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z dnia 13 grudnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia
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systemu kontroli zarzgdczef

PROCEDURY

W tOSICACH

tosice, dnia 13 grudnia 2013 roku



PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEI W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

§1.

1. Procedury kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach, zwane dalej
»Procedurami” majg za zadanie zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Kontrola zarzadcza w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach funkcjonuje na poziomie
pierwszym, czyli jest to kontrola zarzadcza pierwszego stopnia. Stanowi ja kontrola
wykonywana przez kierownikéw komérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy,
ktorg zapewnia Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach.

3. Wykaz dokumentéw i procedur skladajacych sie na system kontroli zarzgdczej

w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach okreslony jest w Zataczniku Nr 1 do niniejszych
Procedur.

§2.

llekro¢ w Procedurach jest mowa o:

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

2) Kierownikach komarek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw referatéw
oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;

3) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach:

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

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

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

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

§3.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z przydziatem
zadan wynikajagcym z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, wykonuja kontrole zarzadcza
w ramach posiadanych kompetencji.

2. Kierownicy komérek  organizacyjnych/samodzielne  stanowiska pracy ponoszg
odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie proceséw zachodzacych
w kierowanych przez nich komdrkach organizacyjnych w sposdb dajacy Dyrektorowi
racjonalne zapewnienie, ze: '
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1) dziatania podlegtych im komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy
pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w Urzedzie (procedurami)
oraz ze standardami;

2) zasoby, jakimi dysponuje Urzad sg uzywane oszczgdnie | gospodarnie, a ustugi
éwiadczone klientom s3 na odpowiednim poziomie;

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

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie czy na zewnatrz s3
rzetelne, wiarygodne i aktualne;

5) zasoby Urzedu, a w szczegdlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe s3
zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacja;

6) w Urzedzie przestrzegane sg zasady etycznego postepowania;

7)ryzyka zwiazane z realizacja zadan s3 na biezaco identyfikowane i monitorowane
w celu podejmowania dziatart zaradczych lub korygujacych.

§4.

1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng czescia
og6lnego procesu zarzadzania Urzedu.

2. Do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk pracy
nalezy, w szczegd!nosci:

1) przedstawianie propozycji zasad, plandw, standardow dziatal, systeméw i innych
érodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunac ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagroZeniem;

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidiowosci, straty itp.)
zwigzanego z konkretnym obszarem dziatar komorki organizacyjnej i Urzedu;
3) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktore zachecajg

i wymagaja od podlegtych pracownikdéw wykonywania swoich obowigzkow w taki
sposo6b, aby osiggnad cele kontroli zarzgdczej;

4) zapewnianie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciagig poprawe
realizowanych przez siebie proceséw.

KONTROLA FUNKCIONALNA

§5.

1. Kontrola funkcjonalna prowadzona jest w ramach dziatalno$ci Urzedu. Zadania kontrolne
poszczegdlnych pracownikéw okreslaja zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnoéci oraz opisy stanowisk pracy, natomiast zadania kontrolne komdrek
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organizacyjnych Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny oraz obowigzujace regulacje
i procedury wewnetrzne.

2. Kontrola funkcjonalna pionowa prowadzona jest w trybie bezposredniego nadzoru.
Wykonywana jest przez kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach pracy bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan
w szczeglinosci w  zakresie legalnosci, rzetelnodci, celowosci i gospodarnodci
podejmowanych decyzji. Kontrola ta odbywa sie w szczegdlnosci m.in. poprzez
zapoznawanie sig, podpisywanie, dekretowanie, parafowanie decyzji, umoéw, informaciji,
opinii, analiz i innych dokumentéw oraz przyjmowanie ustnych relacji i wyjasnien.

3. Kontrola funkcjonalna pozioma prowadzona jest przez komoérki organizacyjne lub
stanowiska wspétpracujace. Wykonywana jest podczas udziatu kierownikéw komorek

organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu w czasie wykonywania zadahh wymagajacych
wspolnego dziatania.

SAMOKONTROLA

§6.

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.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownika w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu obowigzkéw stuibowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
z uwzglednieniem obowigzujgcych w Urzedzie procedur.

3. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci pracownik
dokonujgcy samokontroli jest zobowigzany:

1) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci;

2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach majacych
wplyw na osiagniecie celu i dziatalno$é Urzedu;

3) przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwtocznie podjac decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowoéci.
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KONTROLA FINANSOWA
§7.

1. Kontrola finansowa jest czeicia systemu kontroli wewngtrznej | dotyczy procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem érodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowoéci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesGw pobierania i gromadzenia érodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw 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 postgpowania z obowiazujgcymi aktami prawnymi, ze
szczegblnym  uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych oraz ustawy

o rachunkowaosci;

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;
3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci poprzez porownywanie ich z planem, normami, a w szczegdlnosci:

a) ocene prawidtowosci pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b) ocene prawidtowosci i zaciggania zobowigzan finansowych w ramach planu
finansowego,

¢) badania prawidiowosci dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych,

d) dokonywanie prawidtowos$ci wykorzystania i rozliczen dotacji i innych otrzymanych
érodkow na realizacje zadan,

e) ocene prawidtowosci gospodarowania mieniem (wykorzystywanie i eksploatacja
zgodna z przeznaczeniem, dokumentacyjne ujecie stanu mienia i jego zmian,
powierzanie odpowiedzialnosci za poszczegéine sktadniki mienia),

4) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie oso6b
odpowiedzialnych za ich powstanie;

5) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacjg tych nieprawidiowosci;

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

3. Kontrola finansowa w Urzedzie sprawowana jest przez Gtéwnego Ksiegowego. Obejmuje
m.in. ogot czynnosci i metod, przy pomocy ktorych dokumentacja, urzadzenia ksiegowe
oraz ich prowadzenie i sprawdzanie s3 tak skoordynowane, ze w catosci mozna polegac na

danych rachunkowoséci jako scistych, rzetelnych i wiarygodnych informacji uzyskanych
z ksigg rachunkowych.
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KONTROLA PRZEBIEGU OPERACJI GOSPODARCZE)

§8.

