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PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE) W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W £OSICACH

. ROZDZIAtI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Procedura kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach, zwana dalej
,Procedurami” stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Dyrektora Urzedu i jej
pracownikéw dla zapewnienia realizacji celéw i zadari w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkoéw kierownikéw komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk
pracy.

3. Wykaz dokumentéw i procedur skiadajacych sie na system kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach okreslony jest w Zataczniku Nr 1 do niniejszych
Procedur.

§2.

»Procedury” opracowano na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 869 t. j.),

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22019 r., poz. 351 t. j.);

4) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu dziatalnosci
i sprawozdania z jego wykonania ( Dz. U. Nr 187, poz. 1254),

5) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej {Dz. U. Nr 238, poz. 1581),

6) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

7) Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finansdw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem.

§3.

llekro¢ w ,,Procedurach” jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w tosicach;

2) Kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;
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3) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Referat, Zespdt, stanowisko pracy (jednoosobowe lub wieloosobowe);

4) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach;

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w tosicach;

7) Zespole — oznacza to ,Zespdt ds. kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”.

§4.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy, zgodnie
z realizacja zadari wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego, wykonujg kontrole
zarzgdcza w ramach posiadanych kompetencji.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy ponoszg
odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych
w nich komorkach organizacyjnych w sposéb dajacy Dyrektorowi racjonalne zapewnienie,
ze:

1) dziatania podlegtych im komdrek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy
pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w Urzedzie
(procedurami) oraz ze standardami;

2) zasoby, jakimi dysponuje Urzad s uzywane oszczednie i gospodarnie, a ustugi
$wiadczone klientom s3 na odpowiednim poziomie;

3) realizowany jest Plan Pracy oraz Plan dziatalnosci Urzedu z uwzglednieniem celéw
i zadann Urzedu i komorek organizacyjnych oraz plany te s3 monitorowane,
a zamierzone rezultaty osiggane;

4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie czy na zewnatrz
sg rzetelne, wiarygodne i aktualne;

5)zasoby Urzedu, a w szczegdlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe
sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utrata i defraudacja;

6) w Urzedzie przestrzegane s3 zasady etycznego postepowania;

7) ryzyka zwigzane z realizacja zadar sg na biezaco identyfikowane i monitorowane
w celu podejmowania dziatan zaradczych lub korygujacych.

§5.

1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjy kierowania i pozostaje integralng czescia
0golnego procesu zarzagdzania Urzedu.

2. Do obowigzkéw kierownikow komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy
nalezy, w szczegdlnosci:
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1) przedstawianie propozycji zasad, plandw, standardow dziatah, systemow i innych
érodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunac ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem;

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.)
zwiazanego z konkretnym obszarem dziatari komoérki organizacyjnej i Urzedu;

3) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecaja
i wymagaja od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowiazkow w taki
sposob, aby osiagna¢ cele kontroli zarzadczej;

4) zapewnianie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciggta poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

ROZDZIALN A
' ELEMENTY KONTROLI ZARZADCZE)

§6.
Kontrola funkcjonalna

1. Kontrola funkcjonalna prowadzona jest w ramach dziatalnosci Urzedu. Zadania kontrolne
poszczegdlnych pracownikéw okreslajg zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz opisy stanowisk pracy, natomiast zadania kontrolne komorek

organizacyjnych Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny oraz obowigzujgce regulacje
i procedury wewnetrzne.

2. Kontrola funkcjonalna pionowa prowadzona jest w trybie bezposredniego nadzoru.
Wykonywana jest przez kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach pracy biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan
w szczegblnosci w zakresie legalnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci
podejmowanych decyzji. Kontrola ta odbywa sie w szczegélnosci m.in. poprzez
zapoznawanie sie, podpisywanie, dekretowanie, parafowanie decyzji, umoéw, informacji,
opinii, analiz i innych dokumentdw oraz przyjmowanie ustnych relacji i wyjasnien.

3. Kontrola funkcjonalna pozioma prowadzona jest przez komorki organizacyjne lub
stanowiska wspotpracujace. Wykonywana jest podczas udziatu kierownikow komorek

organizacyjnych oraz pracownikow Urzedu w czasie wykonywania zadan wymagajacych
wspolnego dziafania.

§7.
Samokontrola

1. Samokontrola prowadzona jest w Urzedzie przez kazdego pracownika. Do samokontroli

zobowigzany jest kazdy pracownik Urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.
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2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownika w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoéci
z uwzglednieniem obowiazujacych w Urzedzie procedur.

3. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadai. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik
dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:

1) podjac¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci;

2) niezwfocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach
majacych wptyw na osiagniecie celu i dziatalno$é Urzedu;

3) przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,

zobowigazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§8.

Kontrola finansowa

1. Kontrola finansowa jest czescia systemu kontroli wewnetrznej i dotyczy procesdéw
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw,
o ktérych mowa w pkt 2.

2. Kontrola finansowa ma na celu:
1) zbadanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi, ze
szczegolnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci;
2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;
3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dziatalnosci poprzez poréwnywanie ich z planem, normami, a w szczegélnosci:
a) ocene prawidtowosci pobierania i gromadzenia érodkéw publicznych,
b) oceng prawidtowosci i zaciggania zobowigzari finansowych w ramach planu
finansowego,
c) badania prawidfowosci dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
d) dokonywanie prawidtowosci wykorzystania i rozliczen dotacji i innych otrzymanych
srodkow na realizacje zadan,
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e) ocene prawidtowosci gospodarowania mieniem (wykorzystywanie i eksploatacja
zgodna z przeznaczeniem, dokumentacyjne ujecie stanu mienia i jego zmian,
powierzanie odpowiedzialnosci za poszczegdlne sktadniki mienia),

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

5) wskazanie sposob6w i $rodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci;

6) ujawnienie niegospodarnosci dziatania, marnotrawstwa majatku Urzedu oraz
ewentualnych naduzyc.

3. Kontrola finansowa w Urzedzie sprawowana jest przez Gtéwnego Ksiggowego. Obejmuje
m.in. 0gét czynnosci i metod, przy pomocy ktérych dokumentacja, urzadzenia ksiggowe
oraz ich prowadzenie i sprawdzanie sg tak skoordynowane, ze w catosci mozna polegac na
danych rachunkowosci jako $cistych, rzetelnych i wiarygodnych informacji uzyskanych
z ksigg rachunkowych.

§9.
Kontrola przebiegu operacji gospodarczej

Kontrola przebiegu operacji gospodarczej jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej

zastosowanej w Urzedzie odbywa sie w formie nastepujacych kontroli:

1) kontrola wstepna - ex ante, ktéra stanowi dziatanie profilaktyczne w realizowaniu zadan
w Urzedzie. Polega na przeprowadzaniu wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow. Jest realizowana przed wykonaniem decyzji,
obejmuje dokumenty ujmujgce tresc przysztych operacji gospodarczych, z ktérych wynika
zamiar zapftaty;

2) kontrola biezaca, czyli czynnosci sprawdzajgce, ktére wykonuje sie w toku realizacji od
momentu kiedy operacja gospodarcza opisywana jest w odpowiednim dokumencie
i potwierdzana w trakcie obiegu tego dokumentu, az do ujecia jej w ksiegach
rachunkowych. Realizowana jest jednoczesnie z czynnoscia w toku jej wykonywania,
utatwia korygowanie btedéw w miare ich wystepowania;

3) kontrola nastepcza - ex post, polega na kontroli czynnosci dokonanych oraz dokumentow
po zakonczeniu procesu dziatania. Wykonywana jest po zrealizowaniu operacji
gospodarczej, ktora nie ma wptywu na zasztosci stanowigce przedmiot kontroli, natomiast
jest przyczyng do wprowadzenia zmian w przysztosci.

