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Zarzadzenie Nr 8/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Legionowie

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.!) oraz Komunikatu Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Kontrola zarzadcza w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie, zwanym dalej

~Urzedem” stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw

i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci Urzedu =z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan Urzedu, w tym
w szczegolnosci oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobdéw majatkowych
i ludzkich,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow, zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg
i defraudacjq, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji w celu zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowiazkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobiefstwa osiggniecia celéw
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
Urzedu, wskazanie srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak
rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

. System kontroli zarzadczej zbudowany jest z pieciu obszardow:
1) s$rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

g2
. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
zapewnia Dyrektor.

. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie, wprowadzam:

! Zmiany tekstu jednolitego zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1725, 1747, 1768, 1964 i 2414.
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1) ,Procedury kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie”
stanowigce Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) ,Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie”
stanowigce Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia".

1. Koordynowaniem dziatan w zakresie kontroli zarzadczej podejmowanych w Urzedzie
zajmuje sie Zespot ds. kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie, zwany dalej ,Zespotem ds. kontroli zarzadczej”.

2. Zakres zadan oraz sktad Zespotu ds. kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Legionowie okresla Dyrektor Urzedu odrebnym Zarzadzeniem.

§3
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
do bezwzglednego przestrzegania postanowien systemu kontroli zarzadczej.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 21 wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Systemu kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zespotowi ds. kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(i
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie z dnia 27 lutego 2023 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE]J W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W LEGIONOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1
1. Procedura kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie, zwana
dalej ,Procedurami” stanowi ogot dziatan podejmowanych przez Dyrektora Urzedu
oraz pracownikow dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw kierownikow komédrek organizacyjnych/samodzielnych
stanowisk pracy.

§2
Ilekro¢ w niniejszych Procedurach jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie,
2) Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec

kierownikow komérek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy.

3) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Urzedu, wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

4) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.
5) Statucie — nalezy przez to rozumieC Statut Powiatowego Urzedu Pracy

w Legionowie.
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie.
7) Zespole — oznacza to ,Zespot ds. kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
| w Legionowie”.

| 8) Planie dzialalnosci - nalezy przez to rozumie¢ Plan Dziatalno$ci Powiatowego

| Urzedu Pracy w Legionowie na rok nastepny.

1 9) Sprawozdaniu z wykonania planu - nalezy przez to rozumie¢ Sprawozdanie
z wykonania planu dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie za rok
poprzedni.

10)Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ wystapienia zdarzenia, ktore bedzie
miato negatywny wplyw na realizacje zatozonych celow i zadan.

§3
1. Kierownicy komdrek organizacyjnych zgodnie 2z realizacja zadan wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego, odpowiadaja za zapewnienie witasciwego
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w podlegtej komdrce.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie
i kontrolowanie procesow zachodzacych w podlegtych komérkach organizacyjnych
w sposob dajacy Dyrektorowi racjonalne zapewnienie, ze:



RO/021/8/2023

1) dziatania podlegtych im komoérek organizacyjnych pozostaja w zgodzie z przepisami
prawa oraz zasadami przyjetymi w Urzedzie,

2) zasoby, jakimi dysponuje Urzad s uzywane oszczednie i gospodarnie, a ustugi
$wiadczone klientom sg na wysokim poziomie,

3) realizowany jest Plan Pracy oraz Plan dziatalnosci Urzedu z uwzglednieniem celéw
i zadan Urzedu, plany te sg monitorowane, a zamierzone rezultaty osiggane,

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

5) zasoby Urzedu, a w szczegolnosci skfadniki majatku, w tym dane osobowe
sq zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacjg,

6) w Urzedzie przestrzegane sg zasady etycznego postepowania,

7) ryzyka zwigzane z realizacjq zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane
w celu podejmowania dziatan zaradczych lub korygujgcych.

3. Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych, nalezy w szczegélnosci:

1) przedstawianie propozycji zasad, plandéw, standardow dziatan, systemow i innych
srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usungé ryzyko zwigzane
ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia zwigzanego z konkretnym obszarem
dziatan komorki organizacyjnej i Urzedu,

3) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktore zachecajg
i wymagajgq od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkéw w taki
sposob, aby osiggnac cele kontroli zarzadczej,

4) zapewnianie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciagta poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

Rozdziat II
Elementy kontroli zarzadczej

§4
| Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie zawarte sg w pieciu obszarach
| standardow i odpowiadajg poszczegdélnym elementom kontroli zarzadczej:

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

0 & W

§5

Srodowisko wewnetrzne

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

1. Przestrzeganie wartosci etycznych:

1) pracownicy Urzedu powinni wykonywac powierzone zadania i obowigzki kierujac sie
osobista i zawodowg uczciwoscig, a kierownictwo Urzedu powinno wspierac
i promowac wartosci etyczne,

2) pracownicy Urzedu powinni przestrzegac¢ wartosci etycznych dajac dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowaniem decyzji, traktujgc prace w Urzedzie
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jako prace, ktérej celem nadrzednym jest zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej,

3) szczegdtowe zasady przestrzegania wartosci etycznych przez pracownikéw Urzedu
opisane zostaty w Kodeksie Etyki Pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie wprowadzonym przez Dyrektora odrebnym
zarzadzeniem.

