Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

za rok 2017

Jako osoba odpowiedzialna na zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywnym, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci
dla zapewnienia :

e zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
1 efektywnosci dziatania,

e wiarygodno$ci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

o cfektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacii,

e zarzadzania ryzykiem

o$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych w czasie
Sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

e monitoringu realizacji celow 1 zadan,
e samooceny kontroli zarzadcze;j,

e systemu zarzadzania ryzykiem,

e kontroli wewngtrznych,

e kontroli zewng¢trznych.

Jednoczesnie o$§wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

Zalacznik:

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok 2017 w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Stupsku.



Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
za rok 2017

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stlupsku.

Zarzadzeniem nr 21/2010 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku z dnia
14.10.2010 roku ustalono organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Shupsku. Stosujac sie¢ do zapisow w/w zarzadzenia oraz
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych w ramach kontroli zarzadczej
zrealizowano dziatania w nast¢pujacych obszarach:

l. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych

Wartosci etyczne przestrzegane sg na podstawie Kodeksu Etyki pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku, wprowadzonego zarzadzeniem nr 12/2015 z dnia 23 marca 2015 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku. Przestrzegane sa rdwniez zasady
zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku.
Ponadto wszyscy pracownicy, a przede wszystkim zaangazowani w realizacje projektow
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, w celu przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢
finansowych 1 korupcji, zostali zobowigzani do zapoznania si¢ z mechanizmami
przeciwdziatania powyzszym negatywnym czynnikom. Pracownicy pisemnie potwierdzili
zapoznanie si¢ z dokumentami w zakresie jak wyzej.

Kompetencje zawodowe

Decyzje personalne w jednostce podejmowane sg w oparciu o regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku wprowadzony zarzadzeniem
nr 6/2009 z dnia 28 kwietnia 2009 roku. Duzy nacisk potozono na podnoszenie kwalifikacji
pracownikow. Majac na uwadze jako$¢ szkolen oraz prawidtowos$¢ wydatkowania $rodkow
Funduszu pracy na ten cel opracowany zostat oraz wprowadzony do uzytku stluzbowego
Zarzadzeniem nr 61/2016 z dnia 28 grudnia 2016 r Regulamin organizowania szkolen dla
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

Na organizacje 225 (w roku 2016 -145) szkolen jednostkowych z zakresu realizacji ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, dotyczacych zagadnien prawnych (np.
pomoc publiczna, zamowienia publiczne, finanse publiczne), informatycznych, z zakresu
zagadnien finansowo-ksiggowych, zarzadzania, administrowania i problematyki EFS, ochrony
danych osobowych, przeznaczono kwotg 101.150,95 zt. Pracownicy uczestniczyli rowniez w
bezptatnych szkoleniach organizowanych przez WUP w Gdansku oraz Pomorski Urzad
Wojewodzki.



Na biezagco monitorowano przygotowanie merytoryczne, przydatno$¢ oraz organizacj¢
szkolen. Z przeprowadzonej analizy wynika, iz osiggnigto 100 % skutecznosci szkolen.

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych zadan jednostki. W celu
uaktualnienia realizowanych zadan w urzedzie oraz uwzgledniajgc zmiany organizacyjne
przeprowadzone w urzgdzie, Uchwalg nr 116/2017 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 21
grudnia 2017 r. wprowadzony zostat uaktualniony Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupsku.

Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow byty
w trakcie roku 2017 aktualizowane w miarg potrzeb. Upowaznienia w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Stupsku wydawane byty na podstawie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922, ze zm.). W 2017 roku t3gcznie wydano 35 upowaznien.
W analizowanym okresie nikomu nie anulowano uprawnien. Uprawnienia wygasaly z chwilg
ukonczenia lub przerwania stazu (28 osob) lub ustania zatrudnienia (4 osoby).