§ 10.
Kontrola wynikajaca z zakresu czynnosci kontrolnych

1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu dowodu ksiggowego pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci, a w szczegélnosci na zbadaniu, czy:
1) zalecana czynnosc jest celowa, zgodna z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie,
zleceniu, zamodwieniu itp., co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania;
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2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje gospodarnoé¢
i rzetelne wykonanie co do ilosci, jakosci i terminu;

3) ujgta w dokumencie czynno$¢ jako wykonana, Jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zaméwieniem, umowg itp.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnoéci dokumentéw oraz zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na treéé i forme, a w szczegdlnosci na
sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot:

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione;

4) tresc¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa;

5) czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem itp.;

6) zawarcie umowy zostato przeprowadzone zgodnie z postepowaniem przewidzianym
w obowigzujacych przepisach (Ustawa — Prawo zaméwien publicznych);

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzit na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku;

8) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te
kontrolg i czy wykonali j3 nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie.

3. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

4. Dowodem dokonania kontroli dokumentu pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym jest opatrzenie go pieczecia, podpisem osoby sprawdzajacej i imienng
pieczecia.

§11.
Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie okreslone s3

odrebnymi zarzgdzeniami Dyrektora.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE)

§12.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i zawarty w pieciu obszarach odpowiadajacych
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
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3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§13.
Srodowisko wewnegtrzne

Kontrola zarzadcza w tym zakresie dotyczy systemu zarzadzania Urzedem i jego organizacji
oraz determinuje jakos¢ tej kontroli poprzez:
1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) pracownicy Urzedu powinni wykonywaé powierzone zadania i obowigzki kierujac sig
osobistg i zawodowa uczciwoscig, a kierownictwo Urzedu powinno wspierac
i promowac wartosci etyczne,

b) pracownicy Urzedu powinni przestrzega¢ wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowaniem decyzji, traktujac prace w Urzedzie
jako prace, ktérej celem nadrzednym jest zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej,

c)w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w postepowaniu, kierownik komorki
organizacyjnej stwierdza zakres nieprawidtowosci oraz przyczyne ich powstania.
Nastepnie podejmuje dziatania majace na celu zapobieganie ewentualnym
negatywnym skutkom nieprawidlowego postepowania oraz w uzasadnionych
przypadkach bezzwtocznie zawiadamia Dyrektora o zaistniatych nieprawidtowosciach,

d)w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w postepowaniu pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy i bezposrednio podlegtych
Dyrektorowi odpowiednie czynnosci podejmuje Dyrektor,

e)w stosunku do oséb dopuszczajgcych sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych
— kierownik komarki organizacyjnej i/lub Dyrektor podejmuje dziatania zmierzajace do
wyciagniecia odpowiednich konsekwencji przewidzianych w Regulaminie Pracy,
ustawie o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy,

f) zakres odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu wynika z przyjetego zakresu
powierzonych zadan. Zakres odpowiedzialnosci kierownikéw komérek organizacyjnych
wynika z obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego oraz indywidualnych zakresow
powierzonych zadan.

2) kompetencje zawodowe:

a) proces zatrudniania pracownikéw jest sformalizowany, a procedury naboru na wolne
stanowiska pracy okreslone s3 odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

b) kierownicy komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy sporzadzajg karty
stanowisk pracy, w ktérych okreslajg m.in. zakres uprawniert i odpowiedzialnosci,
zadania podstawowe i szczegdtowe, $rodki potrzebne do realizacji zadan, kwalifikacje
pracownikow. Karta stanowiska pracy stanowi wytyczne w procesie rekrutacji, jest
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wykorzystywana przy sporzadzaniu zakresu powierzonych zadan. Karty stanowisk
pracy znajduja sie u pracownika ds. kadr i administraciji,

c) kazdy pracownik powinien zostaéd zapoznany przez bezposredniego przetozonego
z obowigzujagcym na jego stanowisku zakresem obowiazkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnodci i potwierdzi¢ je wiasnorgcznym podpisem. Zakres obowigzkéw
stuzbowych, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika Urzedu sporzadzany jest
w dwdch egzemplarzach — jeden pracownik posiada na swoim stanowisku pracy, drugi
przekazywany jest do pracownika ds. kadr i administracji. Kserokopia w/w zakresu
znajduje sig u kierownika komérki organizacyijne;j,

d) pracownicy Urzedu winni uczestniczyé w szkoleniach oraz samodzielnie dba¢, aby
systematycznie poszerzac zakres wiedzy oraz rozwija¢ swoje umiejetnodci, stuzgce do
realizacji zadan stuzbowych,

e) Dyrektor oraz kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy
winni uczestniczy¢ w szkoleniach oraz samodzielnie dba¢, aby systematycznie
poszerzac zakres wiedzy oraz rozwijaé swoje umiejetnosci stuzace do realizacji zadan
stuzbowych, a takie zapewniaé rozwijanie kompetencji zawodowych podlegtych im
pracownikow,

fyw celu zapewnienia efektywnego systemu podnoszenia kwalifikacji dokonuje sie
biezacej analizy potrzeb szkoleniowych pod katem realizacji zadan oraz sporzadza sie
corocznie plan szkolen dla pracownikéw Urzedu. Zasady podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego pracownikéw okreélone s3 odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora,

g) systematyczna weryfikacja pracy pod katem wiedzy i umiejetnosci pracownikéw
dokonywana jest w trakcie ich oceny. Zasady przeprowadzenia okresowej oceny
wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okreslone s3
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

3) strukture organizacyjna:

a) strukture organizacyjng oraz zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych okreéla
Regulamin Organizacyjny,

b) schemat organizacyjny Urzedu przedstawiajacy podlegtosé stuzbowa stanowi zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego,

c) przetozeni opracowuja na pismie i na biezgco aktualizujg zakresy obowiazkéw
stuzbowych, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownika Urzedu. Zatwierdzony przez
Dyrektora zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnier i odpowiedzialnosci pracownika
Urzedu jest przekazany pracownikowi, ktéry podpisem potwierdza jego przyjecie.

4) delegowanie uprawnien:
a) zakres uprawnient delegowany poszczeg6lnym pracownikom Urzedu zalezy od wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania oraz ryzyka z nimi zwigzanego,
a takze uwzglednia kwalifikacje, umiejetnosci, doswiadczenie i mozliwoéci osoby,
ktorej to delegowanie dotyczy. Szczegétowe zasady delegowania uprawnieri okreélaja:
Statut i Regulamin Organizacyjny,
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b) nadanie uprawnienia jest dokonywane na pismie,

c) przyjecie uprawnien potwierdza podpisem pracownik,

d) w Urzedzie stosuje sig upowaznienia state, terminowe i jednorazowe,

e) wydawane upowaznienia sa ewidencjonowane przez pracownika ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu.