2. Odpowiednie kompetencje zawodowe:

1) za wiasciwe uksztaltowanie srodowiska wewnetrznego odpowiada Dyrektor, Zastepca
Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych poprzez:

a) przestrzeganie zasady, ze wszyscy zatrudnieni pracownicy posiadajq
odpowiednig wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie, predyspozycje i postawe
etyczng, niezbedng na zajmowanym stanowisku,

b) zapewnienie transparentnego procesu zatrudniania pracownikéw, ktory
gwarantuje przestrzeganie wszystkich obowigzujacych w tym zakresie
przepisbw oraz szczegolnych regulacji i  procedur wewnetrznych,
gwarantujacych wybor najlepszego kandydata na stanowisko,

c) stosowanie obowigzujgcych zasad wynagradzania, premiowania i nagradzania
pracownikow oraz ich awansowania,

d) okresowe dokonywanie przez bezposrednich przetozonych ocen pracownikow,

e) zapewnienie rozwoju zawodowego pracownikéow przez systematyczne
przeprowadzanie szkolen, umozliwienie doskonalenia zawodowego
i podnoszenie kompetencji zawodowych.

2) zasada jak najlepszych kompetencji zawodowych realizowana jest poprzez:

a) stosowanie =zasad | warunkdéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie, wprowadzonych przez
Dyrektora odrebnym zarzadzeniem,

b) przestrzeganie Regulaminu okresowych ocen pracowniczych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie, wprowadzonego przez Dyrektora odrebnym
zarzadzeniem,

c) stosowanie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie, wprowadzonej przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

3. Strukture organizacyjna:

1) za sposob tworzenia struktury organizacyjnej oraz aktualizowanie dokumentéw
dotyczacych tej struktury odpowiada Dyrektor, kierujac sie standardami kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora publicznego,

2) strukture organizacyjng oraz zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych
okresla Regulamin Organizacyjny,

3) schemat organizacyjny Urzedu przedstawiajacy podlegtos¢ stuzbowg stanowi
zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego,

4) przetozeni opracowuja na pismie i na biezgco aktualizujg zakresy obowigzkéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,

5) zatwierdzony przez Dyrektora zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci jest przekazany pracownikowi, ktéry podpisem potwierdza jego
przyjecie.
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4. Delegowanie uprawnien:

1) Dyrektor korzystajac z procesu delegowania uprawnien kieruje sie nastepujacymi
zasadami:

a) zakres, sposob i mozliwos¢ delegowania uprawnien poszczegdlnym
kierownikom komoérek organizacyjnych i pracownikom musza by¢é zgodne
Z przepisami prawa, odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania, czestotliwosci podejmowania (decyzje strategiczne i decyzje
o biezgcym charakterze), ryzyka z nimi zwiqzanego oraz zakresu ponoszonej
odpowiedzialnosci,

b) zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow wynika
z petnomocnictw i upowaznien, ktére podlegajg kontroli prawnej,
sq rejestrowane i aktualizowane,

c) powierzenie uprawnien dokonywane jest w formie pisemnej, a ich przyjecie dla
swojej waznosci wymaga potwierdzenia podpisem przez osobe przyjmujaca.

§6
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Standardy w ramach zarzadzania ryzykiem majg na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan urzedu. Standardy te obejmuja:

1. Misje:

1) wyznaczenie misji jest punktem wyjscia do zarzadzania ryzykiem,

2) gtéwna misje Urzedu stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéow i zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z p6zn. zm.),

3) misja Urzedu jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacja zawodowa w powiecie legionowskim.

2. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocene ich realizacji

1) w Urzedzie opracowywany jest plan dziatalnosci obejmujacy cele i zadania Urzedu,
zgodny z nastepujacymi zasadami:
a) okreslajac cele nalezy zapewni¢, aby byly one adekwatne, wymierne,
akceptowalne, osiggalne i okreslone w czasie.
b) cele powinny by¢ mierzalne w kontekscie skutecznosci i jakosci, a jezeli to jest
zasadne rowniez z uwzglednieniem efektywnosci i oszczednosci.
2) przy opracowywaniu planu stosowany jest nastepujacy porzadek dziatan:
a) kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sa do opracowania
propozycji celow, zadan i miernikdw do planu dziatalnosci Urzedu w zakresie

kierowanych przez siebie komodrek organizacyjnych i przekazania ich
do Przewodniczgcego Zespotu ds. kontroli zarzadczej do 15 grudnia kazdego
roku,

b) na podstawie propozycji, o ktérych mowa w pkt 2 lit. a, Zespdt ds. kontroli
zarzadcze]j sporzadza projekt planu dziatalnosci Urzedu, a nastepnie przekazuje
go do podpisu Dyrektora, w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

c) podpisany plan dziatalnosci Urzedu zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

3) kierownicy komoérek organizacyjnych formutujgc cel powinni zadbaé, aby spetniat
nastepujace kryteria:

a) istotny - powinien obejmowac najwazniejsze obszary dziatalnosci jednostki
oraz jednoczesnie odzwierciedlac istotne potrzeby spoteczno-gospodarcze
zawarte m.in. w aktualnych dokumentach strategicznych i programowych,

(]
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b)

d)

e)

powinien by¢ postrzegany jako istotny i stanowi¢ wazny krok naprzdd,
a jednoczesnie stanowi¢ okreslong wartos¢ dla Urzedu,

precyzyjny i konkretny - sformutowany jednoznacznie i nie pozostawiajgcy
miejsca na swobodng interpretacje, cel powinien odnosi¢ sie bezposrednio
do zamierzonego wyniku realizacji celu, w opisie celu nie nalezy stosowac
skrotow bez ich rozwiniecia,

mierzalny — sformutowany w taki sposdéb, by mozna byto liczbowo/wartosciowo
wyrazi¢ stopien jego realizacji lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng
sprawdzalnos¢ jego realizacji,

osiggalny, realistyczny - cel powinien oscylowaé wokot spodziewanych
pozytywnych wynikow mozliwych do wykonania, zbyt ambitny cel podwaza
wiare w jego osiggniecie i tym samym obniza motywacje do jego realizacji,
mato ambitny cel utrwala stan obecny w danym zakresie, nie zakiladajac
rozwoju, postepu i moze tez demotywowac,

okreslony w czasie - cel powinien mie¢ doktfadnie okreslony horyzont czasowy,
w jakim zamierzony jest do osiggniecia, cele powinny bycC okreslane
w rocznej perspektywie.

