: ZARZADZENIE NR 21/2010
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SLUPSKU
zdnia  /// X 2010 roku

W sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Slupsku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw zdnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych oraz § 9 pkt. 2 zarzadzenia nr 31/2010 Starosty
Stupskiego z dnia 6 maja 2010 roku w sprawie  organizacji 1 zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu

. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ organizacje¢ i zasady fukcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Stupsku jako zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§ 3

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalacznik
do Zarzadzenia
Nr 21/2010 Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku z dnia 4. 10.30{0 v

Organizacja 1 zasady kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

§ 1

Zarzadzenie okresla:
a) cele i zadania kontroli zarzadczej,

b) elementy systemu kontroli zarzadczej,
¢) zakres kontroli zarzadcze;.

§ 2

Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:

1/ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2/ skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

3/ wiarygodnosci sprawozdan,

4/ ochrony zasobow,

5/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6/ efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacii,

7/ zarzadzania ryzykiem.

§3

System kontroli zarzadcze; w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Stupsku to zintegrowany zbior
elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1/ samokontrole,
2/ kontrol¢ funkcjonalna,
3/ kontrol¢ instytucjonalna.

§ 4

1. Istota wspoOlng czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego 1
poréwnanie go z obowigzujacq dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywacé
- si¢ wedlug kryteriow do ktoérych zalicza sig:

a) poprawnos$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ 1 efektywnosc
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru
srodkow w celu wykonywania zalozonych zadan),
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b) legalnosé, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

¢) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesoéw gospodarczych i
finansowych 2z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych nakiadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

d) celowos$¢ - zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesoOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

e) rzetelno$¢ — zgodnos$é dokumentacji ze stanem faktycznym.

3. Na etapy kontroli zarzadczej, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, skladajq sig:

1) poréwnanie stanu faktycznego z przyjetymi zalozeniami oraz ze stanem

okreslonym w przepisach i normach prawnych, technicznych, regulaminach 1
. instrukcjach postgpowania,

2) okreslenie odchylen i nieprawidlowos$ci wraz z ustaleniem mozliwych
przyczyn ich powstania,

3) omoéwienie odchylen i nieprawidlowosci z osobami odpowiedzialnymi za
proces oraz sformutowanie wnioskéw i zalecen zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci i usprawnienia procesu,

4) monitoring realizacji zalecen.

§5

1. Do samokontroli zobowigzani s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej

pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasne) pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

a) podjac niezbg¢dne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
b) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.




§ 6

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badZ ktorzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw. Cel, zadania oraz elementy kontroli
funkcjonalnej okresla niniejszy regulamin.

§ 7
Kontrola instytucjonalna przeprowadzona jest przez:

1. Wojewddzki Urzad Pracy, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej,
Urzad Skarbowy, Regionalng Izbg¢ Obrachunkowsg .

2. Starostwo Powiatowe .

. Audyt zewng¢trzny.

4. Zespoly kontrolne powolane zarzadzeniem Dyrektora.

§8

L

Charakter mechanizméw kontrolnych:
1/ zapobiegawczy— w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,
2/ wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk,
3/ dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego
zjawiska.

§9
Rodzaje kontroli:

I/ zwrotna — dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnosci. Umozliwia
udoskonalenie dziatania w przysziosci poprzez nauke na dawnych biedach,

2/ rébwnolegla — koryguje biezace procesy. Monitoruje dzialalno$¢ w czasie rzeczywistym,
aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow,

3/ wyprzedzajaca — przewiduje problemy 1 im zapobiega.

§ 10
Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pi¢ciu wzajemnie powigzanych elementow:

. Srodowiska wewnetrznego.
Zarzadzania ryzykiem.

. Czynno$ci/ mechanizmoéw kontrolnych.
Informacji i1 komunikacji.
Monitorowania 1 oceny.
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§ 11

Srodowisko wewnetrzne — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Stupsku. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na swiadomos$¢ pracownikéw. Zapewnia
dyscypling 1 struktur¢ umozliwiajacg realizacj¢ podstawowych celow kontroli
wewnetrzney.

Pracownicy wykonujagc powierzone im zadania 1 obowiazki kierujg si¢ osobistg i
zawodowg uczciwoscig. Dyrektor poprzez przykilad i codzienne decyzje wspiera i
promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwos¢ pracownikow.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiej¢tnosei i doswiadczenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze
rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej. Wykonujac powierzone im zadania
zachowuja bezstronnosc 1 obiektywnosé.

Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

Dyrektor zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednostki.

Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i
spojny.

Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na piSmie zakres jego obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

Zakres, o ktorym mowa w ust. 2 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

Projekt zakresu, o ktorym mowa w ust. 2 opracowuje kierownik dziatlu, a zatwierdza
Dyrektor.

Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczegdélnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw
zaradczych.

Zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizm6é6w kompensujacych winno by¢ okreslone
w formie pisemnej.

§ 12

Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie celow, o
ktorych mowa w § 2, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacii.
Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych
realizacji celéw na szczeblu danej dzialalno$ci jak i catego urzedu.

Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadzie] miz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegblnymi celami i zadaniami urzedu.




Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkow 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni
pracownicy okreslajq akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslajg

dzialania, ktore nalezy podjac w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

§ 13

Czynnosci/mechanizmy kontrolne — zasady 1 procedury, przy pomocy ktérych
zapewnia si¢ realizacj¢ wytycznych Dyrektora w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace
realizacji celow. Bez wzgledu na to, czy sa wykonywane automatycznie, czy recznie,
maja rézne cele 1 sa stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w urzedzie.
Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

a) na czas — wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen,

b) oszczedne - Kkontrole powinny dawa¢ racjonalne zapewnienie osiggnigcia
oczekiwanych wynikéw z uwzglednieniem analizy kosztow — korzysci,

¢c) dobrze umiejscowione — punkty kontrolne powinny si¢ znajdowac tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od
celow organizacii,

d) elastyczne — kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

¢) odpowiednie — powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Muszg rzetelnie odzwierciedlaé
wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaly zaprojektowane,

f) spoéjne z odpowiedzialnoscig — ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki,

g) zdolne identyfikowaé przyczyny — korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli
zostala zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

§ 14

Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowa¢, zebra¢ i przekazaé istotne
zewngtrzne lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.

System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne 1 zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych oraz
operacyjnych .

[nformacja powinna by¢ odpowiednia, terminowa, aktualna, doktadna i dostgpna.

Przekazywanie informacji (komunikacja) w urzedzie umozliwia wykonywanie
obowiazkow zwigzanych ze sprawozdawczoscig finansowg i operacyjna.




§ 15
1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementow.

3. Do biezace) oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni
pracownicy petniacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sq na biezaco
rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikéw pelnigcych funkcj¢ kierownicze, ktérej wyniki winny zostaé
udokumentowane.

§ 16

Kierownicy dzialéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponosza
odpowiedzialnos¢ za zespdt procesow, ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie
operacji w kierowanych przez nich komoérkach w sposob dajgcy rozsadne zapewnienie, ze:
. 1. Dzialanmia podlegtych pracownikéw pozostaja w zgodzie z przepisami prawa oraz
procedurami przyjetymi w jednostce.
2. Zasoby sa zuzywane oszczednie 1 w sposOb przynoszacy pozytek, a jakosci ustug
nadano odpowiednia range.
3. Plany, programy, zamierzenia i cele sg osiagane.
4. Dane 1 informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie i na zewnatrz sg
dokladne, wiarygodne i aktualne.
5. Zasoby urzedu( wiaczajac w to pracownikéw, systemy oraz informacje) sa
dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane.
6. Ryzyka zwigzane z realizacjq zadan sq na biezaco identyfikowane i monitorowane
celem ciaglego udoskonalenia procesow.

§ 17
. Kontrola finansowa jako czgs¢ kontroli zarzadczej obejmuje:

I. Przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.

2. Badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow ze s$rodkow publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodk6w publicznych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli proceséw, o
ktérych mowa w pkt. 2 .

§ 18
Podstawowe kryteria do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1. Analizy sprawozdan okresowych.
2. Analizy wnioskow i1 zalecen pokontrolnych wydanych przez instytucje kontrolujace.




1 § 19

1. Zobowigzuje si¢ kierownikdéw dzialéw i innych pracownikéw funkeyjnych do zapoznania
podlegajacych im pracownikdéw z trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni zapozna¢ si¢ z treScig zarzadzenia i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.
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Uzasadnienie:

Na podstawie obowigzujacej do konca 2009 roku ustawy o finansach publicznych
jednostki sektora finanséw publicznych zobowiazane byly do kontroli finansowej. Nowa
ustawa o finansach publicznych , ktora weszta w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku,
rezygnuje z instytucji kontroli finansowej, zastepujac ja kontrola zarzadcza. Zgodnie z art. 68
w/w ustawy, kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansoéw publicznych sprawuja
kierownicy tych jednostek.

Przepisy w zakresie kontroli zarzadczej nie wymagaja od kierownikéw jednostek
budowania w catosci nowego systemu kontroli wewngtrznej. Obowiazujace do tej pory
procedury w postaci zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, zakresOw czynnos$ci, upowaznien,
systemOw bezpieczenstwa , organizacji wewngtrznej , sq podporzadkowane realizacji
okreslonych zadan i celéw jednostki. Realizacja celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny 1 terminowy- stanowi istote kontroli zarzadcze;.

Niewypelnienie lub niewlasciwa realizacja w zakresie kontroli zarzadczej jest obj¢ta
odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.

Narzedziem pomocniczym sg standardy kontroli zarzadczej, opublikowane przez
Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku. Niniejsze
zarzadzenie ustala zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w oparciu o te standardy.

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych(Dz.U. Nr 157, poz.
1240)
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych( Dz. U. Nr 157,poz. 1241)
3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz.1114 ze zm.)

KI Fbwinik laty-
Org gy -

Barbara Niewadzil




Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania tres¢ zarzadzenia nr 21/20010
Dyrektora PUP w Stupsku z dnia 14 pazdziernika 2010 r., jednoczeSnie
zobowigzuje si¢ 0 poinformowania podleglych pracownikow o koniecznosci

zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia umieszczonego na Portalu
Pracowniczym.

1. Pawel Kadziela

2. Teresa Wakor

3. Tomasz Kroplewski
4. Alina Diakun

5. Jan Moldoch

6. Barbara Szymanska

7. Barbara Niewadzil