§14.

1. Misja Urzedu jest ,Sprawne, skuteczne i efektywne dziatania Urzedu we wspdtpracy
z partnerami na rzecz fosickiego rynku pracy”.

2. Misja Urzedu jest znana wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 15.

1. Gtéwne cele i zadania Urzedu okreslane sg w:
1) Statucie;
2) Regulaminie Organizacyjnym;
3) ,Planie Pracy Urzedu”, ktdry sporzgdzany jest na kazdy rok;
4) ,Plan dziatalnosci Urzedu”, ktory sporzadzany jest na kazdy rok
i osiggane sg w sposdb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przepisami prawa
wewnetrznego.

2. W zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowe] Urzad realizuje nastepujace cele:
1) petne i produktywne zatrudnienie;
2) rozwdj zasobéw ludzkich;
3) osiagnigcie wysokiej jakosci pracy;
4) wzmocnienie integracji oraz solidarnosci spotecznej;
5) zwiekszenie mobilnosci na rynku pracy.

3. Inne cele Urzedu to:
1)state podnoszenie jakosci swiadczonych ustug;
2)celowe, rzetelne, gospodarne i legalne prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu;
3)rozwoj zawodowy pracownikow Urzedu;
4)wzmocnienie pozytywnego wizerunku Urzedu.
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§ 16.

Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowiazani do postgpowania zgodnego z misjg i celami
Urzedu.

§17.

1. Kierownicy komdérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do
sporzadzenia i przekazania do dnia 31 stycznia kazdego roku do pracownika
ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu propozycji Planu Pracy dla swojej komarki
organizacyjnej na biezacy rok kalendarzowy.

2. Pracownik ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu sporzadza w terminie do dnia
15 lutego danego roku projekt ,Planu Pracy Urzedu” na dany rok kalendarzowy
i przekazuje Przewodniczacemu Zespotu.

3. Zespot dokonuje analizy projektu ,Planu Pracy Urzedu”. Przewodniczacy Zespotu
przekazuje w terminie do korica m-ca lutego kazdego roku projekt ,Plan Pracy Urzedu”
Dyrektorowi celem zatwierdzenia.

4. Sprawozdanie z ,Planu Pracy Urzedu” pracownik ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
sporzadza do konca m-ca lutego nastgpnego roku po otrzymaniu w terminie do
31 stycznia danego roku czastkowych sprawozdar z komérek organizacyjnych Urzedu.

5. Sprawozdanie z ,Planu dziatalnosci Urzedu” pracownik ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu sporzadza do konca kwietnia kazdego roku po otrzymaniu w terminie do
31 marca danego roku czastkowych sprawozdar z komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 18.

1. Dyrektor, Gtéwny Ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne
stanowiska pracy zobowigzani sg do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod
przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan oraz zapewnienia
stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.

2. Pracownicy Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komérek organizacyjnych / samodzielne
stanowiska pracy zobowiagzani s3 do biezacego informowania bezposrednich
przefozonych o wystepowaniu zdarzen majagcych wplyw na powstanie ryzyka
niewykonania realizowanych zadan.
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§ 19.

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:
1) identyfikacje ryzyka;
2) ocene zagrozen i projektowanie czynnosci kontrolnych;
3) monitorowanie wystepowania zagrozer (stanéw niepozadanych);
4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (lub rozwiazania probleméw).

2. Identyfikacja ryzyka - Dyrektor przynajmniej raz w roku dokonuje formalnej identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami
Urzedu. Dodatkowo identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje Urzad.

3. Analiza ryzyka — zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka i moiliwych skutkéw oraz
akceptowanego poziomu ryzyka.

4. Reakcja na ryzyko — w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Okresla sie tez dziatania, ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

5. Dyrektor podejmuje decyzje, ktére dziatania podejmowane bedy w celu zmniejszenia
zidentyfikowanego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 20.
System zarzadzania ryzykiem regulujg ,Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym

Urzedzie Pracy w tosicach”.

Pl i EEQ'E : ‘ i I RGZ ZEALV :_: : 1 : T “
. MECHANIZMY KONTROLI

§ 21.

Standardy w zakresie mechanizméw kontroli pozwalaja Dyrektorowi Urzedu monitorowac
realizacje funkcji i celow dziatalnosci urzedu i obejmuja:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

2) nadzdér nad systemem kontroli zarzadczej;

3) ciggtosc dziatalnosci Urzedu;

4) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;

5) mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.
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§22.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Mechanizmy kontroli to zarzadzenia, zasady, procedury, polecenia, instrukcje, wytyczne,

regulaminy,  stanowiska, petnomocnictwa, upowaznienia, majace na celu
zminimalizowanie ryzyka, ktore moze zagrozi¢ realizacji celéw i zadan Urzedu. Stanowig
one dokumentacje systemu kontroli zarzadczej i s3 dostepne dla pracownikéw, ktérym
informacje te s3 niezbedne.

. Wszelkie zasady, procedury, instrukcje, wytyczne, regulaminy, stanowiska, w formie
przepisow wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie sa zatwierdzane i podpisywane
przez Dyrektora.

. Projekty zarzadzen, instrukcji, regulamindw, wytycznych, zasad, decyzji, uméw
zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscia komérki organizacyjnej opracowuja pod
wzgledem merytorycznym, prawnym, redakcyjnym i przedktadaja Dyrektorowi wtasciwi
kierownicy komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy lub wyznaczeni przez
Dyrektora pracownicy i winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego i osobe
sporzadzajgca projekt przepisu wewnetrznego.

. Pracownik ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu prowadzi rejestr dokumentéw,
o ktéorych mowa w ust. 1, ktérych stosowanie zapewnia funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

. Kierownicy komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy zobowiazani sa do
przedktadania pracownikowi ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu w celu dokonania
rejestracji wszelkich dokumentow, ktérych stosowanie zapewnia funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

. Za upowszechnianie przepiséw wewnetrznych odpowiada pracownik ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu.

. Pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznania sie z wewnetrznymi procedurami, ktére
dotycza wykonywanych przez nich obowigzkow i realizowanych zadan. Kazdy pracownik
pisemnie potwierdza znajomos¢ tych przepiséw.

§ 23.
Nadzor nad systemem kontroli zarzgdczej

1. Przepisy wewngtrzne obowigzujgce w Urzedzie dostosowane s3 do struktury

organizacyjnej i scisle powigzane z zakresami czynnosci pracownikéw tak, aby w trakcie
prowadzonego nadzoru mozna bylo okresli¢ odpowiedzialno$é za wyniki oraz daé
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mozliwoé¢ identyfikowania przyczyn powstatych nieprawidtowosci. Nadzér prowadzony
jest na biezgco w ramach hierarchii stuzbowe;j.