Kontrola przebiegu operacji gospodarczej jako czeé¢ systemu kontroli zarzadczej
zastosowanej w Urzedzie odbywa sie w formie nastepujacych kontroli:

1) kontrola wstepna - ex ante, ktéra stanowi dziatanie profilaktyczne w realizowaniu zadar
w Urzgdzie. Polega na przeprowadzaniu wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw. Jest realizowana przed wykonaniem decyzji,
obejmuje dokumenty ujmujace tres¢ przysztych operacji gospodarczych, z ktérych wynika
zamiar zaptaty;

2) kontrola biezaca, czyli czynnosci sprawdzajace, ktdre wykonuje sie w toku realizacji od
momentu kiedy operacia 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 czynnoéci dokonanych oraz dokumentéw
po zakoriczeniu procesu dziatania. Wykonywana jest po zrealizowaniu operacji
gospodarczej, ktora nie ma wplywu na zasztosci stanowigce przedmiot kontroli, natomiast
jest przyczyng do wprowadzenia zmian w przysztosci.

KONTROLA WYNIKAJACA Z ZAKRESU CZYNNOSCI KONTROLNYCH
§9.

1. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu dowodu ksiegowego pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci, a w szczegdlnosci na zbadaniu, czy:

1) zalecana czynnod< jest celowa, zgodna z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie,
zleceniu, zamodwieniu itp., co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania;

2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje gospodarnosé
i rzetelne wykonanie co do ilosci, jakosci i terminu;

3) ujeta w dokumencie czynnos¢ jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamoéwieniem, umowa itp.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé i forme, a w szczegéinosci 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 zamowien publicznych);
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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 rzetelnodci wyliczen zawartych w dokumentach.

4. Dowodem dokonania kontroli dokumentu pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym jest opatrzenie go podpisem osoby sprawdzajace] i imienna pieczecia.

§10.

Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslone sa odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.

§11.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych i zawarty w pieciu obszarach odpowiadajgcych
elementom kontroli zarzadcze;j:

1) sSrodowisko wewngtrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

§12,

Kontrola zarzadcza w tym zakresie dotyczy systemu zarzadzania i jego organizacji oraz
determinuje jakos¢ tej kontroli poprzez:

1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) pracownicy Urzedu powinni wykonywad powierzone zadania i obowiazki kierujac sie
osobisty i zawodowa uczciwoscia, a kierownictwo Urzedu powinno wspierac
i promowac wartosci etyczne,
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b) pracownicy Urzedu powinni przestrzega¢ wartoéci etycznych dajgc dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowaniem decyzji, traktujac prace w Urzedzie jako
pracg, ktdrej celem nadrzednym jest zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji zawodowej na lokainym rynku
pracy,

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

d)w przypadku stwierdzenia nieprawidlowoici w postepowaniu pracownikow
zatrudnionych na samedzielnych stanowiskach pracy i bezposrednio podleglych
Dyrektorowi odpowiednie czynnosci podejmuje Dyrektor,

e)w stosunku do oséb dopuszczajgcych sie naruszenia obowiazkéw pracowniczych -
kierownik komoérki organizacyjnej i/lub Dyrektor podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyciagnigcia 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 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego oraz indywidualnych zakreséw
powierzonych zadan,

2) kompetencje zawodowe:

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

b) kierownicy komdrek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy sporzadzaja karty
stanowisk pracy, w ktérych okreslajg m.in. zakres uprawnied i odpowiedzialnosci,
zadania podstawowe i szczegétowe, srodki potrzebne do realizacji zadan, kwalifikacje
pracownikow. Karta stanowiska pracy stanowi wytyczne w procesie rekrutacji, jest
wykorzystywana przy sporzadzaniu zakresu powierzonych zadan. Karty stanowisk pracy
znajdujg si¢ w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym,

c) kazdy pracownik powinien zosta¢ zapoznany przez bezposredniego przetozonego
z obowigzujagcym na jego stanowisku zakresem obowigzkdw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci i potwierdzi¢ je wtasnorgcznym podpisem. Zakres obowiazkéw
stuzbowych, uprawnied i odpowiedzialnosci pracownika Urzedu sporzadzany jest
w dwoch egzemplarzach — jeden pracownik posiada na swoim stanowisku pracy, drugi
przekazywany jest do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego. Kserokopia w/w
zakresu znajduje sie u kierownika komorki organizacyjne;j,

d) pracownicy Urzedu winni uczestniczy¢ w szkoleniach oraz samodzielnie dba¢é, aby
systematycznie poszerzac zakres wiedzy oraz rozwija¢ swoje umiejetnosci, stuzace do
realizacji zadan stuzbowych,

e) Dyrektor oraz kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy winni
uczestniczyC w szkoleniach oraz samodzielnie dbac, aby systematycznie poszerzac zakres
wiedzy oraz rozwija¢ swoje umiejetnosci stuzace do realizacji zadan stuzbowych, a takze
zapewniac rozwijanie kompetencji zawodowych podlegtych im pracownikéw,
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f) w celu zapewnienia efektywnego systemu podnoszenia kwalifikacji dokonuje sig biezgcej
analizy potrzeb szkoleniowych pod katem realizacji zadan oraz sporzadza sig corocznie
plan szkolen dla pracownikéw Urzedu. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztatcenia ogélnego pracownikow okreslone sg odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