1. Cele i zarzadzanie ryzyvkiem

Misja i cele jednostki

Celem gtéwnym dziatalnoséci Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku jest realizowanie polityki
panstwa w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenie skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowe] w sposob zgodny z prawem, efektywny, ekonomiczny 1 terminowy.
Zadania PUP w Stupsku na kazdy rok okreslane sg w formie pisemne;j.
Okreslone cele i zadania na 2017 rok zawarte byty w :

a) Strategii Rozwoju Powiatu Stupskiego,

b) Programie Promocji Zatrudnienia i Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy na lata 2016-

2020,
€) Budzecie Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

Zarzgdzanie ryzykiem

Zgodnie z zarzadzeniem nr 13/2011 z 30 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedur
zarzadzania ryzykiem, w jednostce dokonuje si¢ identyfikacji i oceny ryzyka w odniesieniu do
kazdego celu jakosciowego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku. Na podstawie szablonu
punktowe] oceny ryzyka okresla si¢ istotnos¢ zidentyfikowanych ryzyk. W stosunku do
kazdego nieakceptowanego ryzyka okreSla si¢ dzialania, ktorych realizacja wplywata na
zmniejszenie ryzyka do akceptowanego poziomu.

1. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli zarzqdczej, nadzor



Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku stanowig
procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, itp. Wprowadzony regulamin kontroli zarzadcze;j
w jednostce reguluje rowniez zagadnienia kontroli finansowej, ktorej celem jest zapewnienie
realizacji gospodarki finansowej w jednostce zgodnie z prawem, z planem finansowym,
w sposob legalny, rzetelny, celowy, gospodarny i przejrzysty. Prowadzony jest biezacy nadzor
nad wykonaniem zadan jednostki w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
Zarzadzeniem nr 2/2015 z dnia 13 stycznia 2015 r. ustalono wytyczne wykonywania
dziatalnos$ci kontrolnej, obiegu dokumentow pokontrolnych i realizacji zalecen pokontrolnych
w jednostkach nadzorowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku. W 2017 roku
zrealizowano ogotem 298 kontroli (w roku 2016 -234), w tym 135 kontroli zakupionego sprzgtu
na utworzenie dodatkowych miejsc pracy, 65 kontroli realizacji umowy w sprawie przyznania
srodkoéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, 56 kontroli/wizji lokalnej przed udzieleniem
dotacji na podjecie dzialalno$ci gospodarczej, 16 kontroli realizacji szkolen z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego, 7 kontroli realizacji umoéw stazowych, 7 kontroli realizacji prac
interwencyjnych, 5 kontroli z realizacji robdt publicznych, 4 kontrole z realizacji umowy
w sprawie dokonania refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, 1 kontrola z realizacji Prac Spotecznie Uzytecznych, 1 kontrola
Projektu Aktywizacja i Integracja, 1 kontrola zatrudnienia skierowanego bezrobotnego do 30
roku zycia.

Ochrona zasobow

W celu ochrony zasobow jednostki przestrzegana jest instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w PUP w Shupsku wprowadzona zarzadzeniem nr 14/2010 z dnia 30 lipca 2010 r.
W okresie od 01.12.2017 do 31.12.2017 zostala przeprowadzona okresowa inwentaryzacja
srodkow trwatych majatku Urzedu, ktéra nie wykazata rozbieznos$ci stanu faktycznego 1 stanu
ksiggowego.

W Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stupsku przestrzegane sg procedury ograniczajgce dostep
do zasobow, w tym danych osobowych, osobom niebgdacym pracownikami jednostki i innym
nieupowaznionym osobom:

1. instrukcja postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen i obiektow,
zgodnie z wprowadzonym zarzadzeniem nr 9/2010 z dnia 20 maja 2010 r.,

2. instrukcja w sprawie trybu postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych oraz
Polityka Bezpieczenstwa Informacji wprowadzone zarzadzeniem nr 11/2008 z dnia 22
wrzesnia 2008 r., ze zmianami.

Nad prawidlowym zabezpieczeniem danych osobowych nadzor sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji.

System alarmowy podzielony jest na strefy dostgpu o réznym poziomie dostepu. System
alarmowy dziata bez zastrzezen.