4) kierownicy komorek organizacyjnych powinni okreslac mierniki do celéw, ktore:

a)

b)
c)
d)
e)

umozliwig rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu (mierniki nie
powinny mie¢ wartosci logicznych TAK/NIE, opisowych, bazujacych
na subiektywnej ocenie),

sq precyzyjnie okreslone,

odnoszg sie do rezultatu, jaki ma by¢ osiggniety,

mierza tylko to, na co Urzad ma wptyw,

bazujg na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach.

5) w Urzedzie sporzadzane jest sprawozdanie z wykonania planu. Przy sporzadzaniu
sprawozdania stosowany jest nastepujacy porzadek dziatan:

a)

c)

kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do sporzadzenia
i przekazania do Przewodniczgacego ds. kontroli zarzadczej w terminie do dnia
15 stycznia kazdego roku, sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci
Urzedu za rok poprzedni;

Zespot ds. kontroli zarzgdczej na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa
w pkt 5 lit. a, przygotowuje projekt sprawozdania z wykonania planu
dziatalnosci Urzedu i przedktada do podpisu Dyrektorowi w terminie
do 31 stycznia kazdego roku;

podpisane sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Urzedu zamieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

6) wzdr planu dziatalnosci stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego systemu kontroli
zarzadczej,

7) wzor sprawozdania z wykonania planu stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego
systemu kontroli zarzadczej.

3. Identyfikacje ryzyka, analize ryzyka i reakcje na ryzyko

1) zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie Swiadomego usystematyzowanego dzialania
majgcego na celu identyfikacje ryzyk, ich analize, ocene, podejmowanie
adekwatnych dziatan, kontrole w celu minimalizacji strat i maksymalizacji korzysci.

2) zarzadzanie odbywa sie na podstawie Procedury zarzgadzania ryzykiem, ktora
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
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§7
Mechanizmy kontroli
Standardy w zakresie mechanizmoéw kontroli pozwalajg Dyrektorowi urzedu monitorowac
realizacje funkcji i celow dziatalnosci urzedu i obejmuja:

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

1) Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za przygotowanie
dokumentacji systemu kontroli zarzadczej, obejmujacej w szczegdlnosci:

a) regulaminy,

b) instrukcje,

c) =zasady dziatania,

d) inne dokumenty wewnetrzne, wiasciwe do rodzaju zadan, realizowanych przez
komorke organizacyjng i Urzad, pozwalajgce na przesledzenie procesu
decyzyjnego, zidentyfikowanie uczestnikow tego procesu, zidentyfikowanie
punktéw kontrolnych i przesledzenie obiegu dokumentow.

2) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ adekwatna, kompletna,
spojna, aktualna i zgodna z przepisami prawa i dostepna dla wszystkich osob, dla
ktorych jest niezbedna.

3) zobowigzuje sie kierownikow komérek organizacyjnych do przegladu i aktualizacji
dokumentacji systemu kontroli zarzadczej.

2. Nadzor:

1) nadzér jest istotnym mechanizmem kontroli zarzadczej, ktory zaktada
obowigzywanie wiasciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej
na wszystkich etapach dziatalnosci.

2) nadzér nad wprowadzeniem i zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej
sprawuje Dyrektor.

3) Dyrektor, Zastepca Dyrektora i kierownicy komodrek organizacyjnych zgodnie
z podziatem kompetencji i zadan wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym
sq zobowigzani nadzorowaé wykonywanie zadan w celu zapewnienia ich skutecznej,
efektywnej, prawidtowej oraz oszczednej realizacji.

4) Dyrektor oraz kierownicy komorek organizacyjnych w ramach nadzoru wewnatrz
Urzedu:

a) przekazujg pracownikom ich zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci oraz
kompetencji w formie pisemnej,

b) weryfikujg dokumenty przedktadane przez podlegtych pracownikow,

c) udzielajg pracownikom instruktazu i wyjasnien,

d) systematycznie dokonujg przegladu wynikow i postepow pracy,

e) wydajg, w razie stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci w dziataniu
podlegtych pracownikdw wigzace polecenia majgce na celu ich usuniecie
i minimalizacje ewentualnych negatywnych skutkow;

f) weryfikuja czy pracownicy stosujg sie do procedur, zasad obowigzujgcych
w jednostce oraz wytycznych przetozonych.

3. Ciagtosc dzialalnosci:
1) ciagtosc dziatalnosci Urzedu zapewniona jest poprzez:
a) zagwarantowanie utrzymania ciggtosci wykonywania zadan  przez
pracownikéw o odpowiednim poziomie doswiadczenia i wiedzy merytorycznej,
b) odpowiednie planowanie urlopéw pracowniczych;
c) wskazanie o0sob zastepujacych kazdego z pracownikéw oraz kadry
kierowniczej podczas ich nieobecnosci,
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d) powierzenie obowigzkow i uprawnien osobom zastepujacym na okres
nieobecnosci,
e) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym Urzedu,
f) opracowanie planéw awaryjnych w przypadku zaburzen i przerw w dziataniu
sprzetu informatycznego, systemu, baz danych, aplikacji,
2) ciggtos¢ dziatalnosci Urzedu musi by¢ zapewniona takze w przypadku wystapienia
okolicznosci nieprzewidzianych, nadzwyczajnych lub kryzysowych.