2. Dyrektor podpisuje wytacznie dokumenty, ktore zostaty wczesniej poddane samokontroli
oraz kontroli pod katem zgodnosci z aktualnymi przepisami prawnymi, strukturag
organizacyjng oraz realizowanymi zadaniami. Fakt dokonania kontroli przez osobe
sporzadzajacy, nadzorujacg oraz radce prawnego (jezeli wymaga tego specyfika sprawy
lub wynika to z polecenia Dyrektora) potwierdzaja wtasnorecznym podpisem wraz
z datg i pieczecia.

3. Przefozeni zobowigzani sa do przekazywania podlegtym pracownikom przepiséw
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie i kontrolowania, czy sa one prawidtowo
rozumiane, a takze statego monitorowania ich funkcjonowania i przestrzegania.

4. Sprawozdania z wykonania zadan realizowanych w ramach dziatalnosci Urzedu s3
zatwierdzane przez Dyrektora, co pozwala mieé¢ pewnosc, iz sg one realizowane zgodnie
z zatozeniami.

§24.
Ciggtosc dziatalnosci Urzedu

1.W Urzedzie zapewniona jest ciggtos¢ wykonywania zadann przez pracownikow
o odpowiednim poziomie kwalifikacji i doswiadczenia w kazdym czasie i okolicznosciach,
m. in. poprzez:

1) ustanowienie systemu zastepstw;

2) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwfaszcza tych o biezacym
charakterze;

3) prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, co pozwala na biezace sledzenie
toku sprawy i podjecie jej przez zastepujgcego pracownika;

4) przechowywanie, znakowanie, rejestrowanie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
i instrukcjg sktadnicy akt.

2. W Urzedzie zapewniona jest ciggtos¢ dziatania systemow informatycznych poprzez
wdrozenie rozwigzan majacych na celu zapobiezenie utraty danych oraz przerw
w dziataniu sytemu informatycznego.

3. W Urzedzie zapewniona jest ptynnos¢ finansowa poprzez biezaca analize racjonalnosci
planowanych i realizowanych wydatkow.
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§ 25.
Ochrona zasobéw Urzedu

[y

. Realizacja tego standardu stuzy zabezpieczeniu Urzedu przed utratg posiadanego mienia
i opiera sig o zasady gospodarowania mieniem ruchomym i nieruchomym.

N

. Ochrona fizyczna zasobéw w Urzedzie odbywa sie poprzez:
1) odpowiednie zabezpieczenie budynku Urzedu (zainstalowanie alarméw i monitoringu);
2) przestrzeganie systemu korzystania z kluczy oraz otwierania i zamykania Urzedu.

w

- W Urzedzie obowiazuje zasada odpowiedzialnosci za powierzone mienie — kazdy
pracownik korzystajacy w celach stuzbowych z powierzonego mienia bedacego wiasnosciag
Urzedu ponosi petng odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie sktadnikami majatku, za jego
prawidtowe uzytkowanie i zabezpieczenie.

Y

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do dbania o bezpieczenstwo stanowiska pracy, jak
i dokumentéw z nim zwigzanych.

9,

. W Urzedzie istnieje system ochrony przeciwpozarowe;j.

[#2]

. Urzad powinien posiadac polise na ubezpieczenie mienia. Monitorowanie przedmiotowe;j
polisy nalezy do kompetencji pracownika ds. administracji i kadr w Urzedzie.

~J

. Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji oraz osoby odpowiedzialne za jej
przeprowadzenie okresla Instrukcja inwentaryzacyjna stanowigca zatacznik do procedur
ksiegowych obowigzujgcych w Urzedzie.

o]

. W celu zapewnienia ochrony zasobéw Urzedu pracownicy zobowigzani sg do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegélnosci w zakresie dostepu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych;

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci
przeciwdziatania dostepowi 0s6b niepowotanych;

4) przestrzegania zasad okreslonych w ,Polityce bezpieczeristwa przetwarzania danych
osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w tosicach”.

§ 26.
Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Operacje finansowe i gospodarcze sg prawidtowo klasyfikowane, rzetelnie
dokumentowane i umozliwiajg sprawdzenie ich przebiegu.

2. Wszystkie operacje przed realizacjg zatwierdza Dyrektor.
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3. Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacja operacji finansowych i gospodarczych
wykonywane s3 wytacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.

4. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone rzetelnie, bezbtednie i na biezaco.

5. Polityke rachunkowosci Urzedu reguluje procedura wprowadzona odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

6. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych odbywa sie poprzez:
1) kontrole merytoryczna;
2) kontrole formalno-rachunkows;
3) dyspozycje do wyptaty;
4) zatwierdzenie do wyptaty;
5) kontrasygnowanie.

§ 27.
Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

1.W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli systeméw informatycznych, ktore
zabezpieczajg niepowotany dostep do zasobdw informatycznych (np. sprzetu, aplikaciji,
danych). Majg one na celu ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, uszkodzeniem,
utratg lub ujawnieniem danych.

2. Obowigzuja procedury ochrony informacji i systemow informatycznych w celu
zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych

w systemach informatycznych, a takie zasady zabezpieczenia fizycznego sprzetu
informatycznego.

3. Zabezpieczeniem jest wprowadzenie indywidualnych haset dla wszystkich uzytkownikow.

Wdrozono mechanizmy, ktdre zapewniajg ciggtos$¢ dziatalnosci w przypadku wystapienia
niespodziewanej awarii sprzetu.

4, Przepisy dotyczace ochrony zasobéw oraz dostepu do baz danych i systeméw
informatycznych reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.

RozoZIAL v

INFORMACIA | KOMUNIKACIA|

§ 28.
Biezgca informacja

1. Zaréwno osoby zarzadzajace jak i pracownicy maja zapewnione w odpowiedniej formie
oraz czasie wihasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadarn poprzez: udziat
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w naradach, kierowanie na szkolenia, konferencje aktualizujace i poszerzajgce wiedze
niezbgdna na danym stanowisku, zapewnienie dostepu do gazet, publikacji, wydawnictw
itp. pomocnych w pracy na danym stanowisku, umozliwienie korzystania
z elektronicznych baz danych oraz systemu informacji elektroniczne;.

2. Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata oraz pomocna
w podejmowaniu wiasciwych decyzji, w tym finansowych.

