Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku

za rok 2015

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 szczegodlnosci
dla zapewnienia :

e zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa 1 procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
-‘ e wiarygodnosci sprawozdan,
e ochrony zasobow,
e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
e efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
e zarzadzania ryzykiem

oSwiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

e monitoringu realizacji celéw 1 zadan,
e samooceny kontroli zarzadcze;j,
e systemu zarzadzania ryzykiem,
= e kontroli wewnetrznych,
e kontroli zewngtrznych.

Jednoczesnie oSwiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wplyna¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.
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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
za rok 2015

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku.

Zarzadzeniem nr 21/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku z dnia
14.10.2010 roku ustalono organizacj¢ i zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku. Stosujgc sie do zapisow w/w zarzadzenia oraz
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych w ramach kontroli
zarzadczej zrealizowano dziatania w nastepujgcych obszarach:

I.  Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych

Wartoscei etyczne przestrzegane sg na podstawie Kodeksu Etyki pracownikéw Powiatowego
Urzgdu Pracy w Stupsku, wprowadzonego zarzadzeniem nr 12/2015 z dnia 23 marca 2015 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku. Przestrzegane sa réwniez zasady
zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

Kompetencje zawodowe

Decyzje personalne w jednostce podejmowane sg w oparciu o regulamin naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku wprowadzony
zarzadzeniem nr 6/2009 z dnia 28 kwietnia 2009 roku. Pracownicy jednostki uczestniczyli
rowniez w szeregu szkolefi podnoszacych ich kompetencje zawodowe. Odbylo sie 95 szkolen
dla pracownikéw. W duzym stopniu wykorzystano mozliwo$¢ udzialu w szkoleniach
bezplatnych a takze finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy. Na biezaco monitorowano
przygotowanie merytoryczne, przydatno$¢ oraz organizacje szkoleh. Z przeprowadzonej
analizy wynika, iz osiggnigto 100 % skutecznosci szkolen. PUP Shupsk pozyskat z rezerwy
MPiPS dodatkowe $rodki Funduszu Pracy na pokrycie kosztéw studiéw podyplomowych,
ktore na r6znych kierunkach rozpoczeto 19 pracownikéw urzedu.

Struktura organizacyjna i delegowanie uprawnien

Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych zadan jednostki. Zakresy
obowigzk6éw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw byly w trakcie
roku 2015 aktualizowane w miare potrzeb. Upowaznienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Stupsku wydawane byly na podstawie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1182, ze zm.). W 2015 roku tgcznie wydano 52
upowaznienia w tym 33 nowe i 19 anekséw do upowaznien. W analizowanym okresie
nikomu nie anulowano uprawnien. Uprawnienia wygasaly z chwilg ukonczenia stazu (14
0s0b) lub przerwania zatrudnienia (9 osob).



II. Celeizarzadzanie ryzykiem

Misja i cele jednostki

Celem gléwnym dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku jest realizowanie
polityki panstwa w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenie skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej w sposéb zgodny z prawem, efektywny, ekonomiczny i terminowy.
Zadania PUP w Stupsku na kazdy rok okreslane sa w formie pisemne;.
Okreslone cele i zadania na 2015 rok zawarte byly w :

a) Strategii Rozwoju Powiatu Stupskiego

b) Programach promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy na lata

2007 — 2013 dla Powiatu Stupskiego.
¢) Budzecie Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

Zarzqdzanie ryzykiem

Zgodnie z zarzgdzeniem nr 13/2011 z 30 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedur
zarzadzania ryzykiem do dnia 31 marca 2015 r. w jednostce dokonano identyfikacji i oceny
ryzyka w odniesieniu do kazdego celu jakosciowego Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku.
Na podstawie szablonu punktowej oceny ryzyka okreslono istotno$é zidentyfikowanych
ryzyk. W stosunku do kazdego nieakceptowanego ryzyka okreslono dziafania, ktoérych
realizacja wplywata na zmniejszenie ryzyka do akceptowanego poziomu.

IIl. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie kontroli zarzgdczej, nadzér

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku
stanowia procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, itp. Wprowadzony regulamin kontroli
zarzadezej w jednostce reguluje rowniez zagadnienia kontroli finansowej, ktdrej celem jest
zapewnienie realizacji gospodarki finansowej w jednostce zgodnie z prawem, z planem
finansowym, w sposéb legalny, rzetelny, celowy, gospodarny i przejrzysty. Prowadzony jest
biezacy nadzér 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 dziatalnosci kontrolnej, obiegu dokumentoéw pokontrolnych i realizacji zalecer
pokontrolnych w jednostkach nadzorowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku. W
roku 2015 zrealizowano ogotem 343 kontrole w tym 76 kontroli z wizji lokalnej przed
udzieleniem dotacji na podjecie dziatalnosci gospodarczej, 130 kontroli z realizacji umowy w
sprawie przyznania srodkéw na podjecie dziatalnosci, 114 kontroli zakupionego sprzetu na
utworzenie dodatkowych miejsc pracy w ramach umowy, 10 kontroli realizacji umowy w
sprawie dokonania refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, 3 kontrole realizacji umowy na organizacje stazu dla osoby
bezrobotnej, 5 kontroli realizacji umowy na organizacje robét publicznych, 2 kontrole
realizacji umowy na organizacje prac interwencyjnych, 3 kontrole realizacji prac spotecznie
uzytecznych w ramach umowy.




Ochrona zasobow

W celu ochrony zasobéw jednostki przestrzegana jest instrukcja w sprawie gospodarki
majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie
w PUP w Stupsku wprowadzona zarzadzeniem nr 14/2010 z dnia 30 lipca 2010 r.

W Powiatowym Urzedzie Pracy przestrzegana jest instrukcja postepowania z kluczami oraz
zabezpieczania pomieszczen i obiektu, zgodnie z wprowadzonym zarzadzeniem nr 9/2010 z
dnia 20 maja 2010 1.

Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyczacych systeméw informatycznych funkcjonuja w jednostce w
oparciu o Polityke Bezpieczenstwa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku. W celu
wyznaczono administratora bezpieczefistwa informacji. Ponadto okresowa kontrola
zabezpieczenia sieciowego i infrastruktury serwerowej realizowana jest za pomocy
zewngtrznej firmy na podstawie stosownej umowy. Nastepuje takze okresowa wymiana
sieciowych urzadzen brzegowych, dokonujemy stalego monitoringu ruchu w sieci przy uzyciu
dedykowanych urzadzen. Prowadzony jest takze zautomatyzowany proces aktualizowania
systemow operacyjnych z jednoczesng statg kontrolg jej skutecznosci.

IV. Informacja i komunikacja

Biezqca informacja i komunikacja wewnetrzna

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku wszystkim pracownikom zapewnia si¢ whasciwe,
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. Zarzadzeniem nr 14/2013 z dnia 3 czerwca
2013 r. zostaty wprowadzone procedury komunikacji wewnetrznej dzieki czemu pracownicy
majg staly dostep do wewnetrznych instrukcji, wytycznych i regulaminéw, ktore znajdujg sie
na stanowisku ds. kadr, oraz s3 dostgpne na stronie internetowej urzedu, w zaktadce dostepnej
dla pracownikow. W jednostce wypracowane sa mechanizmy przekazywania informacji na
poszczegllne stanowiska pracy. Dyrektor na biezgco omawia z pracownikami aktualne
problemy zwigzane z prawidlowym 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 Urzedzie Pracy w
Stupsku. Systematycznie aktualizowany jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewnetrznej Powiatowy Urzad Pracy w Shupsku przedtuzono
utrzymanie Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej bedacej narzedziem
obligatoryjnej elektronicznej wymiany informacji o beneficjentach pomocy PUP i OPS.
Ponadto utrzymano w sprawnoséci system powiadamiania SMS — owego klientéw PUP oraz
elektronicznych wyswietlen z ofertami pracy. Prowadzona jest réwniez strona internetowa
jednostki, na ktorej zamieszczane sg aktualne oferty, informacje kierowane do klientéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku wraz ze wzorami dokumentéw. Systematycznie




aktualizowany jest rowniez Biuletyn Informacji Publicznej oraz Portal pracowniczy, na
ktorym umieszczane sg biezace informacje o funkcjonowaniu urzedu.

V. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej

W Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stupsku istnieje stale monitorowanie funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz jego poszczeglnych elementéw, a takze biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

Samoocena

Zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami, wynikajacymi z zarzadzenia nr 28/2011 z dnia
30 wrzesnia 2011 r., pracownicy jednostki oraz osoba zarzadzajaca jednostka wypelnili
ankiety samooceny kontroli zarzadczej oraz indywidualne arkusze samooceny pracownika.
Sporzadzono arkusz samooceny zawierajacy poszczeg6lnych obszaréw problemowych, tj. dla
kodeksu etyki, polityki bezpieczenstwa, polityki rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej,
instrukcji kasowej oraz procedury naboru, dotyczace roku 2015. Proces samooceny za rok
2015 zostal zakoficzony do dnia 31 grudnia 2015 roku zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami.

Kontrole zewnetrzne

W roku 2015 jednostka byta kontrolowana kilkukrotnie. Pierwsza kontrola w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Stupsku przeprowadzona zostata przez upowaznionych przedstawicieli
Starostwa Powiatowego w Stupsku dotyczyla prowadzenia gospodarki finansowej oraz
dziatalnosci kontrolnej. Kontrole przeprowadzito takze Ministerstwo Rodziny, Pracy i
Polityki Spolecznej- dotyczyta whasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i
wydatkowanych $rodkéw Funduszu Pracy w 2014 roku. Pomorski Urzad Wojewddzki
kontrolowal realizacj¢ prac spoteczno - uzytecznych. Ostatnig kontrole w 2015 roku
przeprowadzal Wojewodzki Urzad Pracy w Gdansku i dotyczyta ona realizacji dziatan
aktywizacyjnych. Powyzsze kontrole nie wykazatly zadnych nieprawidtowosci.

Ocena kontroli zarzgdczej

Zgodnie z postanowieniami kontroli zarzadczej ocena kontroli za 2015 rok sporzadzona
zostata w lutym
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