4. Ochrone zasobéw:

1) Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenia, aby dostep do zasobéw materialnych,
finansowych i informatycznych miaty jedynie osoby uprawnione. Dostep
pracownikow do siedziby i pomieszczern poza godzinami pracy jest ograniczony
i kontrolowany. Pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg odpowiednio chronione
za pomocq zabezpieczen technicznych, a dostep do nich majg tylko uprawnieni
pracownicy.

2) podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

a) nadzorowanie dostepu do Urzedu i jego pomieszczen, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni i sktadnicy akt,

b) ograniczenie dostepu do niektérych zasobdw poprzez system upowaznien,

c) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych na regatach
metalowych w pomieszczeniach sktadnicy akt,

d) codzienne sporzadzanie kopii baz danych na serwerze przeznaczonym do kopii
zapasowych,

e) zainstalowanie w budynku alarmu oraz detektorow ognia, dymu
i podwyzszonej temperatury przez administratora budynku, ktérym jest
Starostwo Powiatowe w Legionowie,

3) szczegotowe mechanizmy ochrony zasobdw opisane sa w instrukcji dotyczacej
okreslenia procedury postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczer
i obiektu Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie, wprowadzonej przez Dyrektora
odrebnym zarzadzeniem.

5. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych oraz systemoéw informatycznych:

1) Dyrektor oraz kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sq do opracowania
szczegotowych mechanizméw operacji finansowych i gospodarczych, a takze
mechanizmdw zapewniajacych bezpieczenstwo elektronicznych baz danych
i systemow informatycznych,

2) Dyrektor moze powierzyc pracownikom, na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach, odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony
i wiasciwego wykorzystania zasobow. Przyjecie odpowiedzialnosci staje sie
skuteczne z chwilg pisemnego potwierdzenia tego faktu przez osobe przyjmujaca.

3) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
w Urzedzie okreslone sa m.in. w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo- ksiegowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie,
w przyjetych zasadach/polityce/ rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie, instrukcji kasowej, w procedurze kontroli
wewnetrznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie oraz w Regulaminie
wewnetrznej  kontroli  finansowej dochoddw i wydatkéw  budzetowych
i pozabudzetowych oraz zagrozen wynikajgcych z naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych opracowanego na podstawie ustawy o finansach publicznych,
wprowadzonych przez Dyrektora odrebnymi zarzadzeniami.
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4) szczegotowe mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych okreslone zostaty w dokumentacji dostosowanej do RODO
| wprowadzonej przez Dyrektora odrebnym  zarzadzeniem, tj. Polityka
Bezpieczeristwa Danych  Osobowych, Instrukcja Zarzadzania Systemem

Informatycznym oraz Procedura bezpieczeristwa urzgadzer mobilnych.

§8
Informacja i komunikacja
Standardy w zakresie informacji i komunikacji oznaczajg zapewnienie pracownikom
dostepu do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdéw i czynnosci
stuzbowych. Dostep do informacji pracownikom urzedu zapewniajg:

1. Biezaca informacja:

|
1) zaréwno osoby zarzadzajace jak i pracownicy majg zapewnione w odpowiedniej
formie oraz czasie wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan
poprzez: udziat w naradach, kierowanie na szkolenia, konferencje aktualizujace
i poszerzajace wiedze niezbedng na danym stanowisku, zapewnienie dostepu
\ 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 wiasciwych decyzji, w tym finansowych.
| 3) kazdy pracownik zgodnie z zakresem wykonywanych zadan ma obowigzek statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez biezacg analize aktualnych
przepisow prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
|
|
:
:

2. Komunikacja wewnetrzna

1) w Urzedzie zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania informacji

w obrebie struktury organizacyjnej:

a) sie¢ komputerowa: przesytanie komunikatéw, informacji i danych
do wszystkich pracownikow,

b) poczta elektroniczna: pracownik wiasciwy ds. sekretariatu przekazuje
za posrednictwem poczty elektronicznej odpowiednim  pracownikom
korespondencje od interesantow oraz instytucji nadrzednych, pracownicy
wykorzystuja poczte elektroniczng m.in. na potrzeby wspodtpracy miedzy
komorkami organizacyjnymi,

| c) siec telefoniczna: kazdy pracownik posiada telefon stuzbowy potaczony z siecig
telefoniczng z wydzielonym numerem wewnetrznym, co umozliwia szybka
i sprawng komunikacje miedzy pracownikami, pracownik witasciwy
ds. sekretariatu faczy rozmowy telefoniczne na bezposredni numer
\ wewnetrzny odpowiedniego pracownika,
| d) intranet PSZ: umozliwia komunikacje miedzy Urzedem a instytucjami
| nadrzednymi,
e) prowadzenie indywidualnych rozmoéw z pracownikami;
f) organizowanie narad i szkolen stosownie do potrzeb.
2) kierownicy = komorek organizacyjnych  Urzedu zapoznajg pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa i zapewniajg im dostep do obowigzujgcych
aktow prawnych niezbednych do wykonywania przez pracownikéw powierzonych
im zadan, potrzebnych do osiggniecia zatozonych celow i efektow, przy
jednoczesnym optymalnym wykorzystaniu czasu pracy,

f,
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3) kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani s do przekazywania
Dyrektorowi wszystkich informacji mogacych mie¢ wptyw na realizacje celéw
Urzedu,

4) Dyrektor organizuje zebrania z kierownikami komorek organizacyjnych, podczas
ktérych omawiane sg sprawy biezgce oraz realizacja zadan w celu zapewnienia ich
skutecznej, efektywnej, prawidtowej oraz oszczednej realizacji.

5) kierownicy komodrek organizacyjnych organizujg zebrania z pracownikami
poszczegolnych komoérek organizacyjnych, podczas ktérych omawiane sg sprawy
biezace oraz realizacja zadan w celu zapewnienia ich skutecznej, efektywnej,
prawidtowej oraz oszczednej realizacji.