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

3} strukture organizacyjna:

a) strukture organizacyjng oraz zadania poszczegdlnych komarek organizacyjnych okresla
Regulamin Organizacyjny,

b) schemat organizacyjny Urzedu przedstawiajacy podlegtoéé stuzbowa stanowi zatgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego,

c) przetozeni opracowujg na pismie i na biezgco aktualizujg zakresy obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika Urzedu. Zatwierdzony przez
Dyrektora zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
Urzedu jest przekazany pracownikowi, ktory podpisem potwierdza jego przyjecie.

4) delegowanie uprawnien:

a) zakres uprawnient delegowany poszczegdinym pracownikom Urzedu zalezy od wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania oraz ryzyka z nimi zwigzanego,
a takze uwzglednia kwalifikacje, umiejetnosci, doswiadczenie i mozliwosci osaby, ktorej
to delegowanie dotyczy. Szczegétowe zasady delegowania uprawnien okreslajg: Statut
i Regulamin Organizacyjny,

b) nadanie uprawnienia jest dokonywane na pismie,

¢) przyjecie uprawnien potwierdza podpisem pracownik,

d) w Urzedzie stosuje sie upowaznienia state, terminowe i jednorazowe.

e) wydawane upowaznienia sg ewidencjonowane przez pracownika ds. organizacji i obstugi
sekretariatu.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
§13.

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

2. Misja Urzedu jest znana wszystkim pracownikom Urzedu.
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§ 14.

1. Gtéwne cele i zadania Urzedu okreslane sg w:

1) Statucie;

2) Regulaminie Organizacyjnym;

3) ,Planie Pracy Urzedu”, ktdry sporzadzany jest na kazdy rok

i osiggane sg w sposdb zgodny z obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz przepisami prawa
wewnetrznego.

2. W zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej Urzad realizuje nastepujace cele:

1) petne i produktywne zatrudnienie;

2) rozwdj zasobdw ludzkich;

3) osiagniecie wysokiej jakosci pracy;

4) wzmocnienie integracji oraz solidarnosci spotecznej;
5) zwiekszenie mobilnosci na rynku pracy.

3. Inne cele Urzedu to:

1)state podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug;

2)celowe, rzetelne, gospodarne i legalne prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu;
3)rozwdj zawodowy pracownikow Urzedu:

4)wzmocnienie pozytywnego wizerunku Urzedu.

§ 15.

Wszyscy pracownicy Urzgedu sj zobowigzani do postepowania zgodnego z misjg i celami
Urzedu.

§ 16.

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

2. Pracownik ds. organizacji i obstugi sekretariatu sporzadza w terminie do dnia 15 lutego
danego roku projekt ,Planu Pracy Urzedu” na dany rok kalendarzowy
i przekazuje Przewodniczagcemu 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.
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4, Sprawozdanie z ,Planu Pracy Urzedu” pracownik ds. organizacji i obstugi sekretariatu
sporzadza do korica m-ca lutego nastgpnego roku po otrzymaniu w terminie do 31 stycznia
danego roku czastkowych sprawozdan z komorek organizacyjnych Urzedu.

§17.

1. Dyrektor, Gtowny Ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska
pracy/koordynatorzy zobowiazani sa do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod
przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych celow i zadan oraz zapewnienia
stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.

2. Pracownicy ‘Urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy komdrek organizacyjnych/koordynatorzy
zobowiazani sg do biezacego informowania bezposrednich przetozonych o wystgpowaniu
zdarzen majacych wptyw na powstanie ryzyka niewykonania realizowanych zadan.

§18.

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:

1) identyfikacje ryzyka;

2) ocene zagrozen i projektowanie czynnosci kontrolnych;

3) monitorowanie wystepowania zagrozen (stanow niepozadanych);

4) podejmowanie decyzji i dziatart korygujacych (lub rozwiazania problemow).

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 sig¢ w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje Urzad.

3. Analiza ryzyka — zidentyfikowane ryzyka poddawane s analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobiefstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkéw oraz
akceptowanego poziomu ryzyka.

4. Reakcja na ryzyko — w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj reakcji
{tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Okresla sig tez dziatania, ktore nalezy
podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

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

§ 19.

System zarzadzania ryzykiem regulujg ,Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym
Urzedzie Pracy w tosicach” stanowigce Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 58/2013 Dyrektora
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Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach z dnia 13 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach systemu kontroli zarzadcze;j.

MECHANIZMY KONTROLI
§ 20.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Mechanizmy kontroli to zarzgdzenia, zasady, procedury, polecenia, instrukcje, wytyczne,
regulaminy, stanowiska, petnomocnictwa, upowaznienia, majace na celu zminimalizowanie
ryzyka, ktdre moze zagrozi¢ realizacji celéw i zadan Urzedu. Stanowig one dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej i sa dostepne dla pracownikéw, ktérym informacje te 53
niezbedne.

2. Wszelkie zasady, procedury, instrukcje, wytyczne, regulaminy, stanowiska, w formie
przepisow wewngtrznych obowigzujgcych w Urzedzie s3 zatwierdzane i podpisywane przez
Dyrektora.