3. Kazdy pracownik zgodnie z zakresem wykonywanych zadan ma obowigzek statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez biezaca analiz¢ aktualnych przepisow
prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 29-
Komunikacja wewnetrzna

1.W Urzedzie funkcjonuje efektywny system komunikacji wewnetrznej w postaci
mechanizméw zapewniajgcych przekazywanie waznych informacji w obrebie komérki
organizacyjnej Urzedu, struktury organizacyjnej Urzedu oraz struktury organizacyjnej
jednostek nadrzednych i zapewniajagcy witasciwe zrozumienie ich przez adresatéw,
w szczegdblnosci w postaci:

1) sieci informatycznej umozliwiajgcej przesytanie komunikatéw, informacji i danych do
pracownikow;

2) dostepu do systemu informacji prawnej;

3) narad i spotkari kierownikéw komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy
z Dyrektorem, na ktdrych omawiane s3 w szczegdlnosci sprawy wiekszej wagi oraz
wazniejsze wydarzenia, a takze sprawy biezace;

4) narad i spotkan kierownikéw z pracownikami podlegtych komérek organizacyjnych, na
ktérych omawiajg m.in.:
a) problemy pojawiajgce sig w trakcie dokonywania biezacej samokontroli;
b) watpliwosci zwigzanych z wystgpieniem ryzyk w realizacji zadan;
c) biezgce sprawy i problemy wystepujace w trakcie wykonywanej pracy;
d) propozycje nowych rozwigzan w przedmiotowym zakresie;

5) narad Dyrektora z pracownikami Urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zapoznajg pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami prawa i zapewniaja im dostep do obowigzujgcych aktéw prawnych
niezbgdnych do wykonywania przez pracownikéw powierzonych im zadan, potrzebnych
do osiagnigcia zatozonych celéw i efektdw, przy jednoczesnym optymalnym
wykorzystaniu czasu pracy.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych/ samodzielne stanowiska pracy zobowiazani s3 do
przekazywania Dyrektorowi wszystkich informacji mogacych mie¢ wptyw na realizacje
celéw Urzedu.
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4. Ze spotkan organizacyjnych Dyrektora z kierownikami komorek organizacyjnych/
samodzielnymi stanowiskami pracy sa kazdorazowo sporzadzane notatki stuzbowe.
Notatki stuzbowe ze spotkan organizacyjnych znajduja sie u pracownika
ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

§ 30.
Komunikacja zewnetrzna

1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy, odpowiednio do powierzonych
zakresdw czynnosci odpowiadajg za komunikacje z podmiotami zewnetrznymi, ktéra ma
wptyw na osiggniecie celéw Urzedu.

2. W przypadku skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu, pracownik ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu koordynuje przebieg ich rozpatrywania.

3. Pracownicy Urzedu udzielajg petnej informacji na temat obowiazujacych procedur
zatatwiania spraw - informacja jest ponadto opublikowana na stronie internetowej

Urzedu. W siedzibie Urzedu umieszczone sg tablice informacyjne.

4. W celu podniesienia efektywnosci systemu komunikacyjnego w Urzedzie stosuje sie
rowniez droge elektroniczna.

5. W procesie komunikacji z mediami udziat bierze wytacznie Dyrektor lub wyznaczona przez
niego osoba.

6. Komunikacji zewnetrznej stuig ponadto: strona internetowa Urzedu oraz Biuletyn

Informacji Publicznej. Do umieszczania informacji na tych stronach majg prawo
upowaznione do tego osoby.

OZDZIAL VI
OCE

NA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE!

§ 31.

Standardy w zakresie monitorowania i oceny majg na celu sprawdzenie skutecznosci systemu
kontroli zarzgdczej. Standardy te obejmuja:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) samoocene,
3) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
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§ 32.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie odbywa sie poprzez:

1) monitorowanie skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzgdczej,
w wyniku ktérego na biezaco s3 rozwigzywane zidentyfikowane problemy
m.in. samokontrola, kontrola funkcjonalna;

2) analizg oraz wypetnianie zalecen kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych.

§ 33.
Samoocena

1. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie przeprowadzana jest co najmniej raz w roku.
Przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej za rok poprzedni odbywa sie we
wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu w terminie od 01 stycznia do 10 stycznia
roku nastepnego. Na dowdd przeprowadzenia samooceny wszyscy pracownicy wypetniaja
Kwestionariusz samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli zarzadczej
stanowigcy Zatacznik Nr 2 do niniejszych Procedur.

2.7a zorganizowanie procesu samooceny pracownikéw Urzedu odpowiada pracownik
ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

3. Kwestionariusz samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli zarzadczej
sporzadzany jest w jednym egzemplarzu, ktéry pozostaje na stanowisku pracy osoby
sporzadzajacej. Osoba sporzadzajaca przesyta e-mailem wypetniony przez siebie
Kwestionariusz samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli zarzadczej do
pracownika ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu do dnia 10-go stycznia kazdego
roku.

4. Zespot na podstawie otrzymanej dokumentacji oraz przeprowadzonej wnikliwej analizy
sporzadza ,Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w tosicach” za rok poprzedni, ktéry przekazuje Dyrektorowi do dnia
20-go stycznia kazdego roku. Raport podpisujg wszyscy obecni w dniu sporzadzania tego
dokumentu cztonkowie Zespotu.

5. Wzér dokumentu pod nazwa ,Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach” stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszych
Procedur. Wyniki samooceny beda wykorzystane do poprawy funkcjonowania Urzedu.
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§ 34.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

1. Zesp6t na podstawie wynikéw monitorowania, samooceny oraz kontroli sporzadza
projekt oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok i przedktada go
Dyrektorowi w terminie do dnia 31- go stycznia kazdego roku. Dokument ten, oznaczony

zapisem ,projekt” podpisujg obecni cztonkowie Zespotu.

2. Dyrektor Urzedu po zapoznaniu sig z analizg i oceng systemu kontroli zarzadczej eliminuje
lub zmienia w razie koniecznoséci istniejace lub wdraza nowe mechanizmy tej kontroli
w celu zapewnienia jej funkcjonowania w sposéb adekwatny, skuteczny i efektywny, przez
co realizacja celéw Urzedu odbywa sie w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. Efektem powyiszych dziatari jest stan, w ktérym Dyrektor Urzedu moze
stwierdzi¢, ze uzyskat zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie.

3. W przypadku, gdy Starosta tosicki zobowigze Dyrektora Urzedu do ztozenia oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej, Dyrektor na podstawie otrzymanych materiatéw, dostepnych
informacji oraz wiasnej oceny sporzadza ,O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za
rok ..o w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”, ktérego wzor stanowi Zatgcznik
Nr 4 do niniejszych Procedur.

§ 35.

Procedury obowigzujg od 12 sierpnia 2019 .

tosice, dnia 12 sierpnia 2019 r.

 DYREKTOR
Powlatg Wﬁ&m\\ Pracy

Zatgczniki:

1. Zafgcznik Nr 1 — ,Dokumenty i procedury sktadajgce sie na system kontroli zarzqdczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”
2. Zatgcznik Nr 2 — ,,Kwestionariusz samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli

zarzqgdzczej”

3. Zalgcznik Nr 3 — ,Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzgdczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”

4. Zatgcznik Nr 4 - ,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej za rok ...

w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”
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Zalgcznik Nr 1
do Procedur kontroli zarzgdczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

DOKUMENTY | PROCEDURY SKtADAJACE SIE
NA SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE)
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

DO

,,,,,

9“5”@3 | PROCEDURY
%ﬁ% 6o

Przestrzeganie wartosci etycznych

° Kodeks etykl

Kompetencje zawodowe

® Regulamin wynagradzania pracownikéw
e Regulamin Pracy

®Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow

® Karty stanowisk pracy

Struktura organizacyjna

e Statut
e Regulamin Organizacyjny
e Zakres  obhowigzkéw

stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownika

Delegowanie uprawnien

e Regulamin Organizacyjny

e Zakres obowigzkéw  stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownika
* Rejestr petnomocnictw i upowaznien
e Upowaznienia,

petnomocnictwa, polecenia

sfuzbowe

° Procedury kontroll zarzadczej

® Program promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcy cze$¢ powiatowej
strategii rozwigzywania probleméw spotecznych

Okreélenie celdw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji

» Plan dziatalnosci

¢ Plan Pracy

e Sprawozdanie z wykonania Planu Pracy, Planu
dziatalnosci

Identyfikacja ryzyka

¢ Procedury zarzadzania ryzykiem

(analiza i realkqa na ryzyko)
Wﬁ Wi e

Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej

° Regulamm kontroln wewnetrznej

e Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,

komunikaty
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» Rejestry w Referacie Informaciji, Ewidencji i

Swiadczefi:

- Rejestr — Decyzje wydane w trybie art. 132 KPA,

- Rejestr — Decyzje wydane w trybie art. 155
KPA,

- Rejestr — Decyzje wydane w trybie art. 154 KPA,

- Rejestr — Decyzje wydane w trybie art. 145 KPA,

- Rejestr odwotan od decyzji Starosty.

