Zarzgdzenie
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w S¢pélnie Krajenskim
z dnia 11 stycznia 2010r.
w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) i § 14 ust. 1 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego PUP w S¢pdlnie Kraj.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powiatowy Urzad Pracy w Sepdlnie Krajeniskim prowadzi gospodarke finansowa oraz jej
kontrolg na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr 157,
poz. 1240),

2. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r., Nr 152, poz. 1223 z
zm.),

3. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223,
poz. 1655 z zm.),

4. zarzadzen Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Sepdlnie Krajefiskim.

§2

Procedury kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§3

1. Kontrola zarzadcza to ogédt procedur wewngtrznych obejmujacych dzialania podejmowane
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznoscei 1 efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

§4

Poziomy kontroli zarzadczej:
1. I poziom funkcjonowania kontroli zarzadczej

1.1 Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sepdlnie Krajenskim.



2. I poziom funkcjonowania kontroli zarzadczej

2.1 Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na II poziomie odpowiedzialny jest Starosta
Sepolenski.

§5
System kontroli zarzadczej sklada si¢ z 5 wzajemnie powiazanych elementow:
1. Srodowisko wewnetrzne

1.1 Przestrzeganie wartos$ci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
Kodeksie etyki Powiatowego Urzgdu Pracy w Sgpdlnie Krajenskim i przestrzegaé ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie warto$ci etycznych dajac dobry
przykiad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

1.2 Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania poprzez
udzial w r6znych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewniajacych rozwéj
kompetencji zawodowych. Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy okreslony w odrebnym zarzadzeniu.

1.3 Struktura organizacyjna

W regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Sepdlnie Krajenskim
okreslono w formie pisemnej zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych
komorek organizacyjnych oraz zakres podlegtosci pracownikow oraz strukture organizacyjng
dostosowang do aktualnych celéw i zadan. Aktualne zakresy obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci okresla si¢ odrgbnie dla kazdego pracownika i dotacza sie do akt
osobowych.

1.4 Delegowanie uprawnien

Precyzyjnie okresla si¢ w formie pisemnej zakres uprawniefi delegowanych poszczegdlnym
osobom zarzadzajacym lub pracownikom. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byé
potwierdzone podpisem.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagniecia celow
i realizacji zadan.

2.1 Misja

Misja Powiatowego Urzedu Pracy w Sgpolnie Krajenskim jest realizacja zadaf publicznych
okreslonych w odrebnych przepisach prawa.

2.2 OKkreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele 1 zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Sepolnie Krajefiskim okreslono w Powiatowym
programie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, z realizacji
ktorego sklada si¢ coroczne sprawozdanie Radzie Powiatu.



2.3 Identyfikacja ryzyka
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sepolnie Krajeniskim dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadan poprzez systematyczne narady.

2.4 Analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.

2.5 Reakcja na ryzyko
W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla si¢ i podejmuje dzialania w celu
zmnigjszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

3. Mechanizmy kontroli

3.1 Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sepolnie Krajeniskim dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzadcze] stanowia: procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

3.2 Nadzér
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sepolnie Krajenskim prowadzi si¢ nadzér nad
wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

3.3 Ciaglo$¢ dzialalnoSci
W celu utrzymania ciaglosci dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Se¢p6lnie Krajenskim
wykorzystuje sie, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

3.4 Ochrona zasobéw

Dostep do zasobow Powiatowego Urzedu Pracy w Sgpolnie Krajenskim majg wylacznie
upowaznione osoby. Osoby zarzadzajace i pracownicy sa odpowiedzialni za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow.

3.5 Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sepo6lnie Krajeriskim okreslono w Polityce rachunkowosci.

3.6 Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych okreslono w Polityce bezpieczenstwa.

4. Informacja i komunikacja

Osobom zarzadzajacym oraz pracownikom zapewniono dostep do informacji niezbgdnych do
wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepolnie Krajenskim umozliwia przeptyw potrzebnych informacji.

4.1 Biezaca informacja
Osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewniono, wlasciwe oraz rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan poprzez cykliczne narady.

4.2 Komunikacja wewngtrzna
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzgdu Pracy w Sepdlnie Krajenskim zapewnia
efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji.
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4.3 Komunikacja zewnegtrzna

W Powiatowym Urzegdzie Pracy w Sepolnie Krajenskim zapewniono efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie
celow i realizacje zadan m.in. za pomoca lacz teleinformatycznych.

5. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

5.1 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Se¢pdlnie Krajeniskim monitoruje sie skutecznogé
poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace
rozwiazywanie zidentyfikowanych probleméw.

5.2 Samoocena

Samokontrola polega na kontroli prawidlowo$ci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu
czynnosci. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan.

5.3 Audyt wewnetrzny
Warunki przeprowadzenia audytu wewngtrznego okreslajg odrebne przepisy prawa.

5.4 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Sepolnie Krajenskim sa w szczegdlnosci wyniki monitorowania oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli. Corocznie potwierdzeniem uzyskania powyzszego
zapewnienia jest o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok.

§6

1. Wszystkie ustanowione dotychczas i obowiazujace w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sepodlnie Krajenskim procedury wewngtrzne (instrukcje, zarzadzenia, regulaminy, zakresy
czynnosci, upowaznienia itd.) stanowig dokumentacj¢ systemu Kkontroli zarzadczej w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Wykaz podstawowych dokumentéw dotyczacych kontroli zarzadczej stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia. Dokumenty te stuzg realizacji celow Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepo6lnie Krajenskim.

3. Wszelkie nowo tworzone procedury wewngtrzne majace zwiazek z kontrola zarzadcza
winny wskazywac cel dla realizacji ktérego zostaty ustanowione.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 stycznia 2010r z mocg obowiazujaca od 01 stycznia
2010r.