3. Komunikacja zewnetrzna

1) Urzad w wyrazny sposéb komunikuje podmiotom zewnetrznym, jakie maja
uprawnienia i obowiazki w zakresie, w ktorym prowadzi dziatalnos¢ oraz jaki jest
dla nich sposéb komunikacji. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy
przekazywania waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi:

a) strona internetowa Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie,

b) Biuletyn Informacji Publicznej,

c) poczta elektroniczna,

d) korespondencja zewnetrzna odbywajgca sie zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej oraz w Regulaminie Organizacyjnym,

e) system dekretowania korespondencji przychodzacej.

§9
Monitorowanie i ocena
Standardy w zakresie monitorowania i oceny majgq na celu sprawdzenie skutecznosci
systemu kontroli zarzadczej. Standardy te obejmujq:

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz kierownicy komodrek organizacyjnych
zobowigzani sq do biezacego monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej
zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu, co zapewni uznanie systemu kontroli zarzadczej
za system skuteczny i efektywny a w razie ujawnienia stabosci lub problemoéw -
umozliwi zastosowanie s$rodkow majgcych na celu rozwigzanie problemu
i usprawnienie kontroli zarzadczej,

2) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu monitorowanie
skutecznosci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, w wyniku
ktorego na biezaco s rozwigzywane zidentyfikowane problemy, analize oraz
wypetnianie zalecen kontroli wewnetrznych i kontroli zewnetrznych.

2. Samoocene:

1) samoocena kontroli zarzadczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie na podstawie ankiet wypetnianych
corocznie przez kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu,

2) szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania procesu samokontroli w Urzedzie
a takze stosowane wzory ankiet przedstawione sg w odrebnym zarzadzeniu
Dyrektora wprowadzajgcym wzor ankiet dla pracownikow jednostki oraz
udokumentowania wynikow samooceny kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie.
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1.

3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

1) Dyrektor uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzgdczej w oparciu o:

2)

a)

b)

c)

d)

biezacg informacje o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli
zarzadczej przekazywana przez kierownikdw komorek organizacyjnych,
sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie sporzadzone przez Zespot ds. kontroli zarzadczej na podstawie
sprawozdan kierownikéow komorek organizacyjnych,

analize samooceny kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie sporzadzong przez Zespoét ds. kontroli zarzadczej,

rekomendacje i zalecenia audytéw oraz kontroli  zewnetrznych
i wewnetrznych,

w przypadku, gdy Starosta Legionowski zobowigze Dyrektora Urzedu do ztozenia
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, Dyrektor na podstawie otrzymanych
materiatow, dostepnych informacji oraz wiasnej oceny sporzadza ,Oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
za dany rok”, ktérego wzér stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszego systemu
kontroli zarzadczej.

Rozdziat 111
Postanowienia koncowe

§10

W sprawach nieuregulowanych niniejszym systemem majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pozn. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MF, Nr 15, poz. 84), oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

System kontroli zarzadczej wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia

powiadomienia pracownikéw o jego tresci w sposéb przyjety w Urzedzie.

Zmiana tresci Systemu kontroli zarzadczej moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym

samym trybie co jego ustanowienie.

/[ZM:/
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Zafgcznik nr 1
do Systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Plan dziatalnosci
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

o narok ......
CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku ........

(w tej cze$ci planu nalezy wskazaé nie wiecej niz pie¢ najwazniejszych celdw przyjetych przez dyrektora jednostki do realizacji w zakresie jego wlasciwosci)

Miernik okreslajacy stopien realizacji celu Odiilcsisila
Lp. Cel Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu Wartosc. plar‘lov\!ana do dokumentu Os.oba_
Nazwa wkashilka do osiagnigcia o chara_ikterze odpowiedzialna
na koniec roku, strategicznym
ktérego dotyczy plan
1 2 3 4 5 6 7

(KOMORKA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI)

CZESC B: Cele priorytetowe wynikajace z budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym do realizacji w roku .......

(w tej czeSci planu nalezy wymieni¢ cele zadan w budzecie panstwa w ukfadzie zadaniowym, w ramach czesci budzetowych, ktérych dysponentem jest minister,
wskazanych jako priorytetowe na potrzeby opracowania projektu ustawy budzetowej na rok, ktérego dotyczy plan, wraz z przypisanymi im miernikami oraz
podzadaniami stuzgcymi realizacji tych celéw. Nie nalezy wymieniaé celdw uprzednio wskazanych w czesci A.)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Lp Cel Podzadania budzetowe stuzace Warto$¢ planowana do Osoba
: realizacji celu? Nazwa wikasriika osiagnigcia na koniec odpowiedzialna
roku, ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6

2 Nalezy wskazac wszystkie podzadania budzetowe stuzgce realizacji poszczegolnych celéw wymienionych w kolumnie 2.
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CZESC C: Inne cele przyjete do realizacji w roku ...........
(w tej czesci planu, nalezy wskazac cele przyjete do realizacji, ktére nie zostaly wymienione w czes$ci A lub B)
Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Lp. Cel Najwazmejslz_e ze_:_danlna shuzace Wartos$¢ planowana do o o?vs;:::ialna
ealizac cold Nazwa wskaznika osiagniecia na koniec roku, P
ktérego dotyczy plan
1 2 3 4 6 7
(KOMORKA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI)
1.

Miejscowos¢ i data:

Sporzadzit/a:

Akceptacja Planu przez Dyrektora jednostki:

Zatwierdzenie zalozen Planu przez kierownikow poszczegolnych referatow jednostki:

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

Kierownik Referatu Instrumentéw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowe]

Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego

Kierownik Referatu Ewidencji Swiadczen i Statystyki

Samodzielne stanowisko ds. programéw

Kierownik Referatu do spraw Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
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Zatacznik nr 2
do Systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

o Z8 TOK ;i
CZESC A: Realizacja najwazniejszych celéw w roku ..........