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

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

5. Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy zobowiazani sg do
przedktadania pracownikowi ds. organizacji i obstugi sekretariatu w celu dokonania
rejestracji wszelkich dokumentow, ktorych stosowanie zapewnia funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

6. Za upowszechnianie przepiséw wewnetrznych odpowiada pracownik ds. organizacji
i obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjno- Administracyjnym.

7. Pracownicy Urzedu majg obowiazek zapoznania sie z wewnetrznymi procedurami, ktére
dotycza wykonywanych przez nich obowigzkéw i realizowanych zadai. Kazdy pracownik
pisemnie potwierdza znajomosé tych przepisow.
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§21.
Nadzor nad systemem kontroli zarzadczej

1. Przepisy wewnetrzne obowiazujace w Urzgdzie dostosowane $3 do struktury organizacyjnej
i $cisle powigzane z zakresami czynnosci pracownikow tak, aby w trakcie prowadzonego
nadzoru mozna bylto okreslié odpowiedzialno$¢ za wyniki oraz da¢ mozliwosé
identyfikowania przyczyn powstatych nieprawidfowosci. Nadzér prowadzony jest na
biezaco w ramach hierarchii stuzbowej.

2. Dyrektor podpisuje wytacznie dokumenty, ktore zostaly wezeéniej poddane samokontroli
oraz kontroli pod katem zgodnosci z aktualnymi przepisami prawnymi, strukturg
organizacyjng oraz realizowanymi zadaniami. Fakt dokonania kontroli przez osobg
sporzadzajaca, nadzorujaca oraz radce prawnego (jezeli wymaga tego specyfika sprawy lub
wynika to z polecenia Dyrektora) potwierdzaja wiasnorecznym podpisem wraz z pieczgcia.

3. Przetozeni zobowigzani s do przekazywania podlegtym pracownikom przepisow
wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie i kontrolowania, czy s3 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 mie¢ pewnosé, iz s3 one realizowane zgodnie
z zatozeniami.

§ 22.

Ciggtosé dziatalnosci Urzedu

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

1) ustanowienie systemu zastgpstw;

2) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym
charakterze;

3) prowadzenie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng, co pozwala na biezace $ledzenie
toku sprawy i podjecie jej przez zastepujacego pracownika;

4) przechowywanie, znakowanie, rejestrowanie spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
i instrukcjg sktadnicy akt.
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. W Urzedzie zapewniona jest ciagtoé¢ dziatania systemoéw informatycznych poprzez
wdrozenie rozwigzah majgcych na celu zapobiezenie utraty danych oraz przerw
w dziataniu sytemu informatycznego.

- W Urzedzie zapewniona jest ptynno$¢ finansowa poprzez biezgcy analize racjonalnosci
planowanych i realizowanych wydatkéw.

§ 23.
Ochrona zasobéw Urzedu

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

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

. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do dbania o bezpieczeristwo stanowiska pracy, jak
i dokumentdow z nim zwigzanych.

. W Urzedzie istnieje system ochrony przeciwpozarowej.

- Urzad posiada polisg na ubezpieczenie mienia. Monitorowanie przedmiotowej polisy nalezy
do kompetencji pracownika ds. administracji i kadr w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym.

. Terminy i czgstotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji oraz osoby odpowiedzialne za jej
przeprowadzenie okresla Instrukcja inwentaryzacyjna stanowigca zatacznik do Procedur
ksiggowych obowigzujacych w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach.

. W celu zapewnienia ochrony zascbéw Urzedu pracownicy zobowigzani sa do:

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

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdinosci w zakresie dostepu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych;
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3)ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdblnosci
przeciwdziatania dostepowi 0sob niepowotanych;
4)przestrzegania zasad okreélonych w instrukcji okreélajacej sposob zarzadzania systemem

informatycznym;
5)przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia

ochrony danych osobowych.

§24.

szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

1. Operacje finansowe i gospodarcze s3 prawidtowo klasyfikowane, rzetelnie dokumentowane

i umozliwiajg sprawdzenie ich przebiegu.

2. Wszystkie operacie przed realizacja zatwierdza Dyrektor.

3.

Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacja operacji finansowych i gospodarczych
wykonywane sg wytacznie przez pracownikow do tego upowaznionych.

. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone rzetelnie, bezbtednie i na biezgco.

. Polityke rachunkowosci Urzedu reguluje procedura wprowadzona odrebnym zarzadzeniem

Dyrektora.

. Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych odbywa sig poprzez:

1) kontrole merytoryczng;

2) kontrole formalno-rachunkows;
3) dyspozycje do wypftaty;

4) zatwierdzenie do wyptaty;

5) kontrasygnowanie.

§ 25.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

.W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli systemow informatycznych, ktore

zabezpieczajg niepowotfany dostep do zasobow informatycznych (np. sprzetu, aplikacji,
danych). Maja one na celu ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, uszkodzeniem,
utratg lub ujawnieniem danych.

. Obowiazuja procedury ochrony informacji i systemow informatycznych w celu zapewnienia

odpowiedniego poziomu bezpieczefistwa informaciji przetwarzanych w systemach
informatycznych, a takie zasady zabezpieczenia fizycznego sprzgtu informatycznego.
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3. Zabezpieczeniem jest wprowadzenie indywidualnych haset dla wszystkich uzytkownikdw.

Wdrozono mechanizmy, ktére zapewniajg ciagtoé¢ dziatalnosci w przypadku wystgpienia
niespodziewanej awarii sprzetu.

4. Przepisy dotyczace ochrony zasobdw oraz dostepu do baz danych i systemow
informatycznych reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

§ 26.