® Rejestry w Referacie Rynku Pracy:
- Rejestry Uméw zawartych w ramach aktywnych
programéw rynku pracy finansowanych ze $rodkow
Funduszu Pracy/ Europejskiego Funduszu
Spotecznego/ Rezerwy Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej,
Rejestry Wnioskow o przyznanie zwrotu kosztéw
przejazdu na staz,
Rejestry Wnioskow o zwrot poniesionych kosztow
przejazdy na staz,

Rejestry umoéw zawartych w ramach ,Prac
interwencyjnych”,

Rejestry umoéw zawartych w ramach ,Robot
publicznych”,

Rejestry umodw zawartych w ramach ,Prac
spotecznie — uzytecznych”,
Rejestry umow zawartych w ramach ,Refundacji
czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego do 30
roku zycia”,

Rejestry wnioskow o przyznanie jednorazowo
$rodkéw Funduszu Pracy/Europejskiego Funduszu
Spotecznego/ Rezerwy Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spofecznej na podjecie dziatalnosci

gospodarczej,
- Rejestr umoéw o przyznaniu bezrobotnemu
jednorazowo srodkow Funduszu Pracy/

Europejskiego Funduszu Spofecznego/ Rezerwy
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej na
podjecie dziatalnosci gospodarczej,

- Rejestr wnioskdbw o refundacje kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
finansowanych z Funduszu Pracy/ Europejskiego
Funduszu Spotecznego/ Rezerwy Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej,

Rejestr udzielonych dofinansowan na doposazenie
lub wyposazenie stanowiska pracy z Funduszu
Pracy/ Europejskiego Funduszu Spofecznego/
Rezerwy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej,

- Rejestr weksli,

- Rejestr aktéw notarialnych.
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*Rejestry w Referacie Posrednictwa Pracy,
Poradnictwa Zawodowego i Szkolen:

- Rejestr wnioskéw o skierowanie na szkolenie
indywidualne finansowane ze $rodkéw Funduszu
Pracy / Europejskiego Funduszu Spofecznego,

- Rejestr umow dotyczacych szkolen indywidualnych
finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy /
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- Rejestr wnioskdw o przyznanie bonu szkoleniowego
osobie bezrobotnej do 30 roku zycia finansowanego
ze srodkéw Funduszu Pracy,

- Rejestr uméw dotyczacych szkoleri indywidualnych
realizowanych w ramach bonu szkoleniowego
finansowanego ze $rodkéw Funduszu Pracy,

- Rejestr Uméw dotyczacych szkolen grupowych,

- Rejestr Wnioskow finansowania kosztéw ksztatcenia
ustawicznego pracownikéw i pracodawcow za
srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

- Rejestr Umdw finansowania kosztéw ksztalcenia
ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw za
srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

* Rejestry w Referacie Finansowo-Ksiegowym:

- Ewidencja niepodjetych zasitkow,

- Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,

- Ewidencja wydatkéw z Funduszu Pracy,

- Ewidencja wydatkdéw z Budzetu,

- Ewidencja wydatkéw z ZFSS,

- Ewidencja przelewow elektronicznych
»InternetBanking”.

e Rejestry na stanowisko ds. kadr i administracji:

— Rejestr - wzory odciskowe pieczeci,

—Rejestr umow zwigzanych z biezacg dziatalnoscia
Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach,

— Rejestr dodatkow za wystuge lat pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach,

— Rejestr uméw zlecenia,

— Rejestr profilaktycznych badan lekarskich
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w tosicach,

—Rejestr szkolen w zakresie BHP Pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach,

— Rejestr szkolen pracownikow,

— Rejestr zamoéwien publicznych powyzej 30 000 euro,

— Rejestr zamoéwien publicznych ponizej 30 000 euro,

— Rejestr wydatkéw nieobjetych wnioskami wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

* Rejestry na stanowisko ds. organizacji i obstugi
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sekretariatu:

— Rejestr petnomocnictw i upowaznien,

— Rejestr upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,

— Ewidencja kart uprawnienn uzytkownika systemu
informatycznego,

— Rejestr naruszen ochrony danych osobowych;

— Dziennik systemu informatycznego,

—Zbior aktéw normatywnych wtasnych (rejestr
zarzadzen),

— Rejestr skarg i wnioskow,

— Rejestr uméw i porozumien z innymi jednostkami
dotyczace zakresu i sposobu dziatania wtasnego
Urzedu oraz dotyczace wspotpracy,

— Rejestr kontroli wewnetrznych w Urzedzie,

— Rejestr kontroli zewnetrznych,

— Rejestr ewidencji upowaznien do przeprowadzenia

kontrali,

— Rejestr ewidencji delegacji stuzbowych,

— Rejestr eksploatacji wtasnych srodkow
transportowych,

—Rejestr umoéw w sprawie zasad korzystania
ze stuzbowego telefonu komdérkowego.

Regulamin Organizacyjn
——— ® Regulamin Organizacyjny
¢ Regulamin Pracy

= Instrukcja kancelaryjna

e Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy
akt

e Zakresy czynnosci muszg zawieral  zapisy
(pracownik zastepuje .... i pracownik jest zastepowany

Ciggtosc dziatalnosci

e Polityka Bezpieczeristwa Przetwarzania Danych
Osobowych przez Powiatowy Urzad Pracyw
kosicach

e Regulamin Pracy

Ochrona zasobow e Zasady (polityka) rachunkowosci oraz sposdb

prowadzenia ksiagg rachunkowych

z uwzglednieniem projektow realizowanych

w ramach europejskiego funduszu spotecznego

w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

® Procedury ksiegowe
e Instrukcji kontroli finansowej, obiegu i kontroli oraz

Szczegotowe mechanizmy kontroli przechowywania i zabezpieczania dowodow
dotyczace operacji finansowych finansowo ksiegowych, zasad (polityki)
i gospodarczych rachunkowosci z uwzglednieniem programow

realizowanych z Europejskiego Funduszu
Spotfecznego
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Biezaca informacja

o .ji;s;; f;fW&i 45 I i ,:’;M;:v”éjf y‘;}séf 55%.;';‘;& 3§g;' ’Efffﬁf H |
L FORI @C’@% i ’KA@%&% féi i T y é*s?ff i
e Zasady pracy w systemie elektronicznego obiegu

dokumentéw PSZ.eDOK w Powiatowym Urzedzie
Pracy w tosicach
e Poczta elektroniczna

e Narady kierownikéw i pracownikéw
e Zebrania pracownikéw

Komunikacja wewnetrzna

e Zasady obiegu korespondenciji
® Poczta elektroniczna
¢ Tablice ogtoszen

Komunikacja zewnetrzna

* Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskdw
e Tablice zewnetrzne

e [nternet
¢ Ocena zadowolenia klienta - ankiety
T T i e i i i i . i
o MONITOROWANI f CENA:
LR '.gs; 5%555?; i ﬂdﬁ 5»;:;AN|§5 i siEzA' ”ﬁiggj §§§§%é;,