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesci A planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie)

Miernik okreslajacy stopien realizacji celu
Wartos¢
L Cel Najwazniejsze planowane zadania stuzace Najwazniejsze podjete zadania stuzace planowana Osiagnieta wartos¢
R realizacji celu realizacji celu Nazwa do osiagniecia na koniec roku,
wskaznika na koniec roku, ktorego dotyczy
ktorego dotyczy sprawozdanie
plan
1 2 3 4 5 6 7
(KOMORKA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI)
1.

CZESC B: Realizacja celow priorytetowych wynikajacych z budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym w roku ...........

(w tej czeSci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesci B planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie. Nie nalezy wymieniaé celéw uprzednio
wskazanych

w czesci A)
Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Planowane podzadania Podjete podzadania Wartosé planowana o )
Lp. Cel budzetowe stuzace budzetowe stuzace .y do osiq;niecia i 05'a9"'¢takwart9éc
realizacji celu® realizacji celu Nazwa wskaznika koniec roku, ktérego ndaolt(;:zlecsrorawokztg;ﬁ?eo
dotyczy plan ¥ P
1 2 3 4 5 6 7
1;
i

% Nalezy wskazac wszystkie podzadania budzetowe stuzace realizacji poszczegoinych celéw wymienionych w kolumnie 2.
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CZESC C: Realizacja innych celéw w roku ..........
(w tej czeSci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesci C planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Wartos¢ Osiagnieta
L Cel Najwazniejsze planowane Najwazniejsze podjete zadania planowana wa rtoé(??la koniec
P- zadania stuzace realizacji celu stuzace realizacji celu Nazwa wskaznika do osiagniecia roku. ktéreao
na koniec roku, d e g
ktorego dotyczy otyc;y .
plan sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7

(KOMORKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ)

1. |

|

|

CZESC D: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dziatalnosci na rok

(nalezy krétko opisac najwazniejsze przyczyny, ktére wplynely na niezrealizowanie celéw, wystapienie istotnych réznic w planowanych i osiagnietych wartosciach
miernikéw lub podjecie innych niz planowane zadan stuzacych realizacji celow)

Przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie celéw oraz wystapienie istotnych réznic w planowanych i osiagnietych wartoéciach miernikéw:
N
Przyczyny, ktére spowodowaly podjecie nowych celéw oraz zadar stuzacych realizacji tych celéw:
2,

Miejscowosc i data:

Sporzadzit/a:

Zatwierdzenie Sprawozdania przez Dyrektora jednostki:

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Potwierdzenie realizacji

celow objetych planem dziatalnosci
poszczegodlnych referatow jednostki:

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

na rok

Kierownik Referatu Instrumentdéw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego

Kierownik Referatu Ewidencji Swiadczen i Statystyki

Samodzielne stanowisko ds. programoéw

Kierownik Referatu do spraw Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr

.....

przez kierownikow
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Zalacznik nr 3
do Systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie Rl

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

-------------------------------

(rok, za ktéry skiadane jest oSwiadczenie)

Dziat 12

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegoélnosci dla zapewnienia:

—zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

—skutecznosci | efektywnosci dziatania,

—wiarygodnosci sprawozdan,

—ochrony zasobow,

—przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

—efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

—zarzgdzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji
rzgdowej®/w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie

(nazwa/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzagdowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych*)

Czesc¢ AY
[] w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesc BY
[] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadcze] wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale || o$wiadczenia.

Czesé CO®
[] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale || oswiadczenia.

Czesc D
Niniejsze os$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:7

[] monitoringu realizacji celéw i zadan,

[ ] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych?®),

[] procesu zarzadzania ryzykiem,

[] audytu wewnetrznego,

[] kontroli wewnetrznych,

[] kontroli zewnetrznych,

[] innych zrédet informacii:

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

* Niepotrzebne skreslic.



RO/021/8/2023

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

Jednoczesnie oSwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé
na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Legionowo,

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

(miejscowosé, data) (podpis ministra/kierownika

Dziat II¥

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

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

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

Nalezy opisac¢ przyczyny zfoZenia zastrzeZeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng
sfabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidiowo$é w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoSci | efektywnoS$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad elycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

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

Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do zfoZzonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat 1119
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

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

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

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziafari wskazanych w dziale |l o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

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

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

' Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r.
Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45,
poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337,
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Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku
gdy oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez niego funkciji.

W dziale |, w zalezno$ci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko jedng czes¢ z
czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci
wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

Minister kierujacy wiecej niz jednym dziatem administracji rzadowej sktada jedno o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatéw, obejmujgce réwniez urzad
obstugujgcy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktore nie sg jednostkami sektora finansow
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz.
1578).

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tgcznie
wszystkie nastepujgce elementy: zgodnosS¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie | promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$¢ i skutecznosé przeptywu
informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6 Czes¢ C wypelnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

) Znakiem X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrodet informaciji
nalezy je wymienic.

8 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na

podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9 Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$é B albo

C.

19 Dziat Ill sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie z dnia 27 lutego 2023 r.

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W LEGIONOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

g1
1. Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
zwane dalej ,Procedurami” okreslaja zasady i tryb zarzadzania ryzykiem

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.
2. Celem Procedur jest zapewnienie sposobow identyfikowania ryzyk
zagrazajacych realizacji celéow i zadan zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie
i terminowo oraz analiza ryzyka i sposobu reakcji na zagrozenia realizacji celu.
3. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu:
1) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagniecia celéw przez
Urzad,
2) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej,
3) zapewnienie Dyrektorowi Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji zadan i osiggania celow.
4. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu,
2) ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku,
3) przeciwdziatanie ryzyku.