Biezgca informacja

1. Zaréwno osoby zarzadzajace jak i pracownicy majg zapewnione w odpowiedniej formie
oraz czasie wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadart poprzez: udziat
w naradach, kierowanie na szkolenia, konferencje aktualizujace i poszerzajgce wiedze
niezbgdna na danym stanowisku, zapewnienie dostgpu do gazet, publikacji, wydawnictw

itp. pomocnych w pracy na danym stanowisku, umozliwienie korzystania z elektronicznych
baz danych oraz systemu informacji elektronicznej.

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

3. Kazdy pracownik zgodnie z zakresem wykonywanych zadai ma obowigzek statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez bieigcg analize aktualnych przepiséw
prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 27.

Komunikacja wewnetrzna

1. W Urzedzie funkcjonuje efektywny system komunikacji wewnetrznej w postaci
mechanizmdéw zapewniajgcych przekazywanie wainych informacji w obrebie komérki
organizacyjnej Urzedu, struktury organizacyjnej Urzedu oraz struktury organizacyjnej
jednostek nadrzednych i zapewniajacy wtasciwe zrozumienie ich przez adresatow,
w szczegolnosci w postaci:

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

2) dostepu do systemu informacji prawnej LEX;

3)narad i spotkarn kierownikéw komdrek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk
pracy/koordynatoréw z Dyrektorem, na ktérych omawiane sa w szczegélnosci sprawy
wiekszej wagi oraz wazniejsze wydarzenia, a takze sprawy biezace.

4) narad i spotkan kierownikow z pracownikami podlegtych komérek organizacyjnych, na
ktorych omawiajg m.in.:
a) problemy pojawiajace sig w trakcie dokonywania biezacej samokontroli;
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b) watpliwoéci zwigzanych z wystapieniem ryzyk w realizacji zadan;
c) biezace sprawy i problemy wystgpujace w trakcie wykonywanej pracy;
d) propozycje nowych rozwigzan w przedmiotowym zakresie.

5) narad Dyrektora z pracownikami Urzedu.

. Kierownicy komaérek organizacyjnych Urzgdu zapoznaja pracownikow z obowiazujgcymi
przepisami prawa i zapewniajg im dostgp do obowigzujacych aktéw prawnych niezbednych
do wykonywania przez pracownikow powierzonych im zadan, potrzebnych do osiggnigcia
zatozonych celow i efektéw, przy jednoczesnym optymalnym wykorzystaniu czasu pracy.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazywania Dyrektorowi
wszystkich informacji mogacych mie¢ wptyw na realizacje celéw Urzedu.

. Spotkania z pracownikami, narady z kierownikami komorek organizacyjnych/samodzielnymi
stanowiskami pracy/koordynatorami s3 kazdorazowo protokotowane, a protokoty znajduja
sie u pracownika ds. organizacji i obstugi sekretariatu.

§ 28.
Komunikacja zewngtrzna

. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy, odpowiednio do powierzonych
zakresow czynnosci odpowiadajg za komunikacje z podmiotami zewnetrznymi, ktéra ma
wplyw na osiagniecie celow Urzedu.

. W przypadku skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu, wyznaczony pracownik Urzedu
koordynuje przebieg ich rozpatrywania.

. 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.

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

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

. Komunikacji zewnetrznej stuzg ponadto: strona internetowa Urzedu oraz Biuletyn
Informacji Publicznej. Do umieszczania informacji na tych stronach majg prawo
upowaznione do tego osoby.
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MONITOROWANIE | OCENA

§ 29.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie odbywa sie poprzez:

1) monitorowanie skutecznosci poszczegdinych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
w wyniku ktorego na biezaco sa rozwigzywane zidentyfikowane problemy m.in.
samokantrola, kontrola funkcjonalna;

2) analize oraz wypetnianie zalecen kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych.
§ 30.
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 dowod przeprowadzenia samooceny wszyscy pracownicy wypetniaja
Kwestionariusz samooceny w zakresie stosowania standarddw kontroli zarzadczej
stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszych Procedur.

2.Za zorganizowanie procesu samooceny pracownikow Urzedu odpowiada pracownik
ds. organizacji i obstugi sekretariatu.

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

4. Zespdt na podstawie otrzymanej dokumentacji oraz przeprowadzonej wnikliwej analizy
sporzadza ,Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzedzie 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. Wz6r dokumentu pod nazwa ,Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach” stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszych Procedur.
Wyniki samooceny beda wykorzystane do poprawy funkcjonowania Urzedu.

Strong 18 z 33




PROCEDURY KONTROL! ZARZADCZES W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

§31.
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

1. Zesp6t na podstawie wynikéw monitorowania, samooceny oraz kontroli sporzadza projekt
oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok i przedkfada go Dyrektorowi
w terminie do dnia 31- go stycznia kaidego roku. Dokument ten, oznaczony zapisem
.projekt” podpisuja obecni cztonkowie Zespotu.