Stosowane sa mechanizmy zabezpieczajace newralgiczne miejsca: serwerownia i sktadnica akt
(ograniczone uprawnienia do wchodzenia do zabezpieczonych pomieszczen). Dostep
pracownikow do siedziby i pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany
— wymagana zgoda Dyrektora PUP oraz wpis do Ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych.



Ponadto w roku 2017 wprowadzono do uzytku stuzbowego uaktualnione Instrukcje
bezpieczenstwa pozarowego na terenie Powiatowego Urzedu Pracy w Shlupsku przy ulicy
Leszczynskiego 8 oraz przy ulicy Fabrycznej 1.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyczacych systemow informatycznych funkcjonuja w jednostce
w oparciu o Polityke Bezpieczenstwa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku oraz Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym, sluzagcym do przetwarzania danych osobowych ze
szczegolnym uwzglednieniem bezpieczenstwa informacji.
W roku 2017 dokonano audytu wewnetrznego dziatania systemow teleinformatycznych
uzywanych do realizacji zadan publicznych.
Urzedzie Pracy w Stupsku wykonano szereg testow majacych na celu sprawdzenie poprawnosci
dziatania wprowadzonych procedur.
Majac na uwadze stale podnoszenie poziomu bezpieczenstwa danych przetwarzanych
w Urzedzie 1 dostosowanie warstwy sprzgtowej oraz softwarowej do aktualnych rozwigzan
w tym zakresie urzad pracy podejmuje ciggle dziatania w tym zakresie takie jak np. cykliczna
modernizacja sprz¢tu informatycznego.
Prace modernizacyjne w roku 2017 dotyczyly zaréwno urzadzen infrastruktury
teleinformatycznej jak i pozostatego sprzetu informatycznego.
W ramach wymiany sprzetu zakupiono 1 zainstalowano:
. Urzadzenie FortiAnalyzer 200D, zbierajacy dane o ruch sieciowym w calej
infrastrukturze Urzedu.
. 17 zestawdéw komputerowych z systemem Windows 10 pro w miejsce
wycofanych urzadzen z roku 2008 pracujacych pod kontrola Windows XP pro.
W ramach posiadanych $rodkow FP dokonano wymiany oprogramowania do tworzenia
automatycznych kopii bezpieczenstwa Veamm z licencja 3 letnig.
Ponadto dokonano wymiany 2 zasilaczy awaryjnych UPS w infrastrukturze serwerowej
oraz zadbano o kontynuacje uméw SLA, a w szczegolnosci:
° Macierz HP,
Infrastruktura serwerowa,
. Serwer poczty,
. Urzadzenia UTM.
Ponadto okresowa kontrola zabezpieczenia sieciowego i infrastruktury serwerowej realizowana
jest za pomocg zewnetrznej firmy na podstawie stosownej umowy.
Dokonujemy stalego monitoringu ruchu w sieci przy uzyciu dedykowanego urzadzenia
FortiAnalyzer 200D.
Prowadzony jest takze zautomatyzowany proces aktualizowania systemdw operacyjnych
z jednoczesng statg kontrolg jej skutecznosci.
Szczegoty dziatan opisuje raport z audytu wewnetrznego.