Monitorowanie systemu kontroli

zarzgdczej

e Kontrole zewnetrzne

* Kontrole wewnetrzne

Samoocena

® Kwestionariusz samooceny w zakresie stosowania
standardow kontroli zarzadczej

Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzgdczej

¢ Wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej
® Powofanie Zespotu ds. kontroli zarzadczej oraz
zarzgdzania ryzykiem
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Zatacznik Nr 2
do Procedur kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZE)

T e

Przestrzeganie wartosci etycznych:
Czy w Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne promujgce

U

wartosci etyczne?

Czy wprowadzone w Urzedzie
wewnetrzne regulacje dotyczace etyki
oraz postaw pracowniczych i zachowan
akceptowanych oraz postaw
ocenianych jako niepozadane sg
przestrzegane przez pracownikow?

Czy sprawozdania i informacje, ktdre sg
przekazywane jednostkom nadrzednym
i innym instytucjom zawsze sg
sporzadzane rzetelnie i zgodnie

z obowigzujacymi przepisami?

Czy podczas kontroli pracownicy
wspotpracujg sie z organami
kontrolnymi i przedstawiajg rzetelne
i prawdziwe dane ?

Czy kierownictwo Urzedu wykazuje
poparcie dla systemu kontroli
zarzadczej?

Kompetencje zawodowe:

Czy w Urzedzie zostat okreslony zakres

wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
ktdre sa niezbedne dla prawidtowego
wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach (karty stanowisk pracy)?

Czy Pan/Pani posiada aktualny zakres
czynnosci?

Czy posiadany przez Pana/Panig zakres
czynnosci obejmuje czynnosci
faktycznie przez Pana/Panig
wykonywane?

Czy pracownicy Urzedu sg odpowiednio
przygotowani do realizacji
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powierzonych zadan (w ocenie
Dyrektora, bezposrednich
przetozonych)?

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne dotyczace

zatrudniania nowych pracownikéw?

Czy w Urzedzie istnieje plan szkoleri?

uwzgledniane s3 preferencje
pracownikow zwigzane

zadaniami?

Czy w procesie kierowania na szkolenia

z realizowanymi na danym stanowisku

w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje?

Czy kadra zarzadzajaca uczestniczy

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne dotyczace
okresowej oceny pracownikéw?

Struktura organizacyjna:

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne dotyczace
struktury organizacyjnej?

do realizacji celow i zadan?

Czy struktura Urzedu jest dostosowana

zmiany majace na celu poprawe
organizacji pracy ?

Czy kadra kierownicza jest otwarta na

Czy w przypadku zmian regulacji

biezaco informowany/-ana ?

wewnetrznych dotyczacych struktury
organizacyjnej Pan/Pani jest o tym na

Delegowanie uprawnien:

Czy Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne dotyczace
delegowania uprawnien ?

oraz mozliwosci?

Czy Pana/Pani upowaznienia i/lub
zakres uprawnien uzalezniony zostat od
Pana/Pani kwalifikacji i umiejetnosci

precyzyjnie okreslony?

Czy Pana/Pani zakres uprawnien jest

A
SRR

E | ZARZADZANIE RYZ

Miéia:

Czy okreslono misje Urzedu?

Czy Pan/Pani zna misje Urzedu?

dla oséb z zewnatrz?

Czy misja jest powszechnie dostepna

Okreslanie celéw i zadaii, monitorowanie i ocena ich realizacji:

Czy cele i zadania sa jasno okreslone
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i 53 zrozumiate?

Czy Pan/Pani wiedzg jakie cele sg
przyjete do realizacji na dany rok?
Identyfikacja ryzyka:

Czy Pan/Pani dokonat/- ata identyfikacji
ryzyka na swoim stanowisku pracy?

Czy Dyrektor Urzedu powotat Zespot
Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie ?
Analiza ryzyka:

Czy zidentyfikowane ryzyka sg
poddawane analizie?

Czy w przypadku istotnych
zidentyfikowanych ryzyk Urzad
podejmuje dziatania celem
zmniejszenia danego ryzyka?
Reakcja na ryzyko:

Czy w Urzedzie podejmowane byty

dziatania zwigzane z wdrozeniem
procesu zarzgdzania ryzykiem?

Czy w Pana/Pani komdrce
organizacyjnej okreslono rodzaj reakcji
w stosunku do kazdego rodzaju ryzyka,
tj. dziatania jakie nalezy podjg¢ w tym

TE

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:
Czy w Urzedzie sg ustalone zasady

celu?

funkcjonowania kontroli zarzadczej?

Czy Pan/Pani potwierdza zapoznawanie
sie z regulacjami wewnetrznymi?

Czy Pan/Pani ma dostep do informacji
niezbednych do prawidtowego
wykonywania powierzonych im zadani?
Nadzor:

Czy Pan/Pani dokonuje samokontroli
i na dowdd jej przeprowadzenia

podpisuje dokumenty?

Czy dokumenty przedktadane do
akceptacji Dyrektorowi Urzedu s3
wczeéniej poddane samokontroli przez
osoby sporzgdzajace i kontroli przez
przetozonego? Czy na dowdd
przeprowadzenia tych czynnosci na
dokumencie widnieja podpisy tych
0s6b?

Czy przetozeni zachecajg pracownikow
do zgtaszania im informacji
0 zagrozeniach w realizacji

powierzonych zadan?
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Czy przetozeni podejmuja dziatania
w przypadku zgfaszania im informacji
0 zagrozeniach w realizacji
powierzonych zadann w celu
wyeliminowania tych zagrozen?

Czy kadra kierownicza réznego szczebla
zapewnia odpowiedni nadzér nad
realizacjg zadan przez pracownikdw?

Ciggtos¢ dziatalnosci:

Czy w Urzedzie wprowadzony zostat
system zastepstw zapewniajacy
ciagtosé realizacji zadan?

Czy system zastepstw okre$lony zostat
w sposob formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach stanowisk
pracy, zakresach czynnosci, innych
dokumentach?

Ochrona zasobdw:

Czy zasoby Urzedu sa chronione przed
dostepem oséb nieuprawnionych?

Czy dokumentacja Urzedu jest
w odpowiedni sposob zabezpieczona?

Czy pracownicy Urzedu pisemnie
potwierdzajg odpowiedzialnosé za
powierzone im mienie?