2. W przypadku, gdy Starosta tosicki zobowigze Dyrektora Urzedu do ztozenia oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej, Dyrektor na podstawie otrzymanych materiatéw, dostgpnych
informacji oraz wtasnej oceny sporzadza ,Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za
(o] QS w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”, ktorego wzér stanowi Zatacznik
Nr 4 do niniejszych Procedur.

e TR _
a Leesdu oasy

T wsmadel Boropes

.
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Zatgcznik Nr 1
do Procedur kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

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

X3
» Kodeks etyki
¢ Regulamin wynagradzania pracownikow
¢ Regulamin Pracy
Kompetencje zawodowe eZasady i warunki podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw
e Karty stanowisk pracy
e Statut
1 Struktura organizacyjna * Regulamin Orga.mza’cyjny . .
e Zakres  obowigzkéw  stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika
& Regulamin Organizacyjny
¢ Zakres  obowigzkéw  stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika
® Rejestr petnomocnictw i upowaznien
® UpowazZnienia, petnomocnictwa, polecenia
stuzbowe

Przestrzeganie wartosci etycznych

Delegowanie uprawnien

* Procedury kontroli zazqdczej
e Program promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

Misja ) ‘2 . .
lokalnego rynku pracy stanowiacy cze$¢ powiatowej
2. strategii rozwigzywania problemoéw spofecznych
Okreslenie celéw i zadan, ® Plan Pracy
monitorowanie i ocena ich realizacji | e Sprawozdanie z wykonania Planu Pracy
Identyfikacja ryzyka ¢ Procedury zarzadzania ryzykiem

{analiza i reakcja na ryzyko)

s Regulamin kontroli wewnetrznej

* Procedury wewngetrzne, instrukcje, wytyczne,
komunikaty

* Rejestry w Referacie Orgnizacyjno -
Administracyjnym:

- Rejestr skarg i wnioskow,

- Rejestr przyjec klientéw w sprawie skarg

3. Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej
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i wnioskow,
- Rejestr kart drogowych,
- Rejestr delegacji stuzbowych,
- Rejestr umoéw i porozumien z innymi jednostkami
dotyczace zakresu i sposobu dziatania Urzedu oraz
dotyczace wspotpracy,
- Rejestr petnomocnictw i upowaznien,
- Rejestr aktéw normatywnych wiasnych (zarzadzen),
- Rejestr kontroli wewnetrzynch,
- Rejestr kontroli zewnetrznych,
- Rejestr zamowien publicznych ponizej 14000 euro,
- Rejestr zamdwieri powyzej ponizej 14000 euro,
- Rejestr umaw,
- Rejestr uméw zlecenia,
- Rejestr uméw o dziefo,
- Rejestr pracy po godzinach,
- Rejestr pieczeci,
- Rejestr absencji chorobowych,
- Rejestr upowaznier do przetwarzania danych
osobowych,
 Rejestry w Referacie Rynku Pracy:
- Rejestr wnioskow hezrobotnych ubiegajacych sie
o dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej,
- Rejestr udzielonych dofinansowan podjecia
dziatalnosci gospodarczej, .
- Rejestr wnioskéw pracodawcéw ubiegajacych sig
o dofinansowanie wyposazenia lub doposazenia
miejsca pracy,
- Rejestr udzielonych dofinansowarn wyposazenia lub
doposazenia miejsca pracy,
- Rejestr wnioskéw osob ubiegajacych sig
o dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej
dla osdb niepetnosprawnych,
- Rejestr udzielonych dofinansowar podjgcia
dziatalnosci gospodarczej dla 0s6b
niepetnosprawnych,
- Rejestr wnioskow pracodawcow ubiegajacych sig
o0 zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej,
- Rejestr udzielonych zwrotow kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,
- Rejestr aktow notarialnych,
- Rejestr weksli,
- Rejestr przeprowadzonych wizyt monitorujacych
w ramach udzielonych dofinansowan podjecia
dziafalnosci gospodarczej,
- Rejestr przeprowadzonych wizyt monitorujgcych
w ramach udzielonych dofinansowari wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy,
- Rejestr wnioskéw bezrobotnych ubiegajacych sig
o dotacje na zatoienie lub przystapienie do sotdzielni

Strong 21 z 33




PROCEDURY KONTROL! ZARZADCZES W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

socjanych,

- Rejestr udzielonych dotacji na zatozenie lub
przystapienie do spotdzielni socjalne;j,

- Rejestr gwarancji hankowych,

- Rejestr petnomocnictw do zablokowanych érodkéw
na rachunku,

- Rejestr umoéw zawartych w ramach stazy
zawodowych,

- Rejestr umow zawartych w ramach robét
publicznych,

- Rejestr umdw zawartych w ramach prac
interwencyjnych,

- Rejestr porozumien zawartych w ramach prac
spelecznie uzytecznych,

- Rejestr umow zawartych w ramach refundacii
sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

- Rejestr umow zawartych w ramach przygotowania
zawodowego dorostych,

* Rejestry w Referacie Posrednictwa Pracy,
Poradnictwa Zawodowego i Szkolen:

- Rejestr odwidczen o zamiarze powierzenia
wykenywania pracy cudzoziemcowi,

- Rejestr ofert pracy EURES (pracodawcy zagraniczni),
- Rejestr ofert pracy EURES (pracodawcy krajowi),

- Rejestr kontaktow z instytucjami zewnetrznymi

w sprawie upowszechniania ofert pracy w ramach
sieci EURES,

- Rejestr pracodawcow krajowych,

- Rejestry wnioskow dotyczacych: skierowania na
szkolenia indywidualne, sfinansowania kosztéw
egzaminu lub uzyskania licencji, udzielenia pozyczki
szkoleniowej, sfinansowania kosztéw studiow
podyplomowych, pracodawcéw o refundacje kosztow
szkolenia pracownikéw, refundowania pracodawcy
wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
- Rejestry umow dotyczacych: szkolen
indywidualnych, szkoler grupowych, sfinansowania
kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji, udzielenia
pozyczki szkoleniowej, sfinansowania kosztow
studiéw podyplomowych, refundacji kosztéw
szkolenia pracownikéw, refundowania pracodawcy
wynagrodzen i skladek na ubezpieczenie spoteczne

Nadzor

¢ Regulamin Organizacyjny
e Regulamin Pracy

Ciggtos¢ dziatalnosci

 Instrukcja kancelaryjna

* Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania

sktadnicy akt

e Zakresy czynnosci musza zawierad zapisy (pracownik
zastepuje .... i pracownik jest zastepowany przez .....)

