:

1) komérke ds. kontroli finansowej i audytu wewnetrznego upowazniong przez Staroste
Powiatu Wroctawskiego;

2) zespoly kontrolne powofane na podstawie zarzadzen Starosty Powiatu
Wroctawskiego lub odrgbnymi uchwatami Zarzadu lub Rady Powiatu Wroctawskiego;

3) instytucje uprawnione do kontroli na podstawie obowiazujacych przepiséw prawna.

Postanowienia koricowe
§18

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym regulaminem,
wnioski w tej sprawie nalezy sktadac do kierownika jednostki poprzez Dziat Ogolno-Administracyjny.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 9/2023

Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 1 wrzednia 2023 r.

Wroctaw, dnia ...

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

(komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescia Regulaminu kontroli zarzadczej w Powiatowym
Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu, stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2023
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu z dnia 1 wrze$nia 2023 r.

(podpis pracownika)