Czy w Urzedzie istniejg procedury
zabezpieczajgce pomieszczenia
0 szczegblnym znaczeniu?

Czy w Urzedzie istnieja regulacje
wewnetrzne dotyczace systemu
ochrony p. poz.?

Czy w Urzedzie istniejg regulacje
wewnetrzne dotyczace inwentaryzaciji
mienia?

Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych:

Czy w Urzedzie s3 wprowadzone
mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych

i gospodarczych?

Czy istniejg mechanizmy zapewniajgce,
iz operacje finansowe sg zatwierdzane
przez Dyrektora Urzedu lub osobe
upowazniong?

Czy w Urzedzie zapewniony jest podziat
kluczowych obowigzkéw pomiedzy
rézne osoby?

Czy zapewniona jest w Urzedzie
weryfikacja operacji finansowych przed
i po ich realizacji?

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych:
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Czy w Urzedzie sg wprowadzone
mechanizmy kontroli zapewniajgce
bezpieczenstwo danych?

Czy w Urzedzie s3 wprowadzone
mechanizmy kontroli zapewniajgce
bezpieczenstwo systemow
informatycznych?

L

S EREERERER
o

Biezgca informacja:

OMUN

THIRGAR

L

Czy Pan/Pani ma zapewniony dostep
do informacji niezbednych do realizacji
zadan?

Czy informacje s przekazywane
pracownikom w sposdb zapewniajacy
wilasciwe zrozumienie przez
pracownikow?

Czy przekazywane informacje przez
pracownikéw przetozonym sg
szczegOtowe, rzetelne, kompletne,
transparentne i wystarczajgce do
podjecia decyzji?

Komunikacja wewnetrzna:

Czy w Urzedzie odbywaja sie narady na
ktérych omawiane s3 sprawy zardwno
biezgce jak i wiekszej wagi?

Czy informacje sg przekazywane do
jednostek nadrzednych w
prawidtowych terminach?

Czy w Urzedzie s3 jasne zasady
dotyczace przekazywania informacji
o ujawnionych nieprawidtowosciach?

Czy pracownicy majg mozliwosé
swobodnego zgtaszania sugestii
w zakresie usprawnienia kontroli
zarzadczej?

Komunikacja zewnetrzna:

Czy w celu podniesienia efektywnosci
realizowanych zadani wykorzystuje sie
wszystkie mozliwe formy
komunikowania sie z podmiotami
zewnetrznymi?

Czy okreslone sg zasady rozpatrywania
skarg i wnioskdw i czy s3 te sprawy
monitorowane?

e

;=i;§s§§3;éi i I é %zs%E | gMWEOROWA%!%M—ﬁKE i Eaisiis

Monitorowanie systemu kontroli zar,

zadczej:

Czy powotany przez Dyrektora Zespot
do spraw kontroli Zarzadczej
i zarzadzania ryzykiem monitoruje

funkcjonowanie kontroli zarzadczej
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w Urzedzie?

Samoocena:

Czy system kontroli zarzadczej podlega
samaoocenie?

Czy proces samooceny (w przypadku,
gdy byt przeprowadzany) byt
dokumentowany?

Czy listy do samooceny sg zrozumiate
i czy wypetnienie ich nie sprawia
trudnosci?

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

Czy Zrédtem uzyskania zapewnienia
o stanie kontroli zarzgdczej jest m. in.
analiza samooceny?

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

(imie i nazwisko wypetniajgcego kwestionariusz) (podpis)

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

{data sporzgdzenia)

Uwagi/Ocena  Zespotu ds. kontroli  zarzadczej oraz  zarzadzania  ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach za przeprowadzenie oceny stanu kontroli
zarzadcze;j:

Niezbedne usprawnienia /dziatania/komdrki/ osoby odpowiedzialnej za podjecie dziatania

. Obszar: Srodowisko wewnetrzne

...........................................
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Ill. Obszar: Mechanizmy kontroli

Podpisy cztonkéw Zespotu ds. kontroli zarzadczej oraz zarzgdzania ryzykiem

O tn W R

(data)

.
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Zatacznik Nr 3
do Procedur kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

i PR (1]Y R — zostata przeprowadzona samoocena kontroli zarzadczej, w celu
pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w tosicach za rok ............ .

2. Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania Urzedu i uzyskaniu zapewnienia
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach o stanie kontroli zarzadczej
niezbgdnego do sporzadzenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

3.Samoocena zostata przeprowadzona przez Dyrektora Urzedu oraz wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach (w tym
kierownictwo) obecnych w pracy w dniu ............ i objefa wszystkie obszary
dziatalnosci Urzedu.

4. 5Samooceng przeprowadzono w formie udzielania odpowiedzi na pytania zawarte
w ,Kwestionariuszu samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli zarzadczej”.
Otrzymane wyniki zostaly zebrane w tabeli ,Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej
samooceny kontroli zarzadczej”. Z analizy ww. zestawienia wynika, iz:

1) odpowiedzi , TAK"-........... , €O stanowi ... % wszystkich udzielonych przez
pracownikow odpowiedzi,

2) odpowiedzi ,NIE"-..........., cO Stanowi ........... % wszystkich udzielonych pracownikéw
odpowiedzi.

Interpretacja wynikdéw:
1) 0-50% odpowiedzi ,TAK"-w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

2) 51-75% odpowiedzi ,TAK"-w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

3) 76-100% odpowiedzi ,TAK"-w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach w wystarczajagcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
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5. Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:

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

(nalezy opisad proponowane dziatania naprawcze, jezeli wystgpita taka potrzeba)

6. Wszystkie ,Kwestionariusze samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli
zarzadczej przeprowadzonej wérdd pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach

za rok ......... oraz ,Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach za rok ...... " stanowig zatacznik do niniejszego
raportu.

Podpisy cztonkéw Zespotu ds. kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem

P B e
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Zatgcznik Nr 4
do Procedur kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach

20 1ok .....ceveueees RR— T — o
(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatar podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosdci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce

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

(nazwa jednostki)
Czes¢ A

[l w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesc B

[lw ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,

ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane
w dziale Il oswiadczenia.

Czesc C
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1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane
w dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oéwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

[l monitoringu realizacji celéw i zadan,

[l samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
"] procesu zarzadzania ryzykiem,
| audytu wewnetrznego,
_| kontroli wewnetrznych,
| kontroli zewnetrznych,

LI innych Zrédet informacjic oo

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptynac na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotna stabosé
kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo
dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktdére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajacy
monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza,
w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci

Strona 36 z 38 @




PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEI W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Il
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oéwiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

(miejscowosd, data) (podpis kierownika jednostki)

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czesd z czesci
A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykregla sie.
Czgsc D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

2) Czed¢ A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita facznie
wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$é sprawozdar, ochrone zasobdw,
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przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywno$¢ i skutecznos¢ przeptywu
informaciji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czeé¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego
lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoséci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

4) Czesé C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznoéci i efektywnodci dziatania, wiarygodnosci sprawozdar, ochrony zasobdw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

5) Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrédet informacji®
nalezy je wymienic.

6) Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czes¢ B albo C.

7) Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

Strona 38 z 38

(
\