Qchrona zasobdow

e Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych
¢ Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemem
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informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych
» Zasady przebywania na terenie Urzedu

Szczegdtowe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

Biezgca informacija

. Zasady obiegu korespondencji

e Procedury ksiegowe

e Poczta elektroniczna
o Narady kierownikéw i pracownikow
« Zebrania pracownikow

Komunikacja wewngtrzna

¢ Zasady obiegu korespondencji
e Poczta elektroniczna
e Tablice ogtoszen

Komunikacja zewnetrzna

Monitorowanie systemu kontroli
zarzgdczej

o Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw

¢ Tablice zewnetrzne

e internet

* Ocena zadow lenia klienta - ankiety

e Kontrole zewnetrzne
e Kontrole wewnetrzne

Samoocena

e Kwestionariusz samooceny w zakresie stosowania
standarddw kontroli zarzadczej

Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzgdczej

e Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia systemu
kontroli zarzadczej
e Zarzadzenie w sprawie powotania Zespotu

ds. kontroli zarzadczej oraz zarzgdzania ryzykiem
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Zatacznik Nr 2
do Procedur kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Losicach

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZE)

Przestrzeganie wartosci etycznych:

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne promujace
wartosci etyczne?

Czy wprowadzone w Urzedzie
wewnetrzne regulacje dotyczace etyki
oraz postaw pracowniczych i zachowan
akceptowanych oraz pestaw
ocenianych jako niepozadane s3
przestrzegane przez pracownikow?
Czy sprawozdania i informacje, ktére s
przekazywane jednostkom nadrzednym
i innym instytucjom zawsze sg
sporzadzane rzetelnie i zgodnie

z obowigzujacymi przepisami?

Czy podczas kontroli pracownicy
wspotpracuja sie z organami
kontrolnymi i przedstawiajg rzetelne

i prawdziwe dane ?

Czy kierownictwo Urzedu wykazuje
poparcie dla systemu koentroli
zarzadczej?

Kompetencje zawodowe:

Czy w Urzedzie zostat okreslony zakres
wiedzy, umiejetnosci | doswiadczenia,
ktdre s 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/Pania
wykonywane?

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

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne dotyczace
zatrudniania nowych pracownikéw?

Czy w Urzedzie istnieje plan szkolen?

Czy w procesie kierowania na szkolenia
uwzgledniane sg preferencie
pracownikéw zwigzane

z realizowanymi na danym stanowisku
zadaniami?

Czy kadra zarzadzajaca uczestniczy

w szkoteniach podnoszacych
kwalifikacje?

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne dotyczace
ckresowej oceny pracownikow?

Struktura organizacyjna:

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne dotyczace
struktury organizacyjnej?

Czy struktura Urzedu jest dostosowana
do realizacji celdw i zadaih?

Czy kadra kierownicza jest otwarta na
zmiany majace na celu poprawe
organizacji pracy ?

Czy w przypadku zmian regulacji
wewnetrznych datyczacych struktury
organizacyjnej Pan/Pani jest otym na
biezaco informowany/-ana ?

Delegowanie uprawnien:

Czy Urzedzie sg wprowadzone
regulacje wewnetrzne dotyczace
delegowania uprawnien ?

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

Czy Pana/Pani zakres uprawnien jest
precyzyjnie okreslony?

Misja:

Czy okreslono misje Urzedu?

Czy Pan/Pani zna misje Urzedu?

Czy misja jest powszechnie dostgpna
dla oséb z zewnatrz?
Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji:

Czy cele i zadania s3 jasno okreslone
i sa zrozumiale?

Czy Pan/Pani wiedzg jakie cele s3
przyjete do realizacji na dany rok?
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Identyfikacia 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 zwiazane z wdrozeniem
procesu zarzadzania ryzykiem?

Czy w Pana/Pani komérce
organizacyjnej okreslono rodzaj reakgji
w stosunku do kazdego rodzaju ryzyka,
tj. dziafania jakie nalezy podja¢ w tym
u?

Dokumentowanie systemu kontrofi zarzadcze;j:

Czy w Urzedzie s3 ustalone zasady
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 zadan?
Nadzér:

Czy Pan/Pani dokonuje samokontroli

i na dowéd jej przeprowadzenia
podpisuje dokumenty?

Czy dokumenty przedktadane do
akceptacji Dyrektorowi Urzedu sg
wczedniej poddane samokontroli przez
osoby sporzadzajace i kontroli przez
przefozonego? Czy na dowdd
przeprowadzenia tych czynnosci na
dokumencie widniejg podpisy tych
0sdb?

Czy przefozeni zachecajg pracownikéw
do zgtaszania im informacji o
zagrozeniach w realizacji powierzanych
zadan?

Czy przetozeni podejmuja dziatania

w przypadku zgtaszania im informacji
o zagrozeniach w realizacji
powierzonych zadan w celu
wyeliminowania tych zagrozen?

Strona 26 z 33




PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE] W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

Czy kadra kierownicza roznego szczebla
zapewnia odpowiedni nadzor nad
realizacja zadan przez pracownikéw?
Ciaglosé dziatalnosci:

Czy w Urzgdzie wprowadzony zostat
system zastgpstw zapewniajgcy
ciaghos¢ realizacji zadan?