§ 2

Ilekro¢ w niniejszych Procedurach mowi sie o:

1.

Akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony
w zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane
podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

Analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces systematycznej oceny
przyczyn, skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,

. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Legionowie,

Istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumiec iloczyn skutkéow wystapienia ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoarke organizacyjna
Urzedu, wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

. Kierowniku komaérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow

komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy,

Mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ element systemu
zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy prawa wewnetrznego, instrukcje,
procedury, zasady, ktére majg ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
lub jego skutki.

Planie dziatalnosci - nalezy przez to rozumiec¢ Plan Dziatalnoéci Powiatowego
Urzedu Pracy w Legionowie na rok nastepny.

y
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9. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumiec
czestotliwos¢ wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

10. Rejestr ryzyk - Rejestr ryzyk zidentyfikowanych do celéow przyjetych do realizacji
w danym roku w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.

11. Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie majgce negatywny wplyw
na wykonywanie zadan badz osigganie celow,

12. Skutkach wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumiec skutki dla realizowania
zadan i osiggania celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,

13. Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,

14. Zarzadzanie ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, analizy,

oceny i przeciwdziatania (reakcji) ryzyku, proces ten obejmuje takze
monitorowanie ryzyka i srodkéow podejmowanych w celu jego ograniczenia;
15.Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot do spraw kontroli zarzadczej

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.

§3
Glowne cele zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtdwnych celéw i zadan Urzedu to:
1) poprawa jakosci swiadczonych ustug,
2) efektywne zarzadzanie Urzedem,
3) zapewnienie mechanizméw kontrolnych adekwatnych do wystepujacych ryzyk.

§4
Procedurami objete sa wszystkie dziedziny dziatania Urzedu oraz wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie i realizujgcy wyznaczone zadania.

Rozdziat II
Identyfikacja i Analiza ryzyka

§5

1. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonywane sa przez kierownikow komérek organizacyjnych pracy w trakcie
opracowywania Planu dziatalnosci, a takze w przypadkach jego aktualizacji.

2.Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka zagrazajacego realizacji
poszczegolnych celdéw i zadan objetych Planem dziatalnosci.

3. Dyrektor przynajmniej raz w roku dokonuje formalnej identyfikacji zewnetrznego
i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami Urzedu.
Dodatkowo identyfikacji ryzyka dokonuje sie w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje Urzad.

4. W trakcie identyfikacji ryzyka nalezy dokonac analizy:

1) proponowanych do zamieszczenia w Planie dziatalnosci zadan i celdw,

2) zagrozen zwigzanych z osiggnieciem proponowanych celdw i realizacjq zadan
proponowanych do zamieszczenia w Planie, z uwzglednieniem ich
wewnetrznych i zewnetrznych przyczyn i mozliwymi scenariuszami
wystgpienia zdarzen.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowania propozycji
identyfikacji, analizy, oceny i przeciwdziataniu ryzyku w zakresie kierowanych przez
siebie komorek organizacyjnych i przekazania ich do Przewodniczacego
Zespotu ds. kontroli zarzadczej do 15 grudnia kazdego roku.

6. Na podstawie propozycji, o ktérych mowa w ust. 5, Zespot ds. kontroli zarzadczej
sporzadza projekt Rejestru ryzyka, a nastepnie przekazuje go do podpisu Dyrektora,
w terminie do 31 grudnia kazdego roku.
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7. Podpisany Rejestr ryzyka zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej

Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

8. Przy identyfikowaniu ryzyka nalezy bra¢ pod uwage czynniki sprzyjajace

powstawaniu ryzyka:

1) niepowodzenia w osigganiu celow w przesztosci: nierealizowanie zadania lub
celu, niezrealizowanie planowanych wydatkow, nie wykonanie planu dochodow,

2) nieprawidtowosci w przesziosci: nieprawidtowe wydatki, naruszenie procedur,
naruszenie prawa lub regulacji wewnetrznych, zalecenia pokontrolne instytucji
zewnetrznych, itp.,

3) czynniki ryzyka wewnetrznego: charakter dziatalnosci, wielkos¢ Urzedu, liczba
pracownikéw, wielkos¢ majatku trwatego, liczba transakcji, specyfika terenu
dziatania, itp.

9. Wzor Rejestru ryzyk stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur.

§6
1. Zidentyfikowane przez kierownikdw komorki organizacyjnej ryzyka poddawane
sq analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych skutkéw oraz ustalenia istotnosci ryzyka i akceptowanego
poziomu ryzyka.
2. Analiza ryzyka ma charakter subiektywnej oceny dokonywanej przez komorke
ds. kadr, w oparciu o przyjeta nizej skale:
1) Skutki wystapienia ryzyka:

a) Wysokie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie trudne lub wrecz niemozliwe.
Ryzyko przyjmuje wartos¢ — 3.

b) Srednie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobéw. Usuniecie skutkow bedzie wymagato czasu. Ryzyko
przyjmuje wartos¢ - 2.

c) Niskie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato czasu, lecz problem nie
spowoduje trwatej szkody. Ryzyko przyjmuje wartos¢ — 1.

2) Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka:

a) Wysokie: gdy jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi. Ryzyko
przyjmuje wartosc — 3.

b) Srednie: gdy jest wiecej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko
wystapi. Ryzyko przyjmuje wartosc — 2.

c) Niskie: gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi. Ryzyko
przyjmuje wartos¢ - 1.