V. Informacja i komunikacja

Biezqca informacja i komunikacja wewnetrzna

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku wszystkim pracownikom zapewnia si¢ wlasciwe,
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. Zarzadzeniem nr 14/2013 z dnia 3 czerwca
2013 r. zostaly wprowadzone procedury komunikacji wewngtrznej dzieki czemu pracownicy
majg staty dostep do wewnetrznych instrukcji, wytycznych i regulaminéw, ktére znajdujg sie
na stanowisku ds. kadr, oraz sg dostgpne na stronie internetowej urzedu, w specjalnie
utworzonym portalu pracowniczym. W jednostce wypracowane sg mechanizmy przekazywania
informacji na poszczegélne stanowiska pracy. Dyrektor na biezagco omawia z pracownikami
aktualne problemy zwigzane z prawidtlowym funkcjonowaniem Urzedu. Zarzadzeniem nr
8/2015 z dnia 20 lutego 2015 r. wprowadzono Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa,
w ktorej ustalono zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Shupsku. Systematycznie aktualizowany jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewng¢trznej Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku przedtuzono
utrzymanie Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej bedacej narzgdziem
obligatoryjnej elektronicznej wymiany informacji o beneficjentach pomocy PUP i OPS.
Ponadto utrzymano w sprawnosci system powiadamiania SMS — owego klientow PUP oraz
elektronicznych wyswietlen z ofertami pracy. Prowadzona jest rOwniez strona internetowa
jednostki, na ktoérej zamieszczane sg aktualne oferty, informacje kierowane do klientow
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku wraz ze wzorami dokumentdéw. Systematycznie
aktualizowany jest rowniez Biuletyn Informacji Publicznej, na ktorym umieszczane sg biezace
informacje o funkcjonowaniu urzedu. Ponadto urzad dysponuje kontem na Platformie e-PUAP
oraz elektroniczng skrzynka podawczg umozliwiajacg przekazywanie dokumentéw w formie
elektronicznej realizowang przez MRPiPS w ramach domeny praca.gov.pl.

V. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Shupsku istnieje state monitorowanie funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz jego poszczegélnych elementdéw, a takze biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

Kontrola wewnetrzna

Zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami, wynikajacymi z Zarzadzenia nr 17/2016 z dnia 18
lutego 2016 r., w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli wewngtrznej Powiatowego Urzgdu
Pracy w Stupsku, w roku 2017 powotywane przez Dyrektora, zarzadzeniami zespoty dorazne
dokonaty 5 kontroli/sprawdzen -zgodnie z planem kontroli wewngtrznej z dnia 10 marca 2017



r. Kontrolami objeto nast¢pujagce dzialy urzedu tj. Dzial Organizacyjny, Dziat Ustug Rynku
Pracy, Dziat Instrumentéw Rynku Pracy oraz Dziat Ewidencji Swiadczen
I Archiwizacji. Zakres kontroli dotyczyl np. prawidlowosci prowadzenia dokumentacji
w ramach zawieranych umow aktywizacyjnych dla oséb bezrobotnych do 30 roku zycia,
prawidlowos$ci i1 terminowoS$ci zalatwiania skarg w urzedzie, prawidtowosci 1 terminowos$ci
prowadzenia spraw z zakresu wspolpracy z innymi instytucjami przez pracownikéw archiwum
itd. Ponadto na biezgco dokonywano kontroli dyscypliny pracy (absencje, punktualno$¢) oraz
bezpieczenstwa danych osobowych tzw. ,.czyste biurka”, zamykanie szaf, sprawdzenie
planowe ABI zbioru danych osobowych. W roku 2017 r. zostat takze przeprowadzony audyt
wewnetrzny w zakresie dzialania systemow teleinformatycznych uzytkowanych do realizacji
zadan publicznych w PUP w Stupsku.

Kontrole zewnetrzne

W roku 2017 jednostka byta kontrolowana 7-mio Krotnie. Pierwsza kontrola w Powiatowym
Urzegdzie Pracy w Stupsku przeprowadzona zostata w m-cu kwietniu przez upowaznionych
przedstawicieli Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Gdansku i dotyczyta realizacji projektow PO
WER i RPO. W tym samym zakresie kontrola zostata jeszcze przeprowadzona przez WUP
Gdansk, w m-cu listopadzie 2017 r. Ponadto Pomorski Urzad Wojewddzki dokonat kontroli
realizacji zawieranych umow w sprawie aktywizacji 0s6b bezrobotnych do 30 roku zycia.
Kontrole przeprowadzili takze pracownicy Krajowej Administracji Skarbowej w zakresie
projektu , Aktywizacja zawodowa 0s0b bezrobotnych powyzszej 30 roku zycia
z powiatu 1 miasta Stupska. Powyzsze kontrole nie wykazaty zadnych nieprawidlowosci.

Ocena kontroli zarzgdczej

Zgodnie z postanowieniami kontroli zarzadczej ocena kontroli za 2017 rok sporzadzona zostata
w lutym 2018 r.