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

Ochrona zasobdéw:

Czy zasoby Urzedu sg chronione przed
dostepem os6h nieuprawnionych?
Czy dokumentacja Urzgdu jest

w odpowiedni sposob zabezpieczona?
Czy pracownicy Urzedu pisemnie
potwierdzaja odpowiedzialnos¢ za
powierzone im mienie?

Czy w Urzedzie istniejg procedury
zabezpieczajgce pomieszczenia

o szczegdlnym znaczeniu?

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

Czy w Urzedzie istnieja regulacje
wewnetrzne dotyczgce inwentaryzacji
mienia?

Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych

i gospodarczych?

Czy istniejg mechanizmy zapewniajace,
iz operacje finansowe sg zatwierdzane
przez Dyrektora Urzedu lub osobg
upowazniong?

Czy w Urzedzie zapewniony jest podziat
kluczowych obowigzkdw pomiedzy
roézne osoby?

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

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych:

Czy w Urzedzie sg wprowadzone
mechanizmy kontroli zapewniajgce
bezpieczenstwo danych?

Czy w Urzedzie s wprowadzone
mechanizmy kontroli zapewniajace
bezpieczenstwo systemow
informatycznych?
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Biezaca informacija:

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

Czy informacje sa przekazywane
pracownikom w sposéb zapewniajacy
wiasdciwe zrozumienie przez
pracownikow?

Czy przekazywane informacje przez
pracownikdw przetozonym sg
szczegdtowe, rzetelne, kompletne,
transparentne

i wystarczajgce do podjecia decyzji?

Komunikacja wewnetrzna:

Czy w Urzedzie odbywajq sie narady na
ktérych omawiane sg sprawy zaréwno
biezace jak i wiekszej wagi?

Czy informacje sg przekazywane do
jednostek nadrzednych w
prawidtowych terminach?

Czy w Urzedzie sg jasne zasady
dotyczace przekazywania informacji

0 ujawnionych nieprawidtowosciach?
Czy pracownicy majg mozliwosé
swobodnego zgtaszania sugestii

w zakresie usprawnienia kontroli
zarzadczej?

Komunikacja zewnetrzna:

Czy w celu podniesienia efektywnodci
realizowanych zadan wykorzystuje sie
wszystkie mozliwe formy
komunikowania sie z podmiotami
zewnetrznymi?

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

Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczei:

Czy powotany przez Dyrektora Zespét
do spraw kontroli Zarzadczej

i zarzadzania ryzykiem monitoruje
funkcjonowanie kantroli zarzadczej
w Urzedzie?

Samoocena:

Czy system kontroli zarzadczej podlega
samoocenie?

Czy proces samooceny (w przypadku,
gdy byt przeprowadzany) byt
dokumentowany?
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I—_ Czy listy do samooceny 53 zrozumiate
i czy wypetnienie ich nie sprawia
trudnosci?

Uzvskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczei:

Czy trédtem uzyskania zapewnienia
o stanie kontrolo zarzadczej jest m. in.

analiza samooceny?

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

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

(imie i nazwisko wypetniajgcego ankiete) {podpis)

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

(data sporzadzenia)

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

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

1. Obszar: Srodowisko wewnetrzne

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

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

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

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

esEsuisessemseersTEEaTREsFi AR OecOen R SRID

............................................
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IV. Obszar: Informacja i komuhikacja

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

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

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

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

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

1.W dniu e, zostata przeprowadzona samoocena kontroli zarzadczej, w celu
pozyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w tosicach zarok ............ .

2. Wyniki samooceny bedg stuzy¢ poprawie funkcjonowania Urzedu i uzyskaniu zapewnienia
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach o stanie kontroli zarzadczej
niezbednego do sporzadzenia oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. Samoocena zostata przeprowadzona przez Dyrektora Urzgedu oraz wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w tosicach {w tym kierownictwo) obecnych
w pracy W dniu ...eeenene. i objeta wszystkie obszary dziatalnosci Urzedu.

4. Samoocene 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 przeprowadzone]
samooceny kontroli zarzadczej”. Z analizy ww. zestawienia wynika, iz:

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

2) odpowiedzi ,NIE"-........... , CO Stanowi ........ 9% wszystkich udzielonych pracownikow
odpowiedzi.

Interpretacja wynikow:

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  wystarczajacym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
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5. Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:

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

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

(nalezy opisa¢ proponowane dziatania naprawcze, jezeli wystapita taka potrzeba)

6. Wszystkie ,Kwestionariusze samooceny w zakresie stosowania standardéw kontroli
zarzgdczej przeprowadzonej wsrdd 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 cztonkow Zespotu ds. kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem

..................................................
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Zatgcznik Nr &4
do Procedur kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w tosicach

Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok ....coeeeee
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

Bedac osoba odpowiedziaing za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej oswiadczam, zgodnie z posiadana wiedza, ze w kierowanym
przeze mnie Urzedzie

1) w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

2)w ograniczonym stopniu funkcjonowafa adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzagdcza*

Otwiadczenie to opieram na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie jego
sporzadzania pochodzacych z:

1) monitoringu realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej;
2) samooceny kontroli zarzadczej;

3) procesu zarzadzania ryzykiem;

4) kontroli wewnetrznych;

5) kontroli zewngtrznych*

Jednoczeénie oéwiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby
wplynac na tresé niniejszego oswiadczenia.

{miejscowosc, data) (podpis Dyrektora}

* Niepotrzebne skreslié
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