3) Istotnosé ryzyka (iloczyn skutkow i prawdopodobienstwa):

a) Ryzyko wysokie (iloczyn na poziomie 9) - istotnie wpltywa
na dziatalnos¢ Urzedu, uniemozliwia realizacje zadan i celow, wymaga
podjecia natychmiastowych dziatan naprawczych,

b) Ryzyko srednie (iloczyn na poziomie 4-6) - potencjalnie wplywa
na dziatalnos¢ Urzedu, jest zagrozeniem dla realizacji zadan i celdw,
wymaga monitorowania i sprawdzania oraz podjecia stosowanych dziatan,

c) Ryzyko niskie (iloczyn na poziomie 1-3) - nie ma wplywu
na dziatalnoé¢ Urzedu, nie uniemozliwia realizacji zadan i osiggania celow,
wymaga monitorowania.

3. W zaleznosci od osiggnietego poziomu Ryzyka, ustala sie poziom ryzyka:

1) akceptowalny: ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. W stosunku

do kazdego ryzyka, ktérego poziom istotnosci miesci sie w akceptowalnym
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poziomie ryzyka mozna rowniez wskaza¢ odpowiednie srodki zapobiegawcze
stuzgce wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

2) wymaga reakcji: ryzykiem, ktére wymaga reakcji jest ryzyko srednie
i wysokie. Ryzyko na tym poziomie wymaga szczegolnej analizy i podjecia
srodkow zapobiegawczych ograniczajgcych to ryzyko, w celu doprowadzenia
go do poziomu akceptowalnego.

4. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj sSrodkow
zapobiegawczych:

1) tolerowanie - w przypadku, gdy istniejq obiektywne okolicznosci
przeciwdziataniu ryzyku a takze gdy koszty podjetych dziatan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci, mozliwosci dziatania sq ograniczone,

2) przeniesienie — przeniesienie ryzyka na inng organizacje, np. polisa
ubezpieczeniowa,

3) wycofanie sie - nastepuje wowczas, gdy ryzyko jest zbyt duze dla Urzedu,

4) dziatanie (kontrola) - polega na podjeciu czynnosci kontrolnych wewnatrz
Urzedu majgcych na celu zmniejszenie okreslonego ryzyka do poziomu
akceptowanego.

Rozdziat III
Monitorowanie ryzyka

§7

1. Kierownicy = komodrek  organizacyjnych na biezaco  monitorujg  poziom
zidentyfikowanego ryzyka i skutecznos¢ ustalonych metod jego ograniczenia
do akceptowalnego poziomu.

2. Dyrektor dokonuje oceny w ramach biezacego zarzadzania, w tym szczegdlnosci
w trakcie narad z kierownikami komérek organizacyjnych.

3. W przypadku wystapienia istotnych zmian w zakresie identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do pierwotnych zatozen, dokonuje sie
ponownej oceny w zakresie, o ktéorym mowa w ust. 1.

4. Dokumentowanie tej czynnosci musi mie¢ forme pisemng w postaci
zaktualizowanego Rejestru ryzyk.

§8
W procesie zarzadzania ryzykiem biora udziat wszystkie komorki organizacyjne
w Urzedzie. Ich zadania to przede wszystkim:

1) biezace zarzadzanie ryzykiem,

2) promowanie swiadomosci zagrozen wsrdd pracownikéw oraz wprowadzanie
celéow zwigzanych z zarzadzanym ryzykiem do dziatalnosci komorek
organizacyjnych,

3) ocena zarzadzania ryzykiem w celu uwzglednienia nowych zagrozen oraz
ponownego okreslenia priorytetow w swietle wynikow analizy ryzyka,

4) uwzglednienie zarzadzania ryzykiem na wszystkich etapach dziatalnosci, tak
w fazie koncepcyjnej jak i w fazie realizacji.

89
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do aktywnego uczestnictwa w procesie
zarzadzania ryzykiem. Zobowigzani sg przede wszystkim do stosowania sig
do obowigzujacych w Urzedzie procedur zarzadzania ryzykiem oraz identyfikowania
na biezaco czynnikow ryzyka poprzez:
1) obserwacje srodowiska pracy,
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2) informowanie o zidentyfikowanych zagrozeniach przetozonych,
3) ocenianie w miare mozliwosci ich wptywu na wykonywanie powierzonych
zadan oraz przedktadanie propozycji srodkow zapobiegawczych.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg doskonali¢ swojg wiedze w zakresie
zarzadzania ryzykiem zaréwno podczas organizowanych szkolen, jak rowniez
poprzez samoksztatcenie.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 10
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Procedurach majgq zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305 z pdézn. zm. ), Komunikatu 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), oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace.
2. Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
wchodzg w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia powiadomienia pracownikow
o0 jego tresci w sposob przyjety w Urzedzie.
3. Zmiana tresci Procedur zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co ich
ustanowienie.
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Rejestr ryzyk zidentyfikowanych do celéw przyjetych do realizacji w roku ........
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Zatacznik nr 1
do Procedur zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Odpowiedz na ryzyko

Lp. Cel - . " Skutki g Istotnosé
Zagrozenie dla Potencjalne skutki . Prawdopodobienstwo ; < : ;
S F: wystapienia i ryzyka Poziom ryzyka Srodki zapobiegawcze
realizacji celu zagrozen ryzyka wystapienia ryzyka (5x6)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
KOMORKA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI (WEASCICIEL RYZYKA)

Miejscowos¢ i data:

Sporzadzit/a:

Akceptacja Rejestru przez Dyrektora jednostki:

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Przyjecie Rejestru przez kierownikéw poszczegolnych referatéw jednostki:

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowe;

Kierownik Referatu Instrumentéw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego

Kierownik Referatu Ewidencji Swiadczen i Statystyki

Samodzielne stanowisko ds. programéw

Kierownik Referatu do spraw Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr




