Zarzadzenie Nr 111/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

w sprawie systemu kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy

Dzialajgc na podstawie art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100, poz. 1162 i poz. 1621) oraz art. 53, art. 69 ust. 1
pkt 3 oraz art. 70 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305 i poz. 1535) w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego

systemu kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1.

Przepisy ogodine

§1
Zarzadzenie okresla zasady i tryb wykonywania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Debicy:
1) obowigzki Dyrektora oraz kierownikéw komérek organizacyjnych w zakresie kontroli zarzadczej;
2) szczegotowy tryb sporzadzania dokumentéw dotyczgcych kontroli zarzgdczeyj;

3) wzory dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305 i poz. 1535);

2) Urzedzie — rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy w Debicy;

3) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy;

4) komoérce organizacyjnej — rozumie sie przez to komodrke organizacyjng Urzedu, wymieniong
w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to kierownikow komdrek organizacyjnych
Urzedu;

6) planie dziatalnosci — rozumie sie przez to plan dziatalnosci Urzedu na nastepny rok,

7) sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci — rozumie sie przez to sprawozdanie z wykonania
planu dziatalnosci Urzedu za rok poprzedni;

8) ryzyku — rozumie sie przez to mozliwoS¢ wystgpienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny
wpltyw na realizacje zatozonych celdw i zadan;

9) efektywnosci — rozumie sie przez to relacje miedzy osiggnietymi wynikami a wykorzystanymi
zasobami;



10) jakosci — rozumie sie przez to stopien, w jakim zbiér nieodigcznych, nieodzownych
wladciwosci spetnia wymagania, w tym zgodnosci dziatan z przyjetymi standardami,
wytycznymi, procedurami;

11) skutecznosci — rozumie sie przez to stopien, w jakim planowanie dziatania sg realizowane,
a planowane wyniki osiggniete;

12) pracowniku — rozumie sie przez to pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie;

§3
Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za doskonalenie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie, ktéry jest procesem ciggtym, realizowanym w ramach wnioskéw wynikajgcych
z biezacego funkcjonowania komérek organizacyjnych w Urzedzie, jak rowniez oceny funkcjonowania

rozwigzan, okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

§4

1. Dyrektor organizuje kontrole zarzadczg w Urzedzie okreslajgc szczegodtowe zasady i tryb kontroli
zarzgdczej w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz
niniejsze zarzadzenie.

2. Dyrektor odpowiada za zapewnienie takich dziatan, aby cele i zadania Urzedu byly realizowane
zgodnie z prawem, efektywnie (fj. przy najlepszej mozliwej relacji pomiedzy ponoszonymi
naktadami i osigganymi efektami), oszczednie (tj. po jak najnizszym mozliwym koszcie
zapewniajgcym odpowiednig jako$é Swiadczonych ustug) i terminowo, a w szczegdlnosci aby:

1) Urzad dziatat zgodnie z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

2) Urzad dziatat skutecznie i efektywnie;

3) sporzadzane sprawozdania byly wiarygodne;

4) zasoby Urzedu byly chronione (zasoby materialne, pracownicy, informacje, zaréwno
w formie papierowej jak i elektronicznej);

5) w Urzedzie przestrzegano i promowano zasady etycznego postepowania;

6) w Urzedzie funkcjonowat efektywny i skuteczny przeptyw informaciji;

7) w Urzedzie funkcjonowat system zarzgdzania ryzykiem.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych realizujg standardy kontroli zarzgdczej w kierowanych
komadrkach organizacyjnych.

4. Zasady i tryb funkcjonowania kontroli zarzgdczej powinny uwzglednia¢ w szczegdlno$ci:

1) sposoéb przygotowania propozycji celow i zadan do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym;

2) sposdb monitorowania realizacji celéw i zadan oraz osoby odpowiedzialne za ten proces;

3) metody zarzadzania ryzykiem, w tym sposéb dokonywania oceny ryzyka i monitorowania
obszaréw krytycznych z punktu widzenia zapewnienia dziatalnosci Urzedu;

4) sposob sprawowania nadzoru nad dziataniami podejmowanymi w celu zmniejszenia ryzyk do
poziomu akceptowanego;

5) sposob przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, wynikajgcych z Kodeksu
etycznego dla pracownikéw Urzedu;

6) sposdb ochrony wszelkich zasobdéw wykorzystywanych przez Urzad niezaleznie od tytutu

prawnego, w zwigzku z wykonywanymi zadaniami.



§5
1. Dyrektor nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za funkcjonowanie kontroli zarzadczej

w komorkach organizacyjnych.

Rozdziat 2.
Przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna,

delegowanie uprawnien

§6

1. Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz kierownicy komaérek organizacyjnych odpowiadajg za tworzenie
kultury organizacyjnej, ktéra bedzie wspierata osigganie przez Urzad zaktadanych celdw,
promowata wysokie standardy pracy oraz etyczne postepowanie w kontaktach z innymi
podmiotami jak i z wtasnymi pracownikami.

2. Pracownicy poswiadczajg, w sposob przyjety w Urzedzie, ze zapoznali sie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczgcymi etyki.

3. W wypadku, gdy w trakcie realizacji zadan wystgpi konflikt intereséw, lub moze dojs¢ do konfliktu
interesow, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

4. Zasada przestrzegania wartosci etycznych przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Debicy realizowana jest przez wprowadzenie Zarzgdzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Debicy w sprawie Kodeksu etycznego pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy.

§7
1. Za witasciwe uksztattowanie Srodowiska wewnetrznego odpowiada Dyrektor, Zastepca Dyrektora

i kierownicy komadrek organizacyjnych poprzez:

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

2) zapewnienie transparentnego procesu zatrudniania pracownikéw, ktéry gwarantuje
przestrzeganie wszystkich obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw oraz szczegdlnych
regulacji i procedur wewnetrznych, gwarantujgcych wybér najlepszego kandydata na
stanowisko;

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

4) okresowe prowadzenie przez bezposrednich przetozonych ocen  pracownikow,
uwzgledniajgcych stopieri spetniania wymagan okreslonych dla stanowiska w zakresie
umiejetnodci i wiedzy;

5) zapewnienie rozwoju zawodowego pracownikéw przez systematyczne przeprowadzanie
szkolen i umozliwienie doskonalenia zawodowego i podnoszenie kompetencji zawodowych.

2. Zasada jak najlepszych kompetencji zawodowych realizowana jest poprzez:



1) Zarzgdzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy;
2) Zarzgdzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy w sprawie wprowadzenia
Regulaminu oceny okresowej pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Debicy.

§8

1. Dyrektor odpowiada za sposob tworzenia struktury organizacyjnej oraz aktualizowania
dokumentow dotyczacych tej struktury, kierujgc sie standardami kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

2. Struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan.

3. Zakres zadan, uprawnieh i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz
zakres podlegtosci pracownikéw jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny
w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy.

4. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest okreslony dla kazdego pracownika

w Karcie opisu stanowiska w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy.

§9
Dyrektor korzystajagc z procesu delegowania uprawnien powinien kierowaé sie nastepujgcymi
zasadami:

1) zakres, sposob i mozliwosé delegowania uprawnien poszczegoélnym kierownikom komoérek
organizacyjnych i pracownikom muszg by¢ zgodne z przepisami prawa, odpowiednie do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania, czestotliwosci podejmowania (decyzje
strategiczne i decyzje o biezacym charakterze), ryzyka z nimi zwigzanego oraz zakresu
ponoszonej odpowiedzialnosci;

2) zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéw wynika z petnomocnictw
i upowaznien, ktére podlegaja kontroli formalno-prawnej, sg rejestrowane i aktualizowane;

3) powierzenie uprawnien dokonywane jest w formie pisemnej, a ich przyjecie dla swojej

waznos$ci wymaga potwierdzenia podpisem przez osobe przyjmujaca.

Rozdziat 3.
Misja, okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka,

analiza ryzyka, reakcja na ryzyko

§10
1. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie stanowi ogét 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; poz. 1162) , w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Misjg Urzedu jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkow bezrobocia oraz aktywizacja

zawodowa w Powiecie Debickim.



§11
1. W Urzedzie opracowywany jest plan dziatalnosci obejmujacy cele i zadania Urzedu.
2. Okreslajgc cele nalezy zapewnié, aby byty one adekwatne, wymierne, akceptowalne, osiggalne
i okreslone w czasie.
3. Cele powinny by¢ mierzalne w kontekscie skutecznosci i jakosci, a jezeli to jest zasadne réowniez
z uwzglednieniem efektywnosci i oszczednosci.
4. Okreslajgc cele mozna postuzy¢ sie zidentyfikowanymi obszarami dziatalnosci Urzedu

wymienionymi w zatgczniku Nr 1 do Procedury zarzgdzania ryzykiem.

§ 12

1. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowania propozycji celéw, miernikéw
i zadan do planu dziatalnosci Urzedu w =zakresie kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych i przekazania ich do Zespotu Prawno-Administracyjnego do 30 listopada
kazdego roku.

2. Na podstawie propozycji, o ktérych mowa w ust. 1, Zespdt Prawno-Administracyjny sporzadza
projekt planu dziatalnosci Urzedu, a nastepnie przekazuje go do podpisu Dyrektora, w terminie do
31 grudnia kazdego roku.

3. Podpisany plan dziatalno$ci Urzedu zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy.

§13
1. Przy planowaniu celéw nalezy wyr6zni¢ dwie grupy celéw: cele strategiczne i operacyjne.
2. Cele strategiczne majg charakter staty i ogdlny, dotyczg diuzszego horyzontu czasu. Sg to
najwazniejsze cele Urzedu.
3. Cele operacyjne powinny wynika¢ z celow strategicznych, majg bardziej dynamiczny charakter
i dotyczg konkretnych dziatan, ktére bedag realizowane. Sg to cele poszczegdlnych komorek

organizacyjnych, ktérych realizacja jest konieczna do osiggniecia celéw strategicznych.

§14
Dyrektor i kierownicy komérek organizacyjnych formutujgc cel powinni zadbaé, aby spetniat
nastepujgce kryteria:

1) istotny — powinien obejmowa¢ najwazniejsze obszary dziatalnosci jednostki oraz
jednoczesnie odzwierciedla¢ istotne potrzeby spoteczno-gospodarcze zawarte m.in.
w aktualnych dokumentach strategicznych i programowych, powinien by¢ postrzegany jako
istotny i stanowi¢ wazny krok naprzéd, a jednoczesnie stanowi¢ okreslong wartos¢ dla
Urzedu;

2) 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 skrétéw bez ich rozwiniecia;

3) mierzalny — sformulowany w taki sposéb, by mozna bylo liczbowo/wartosciowo wyrazic¢

stopien jego realizacji lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng sprawdzalnosé jego realizacj;



4) osiagalny, realistyczny — cel powinien oscylowa¢ wokét spodziewanych pozytywnych
wynikéw 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 zakfadajac rozwoju, postepu i moze tez demotywowac, nalezy unika¢ celu na
poziomie minimalny;

5) okreslony w czasie — cel powinien mie¢ doktadnie okreslony horyzont czasowy, w jakim
zamierzony jest do osiggniecia, cele powinny by¢ okreslane w co najmniej rocznej

perspektywie.

§ 15
Dyrektor i kierownicy komérek organizacyjnych powinni okresla¢ mierniki do celéw, ktore:

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

2) sg precyzyjnie okres$lone;

3) odnoszg sie do rezultatu, jaki ma by¢ osiagniety;

4) mierzg tylko to, na co Urzad ma wplyw (mierzg rezultat, na ktéry jednostka ma wptyw,
natomiast nie powinny poddawac sie manipulacji);

5) bazujg na wiarygodnych i w miare fatwo dostepnych informacjach.

§ 16
1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do sporzadzenia i przekazania do Zespotu
Prawno-Administracyjnego w terminie do dnia 1 marca kazdego roku, sprawozdania z wykonania
planu dziatalnosci Urzedu za rok poprzedni.
2. Zespodt Prawno-Administracyjny na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 1, przygotuje
projekt sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Urzedu i przedtozy do podpisu Dyrektorowi

w terminie do 31 marca kazdego roku.

§17
1. Zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie $wiadomego usystematyzowanego dziatania 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 zarzgdzania ryzykiem, ktéra stanowi zatgcznik nr

5 do zarzadzenia.



Rozdziat 4.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej, nadzér, ciggtos$¢ dziatalnosci, ochrona
zasobow, szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

oraz mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

§ 18
1. Dyrektor i kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za przygotowanie dokumentacji
systemu kontroli zarzgdczej, obejmujgcej w szczegolnosci:

1) regulaminy,

2) instrukcje,

3) zasady dziatania,

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

2. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ adekwatna, kompletna, spdjna, aktualna

i zgodna z przepisami prawa i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

3. Zobowigzuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych do przegladu i aktualizacji dokumentacji

systemu kontroli zarzadczej.

§19

1. Nadzér jest istotnym mechanizmem kontroli zarzgdczej, ktory zaktada istnienie wiasciwego
przywddztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci.

2. Nadzér nad wprowadzeniem i zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdczej sprawuje
Dyrektor.

3. Dyrektor, Zastepca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym sg zobowigzani nadzorowac
wykonywanie zadan w celu zapewnienia ich skutecznej, efektywnej, prawidtowej oraz oszczednej
realizaciji.

4. W ramach nadzoru wewnatrz Urzedu przefozeni:

1) pisemnie przekazujg pracownikom ich zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci oraz
kompetencji;

2) weryfikujg dokumenty przedktadane przez podlegtych pracownikow;

3) udzielajg pracownikom instruktazu i wyjasnien;

4) systematycznie dokonujg przeglagdu wynikéw i postepow pracy;

5) wydajg, w razie stwierdzenia uchybien Ilub nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych
pracownikow wigzgce polecenia majgce na celu ich usuniecie i minimalizacje ewentualnych
negatywnych skutkow;

6) przez nadzér zapewniajg, ze pracownicy stosujg sie do procedur, zasad obowigzujgcych

w jednostce oraz wytycznych przetozonych.



. Nadzér realizowany jest réwniez poprzez prowadzenie kontroli wewnetrznej w komorkach
organizacyjnych Urzedu przez pracownika, ktéremu zlecono dokonywanie czynnosci kontrolnych

wynikajacych z zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci stuzbowych.

§20

. Ciggtos¢ dziatalnosci Urzedu zapewniona jest poprzez:

1) identyfikowanie ,kluczowych” pracownikéow, ktérzy ze wzgledu na swojg wiedze,
doswiadczenie lub umiejetnosci sg wazni dla zapewnienia prawidtowej dziatalnosci jednostki
oraz ktorych odejscie powaznie zagrozi osiggnieciu celow Urzedu;

2) odpowiednie planowanie urlopéw pracowniczych;

3) zapewnienie systemu zastepstw;

4) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym Urzedu;

5) opracowanie planéw awaryjnych w przypadku zaburzeh i przerw w dziataniu sprzetu
informatycznego, systemu, baz danych, aplikaciji.

. Ciggtos¢ dziatalnosci Urzedu musi by¢ zapewniona takze w przypadku wystgpienia okolicznosci

nieprzewidzianych, nadzwyczajnych lub kryzysowych.

§21

. Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenia, aby dostep do zasobdéw materialnych, finansowych

i informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby. Dostep pracownikédw do siedziby

i pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany. Pomieszczenia o istotnym

znaczeniu sg odpowiednio chronione za pomocg zabezpieczen technicznych, a dostep do nich

majg tylko uprawnieni pracownicy.

. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuija:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni i sktadnicy akt;

2) zainstalowanie w budynku Urzedu alarmu oraz w wybranych pomieszczeniach
zabezpieczonych dodatkowo drzwi i sejfow;

3) ograniczenie dostepu do niektérych zasobdw poprzez system upowaznien;

4) zainstalowanie w pomieszczeniach Urzedu detektoréw ognia, dymu i podwyzszonej
temperatury;

5) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych na regatach metalowych
w pomieszczeniach sktadnicy akt, niektére dodatkowo zabezpieczone poprzez umieszczenie
w teczkach bezkwasowych;

6) codzienne sporzgdzanie kopii baz danych na serwerze przeznaczonym do kopii zapasowych.

§ 22

. Dyrektor oraz kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowania
szczegotowych mechanizmoéw operacji finansowych i gospodarczych, a takze mechanizméw
zapewniajgcych bezpieczenhstwo elektronicznych baz danych i systemoéw informatycznych.

. Dyrektor moze powierzy¢ pracownikom, na zasadach okres$lonych w obowigzujgcych przepisach,

odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwego wykorzystania zasobdow. Przyjecie



odpowiedzialnosci staje sie skuteczne z chwilg pisemnego potwierdzenia tego faktu przez osobe
przyjmujaca.

. Szczegodtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie
okreslone sg m.in. w Zarzgdzeniu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy w sprawie
ustalenia procedur kontroli finansowej oraz wprowadzenia Zaktadowej Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentéw 1 Zarzgdzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy w sprawie
wprowadzenia Polityki rachunkowo$ci.

. Szczegdtowe mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemoéw
informatycznych okreslone zostaly w Zarzgdzeniu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy
w sprawie ustanowienia Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Debicy.

Rozdziat 5

Biezaca komunikacja oraz komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

§ 23

. Dyrektor i kierownicy komérek organizacyjnych w ramach biezgcej komunikacji zobowigzani sg do

zapewnienia pracownikom Urzedu statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania

obowigzkéw stuzbowych. Informacje powinny by¢ rzetelne oraz przekazywane w odpowiednim

czasie i formie (narady kierownictwa, spotkania grup roboczych, korespondencja wewnetrzna —

SOD).

. W Urzedzie zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania informacji w obrebie struktury

organizacyjnej:

1) sie¢ komputerowa,;

2) poczta elektroniczna;

3) siec telefoniczna;

4) przeptyw dokumentow opisany w Instrukcji kancelaryjnej;

5) wewnetrzny program System Obiegu Dokumentéw (SOD);

6) prowadzenie indywidualnych rozméw z pracownikami;

7) organizowanie narad i szkolen stosownie do potrzeb.

. Urzad w wyrazny sposéb komunikuje podmiotom zewnetrznym, jakie majg uprawnienia i obowigzki

w zakresie, w ktérym prowadzi dziatalnos¢ oraz jaki jest dla nich sposéb komunikacji. W Urzedzie

funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania waznych informacji z podmiotami

zewnetrznymi:

1) Strona internetowa Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy;

2) Biuletyn Informacji Publicznej;

3) poczta elektroniczna;

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

5) system dekretowania korespondencji przychodzace.



Rozdziat 6
Monitorowanie systemu kontroli zarzagdczej, samoocena, uzyskanie zapewnienia o stanie

kontroli zarzadczej

§24

. Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do
biezgcego monitorowania ioceny systemu kontroli zarzgdczej zgodnie z zakresem zadan
i kompetencji okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, co zapewni uznanie systemu
kontroli zarzgdczej za system skuteczny i efektywny a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw —
zastosowanie srodkéw majgcych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie kontroli zarzgdcze;j.
. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, ma na celu rozwigzywanie zidentyfikowanych

problemow.

§ 25

. Samoocena kontroli zarzgdczej to proces, w ktérym dokonywana jest ocena funkcjonowania

kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

. Zastepca Dyrektora oraz kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do corocznego

przeprowadzania samooceny do 1 marca kazdego roku na podstawie Arkusza samooceny kontroli

zarzadczej kierownikéw komérek organizacyjnych stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

. W celu doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie w procesie samooceny kontroli

zarzgdczej uczestniczg wszyscy pracownicy Urzedu, ktdrzy corocznie do 1 marca kazdego roku

dokonujg samooceny na podstawie Arkusza samooceny kontroli zarzgdczej pracownikdw
stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.

. Wyniki samooceny pozwolg identyfikowa¢ mocne strony sytemu kontroli zarzgdczej i te, dla ktérych

konieczna lub mozliwa jest poprawa, doskonalenie lub rozwd;.

. Pytania w ankietach majg charakter zamkniety i otwarty. Istnieje rowniez mozliwo$¢ wpisania uwag

oraz zaleca sie uzasadnienie odpowiedzi negatywnych.

. Analiza samooceny kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy opiera sie na

weryfikacji odpowiedzi twierdzacych udzielonych przez wypetniajacych kwestionariusze wedtug

przyjetej 3-stopniowej skali ocen dojrzatosci jednostki. Kwalifikacja ocen przedstawia sie
nastepujgco:

1) ocena 0 — 40% - wyrazne i niedostateczne przestrzeganie standardéw kontroli zarzgdczej —
wskazanie na wystgpienie nieprawidtowosci. Wymaga bezzwtocznej reakcji (wdrozenie dziatan
naprawczych) przez Dyrektora i Kierownikow. Kontrola zarzadcza nie daje nalezytego
zapewnienia realizacji celow i zadan, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

2) ocena 41 - 60% -dostateczne i dobre przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej —
wskazanie nielicznych zastrzezenh. Dziatania naprawcze lub usprawniajgce powinny nastgpié¢
w ustalonym przez Dyrektora i Kierownikdw czasie. Kontrola zarzadcza daje z zastrzezeniem
zapewnienie realizacji celow i zadan, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy;



3) ocena 61 — 100% - bardzo dobra i najlepsza praktyka — wskazanie matej istotnosci uchybien

zwigzanych z doskonaleniem efektywnosci i skutecznosci. Wdrozenie usprawnien zalezy od

Dyrektora i Kierownikow. Kontrola zarzgdcza daje zapewnienie nalezytego funkcjonowania

organizaciji.

7. Za koordynacje samooceny w Urzedzie (przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie jej

wynikéw) odpowiada Zespot Prawno-Administracyjny, ktéry do 31 marca kazdego roku przedkiada

Dyrektorowi analize samooceny kontroli zarzgdczej kierownikéw komorek organizacyjnych

i pracownikow.

§ 26

Dyrektor uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzgdczej w oparciu o:

1)

2)

3)

4)

5)

Biezacg informacje o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej
przekazywana przez kierownikow komoérek organizacyjnych;

Sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy
sporzadzone przez Zespét Prawno-Administracyjny na podstawie sprawozdan kierownikow
komérek organizacyjnych;

Analize samooceny kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy sporzgdzong
przez Zespo6t Prawno-Administracyjny;

Protokoty kontroli przeprowadzonych przez pracownika, ktéremu zlecono dokonywanie
czynnosci kontrolnych wynikajgcych z zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowych oraz
sprawozdanie z wykonania planu kontroli;

Wyniki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej.

Rozdziat 7

Postanowienia koncowe

§ 28

Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy z dnia 8 stycznia

2015 r. w sprawie systemu kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy oraz

zarzgdzenia zmieniajgce - Zarzgdzenie Nr 22/2016 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy

z dnia 29 kwietnia 2016 r. zmieniajgcym zarzgdzenie w sprawie systemu kontroli zarzadczej w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy oraz Zarzgdzenie Nr 41/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Debicy z dnia 1 marca 2021 r. zmieniajgce zarzgadzenie w sprawie systemu kontroli

zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy.

§ 29

Zobowigzuje sie Zespo6t Prawno-Administracyjny do zapoznania pracownikéw z zarzgdzeniem.

§ 31

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Czes¢ A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku

Plan dziatalnosci

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111/2021

z dnia 5 pazdziernika 2021 .

Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy

propozycja

(w tej czesci planu nalezy wskaza¢ nie wiecej niz pie¢ najwazniejszych celdéw przyjetych przez ministra/kierownika jednostki do realizacji

w zakresie jego wtasciwosci)

Lp

Cel

celu

Mierniki okreslajgce stopien realizaciji

Nazwa

Planowana
wartos¢ do
osiggniecia
na koniec
roku,
ktérego
dotyczy plan

Najwazniejsze zadania
stuzgce realizacji celu

Odniesienie do
dokumentu o
charakterze

strategicznym

4




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 uktadzie 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 stuzacymi realizacji tych celéw. Nie nalezy wymienia¢ celéw uprzednio wskazanych w
czesci A)

Lp Cel
Mierniki okreslajgce stopien
realizacji celu
Podzadania budzetowe stuzgce
Planowana wartos¢ realizacji celu
Nazwa do. o&agmema’l na
koniec roku, ktérego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
1.
1 2.
2
3

Czes¢ C: Inne cele przyjete do realizacji w roku .......................

(w tej czesci planu nalezy wskaza¢ cele przyjete do realizacji, ktére nie zostaty wymienione w czgsci A lub B)

Lp Cel
Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu
Najwazniejsze zadania
Planowana wartosé do stuzgce do realizacji celu
Nazwa osagnlelma na koniec
roku, ktdrego dotyczy
plan

1 2 3 4 5
1

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 111/2021
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

Czes¢ A: Realizacja najwazniejszych celdw W roku ........ccceevevenrnnennnn.

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

Lp Cel

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu

Najwazniejsze

Planowana | Osiggnieta zadania

wartos¢ do | wartosé do stuzace

osiggniecia | osiggniecia | realizacji celu
na koniec na koniec

Nazwa roku, roku, /planowane/
ktérego ktérego
dotyczy dotyczy

sprawozda | sprawozda

nie nie

Najwazniejsze
zadania stuzgce
realizacji celu

/podjete/

1 2 3 4 5 6




Czesc¢ B: Realizacja celéw priorytetowych wynikajgcych z budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym do realizacji

JTT (0] (U
Lp Cel
Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu Planowane Planowane
podzadania podzadania
budzetowe budzetowe
Planowana wartosé Osiagnieta stuzace stuzace
do osiagniecia na wartosé na koniec realizacji celu realizacji celu
Nazwa koniec roku, roku, ktérego Jolanowane/ Joodiete/
ktorego dotyczy dotyczy P podie
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1.
1 2.
2

Czes¢ C: Realizacja innych celéw w roku

Lp Cel
Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu
Najwazniejsz Najwadznlgjsze
Planowana e zadania ZiJzar::I:
o Osiagnieta stuzace . 81
wartos¢ do P o realizacji celu
L wartos¢ na realizacji celu
osiggnigciana | | . Iolanowane/
Nazwa koniec roku, ) ' P /podjete/
X ktérego
ktérego
dotyczy
dotyczy .
. sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2

Czes¢ D: Informacja dotyczgca realizaciji celéw objetych planem dziatalnosci na rok

(nalezy krétko opisa¢ najwazniejsze przyczyny, ktére wptynety na niezrealizowanie celéw, wystgpienie istotnych réznic planowanych i
osiggnietych wartosciach miernikéw lub podjecie innych niz planowanie zadan stuzacych realizacji celow)

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 111/2021
z dnia 5 pazdziernika 2021 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej —

w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszenh zasad etycznych

............................ Sl - R ——
Odpowiedz
LP Pytanie TAK | NIE | TRUDNO UWAGI
OCENIC
Odniesienie do regulacji: procedur, zasad, przyjetych rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow potwierdzajgcych odpowiedz TAK
Propozycja zmian, zwrécenie uwagi na istniejgce problemy, uzasadnienie
odpowiedzi ,NIE” lub ,TRUDNO OCENIC”
l. Wartosci etyczne
1. Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowac,




obowigzujgcych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy oraz
Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Debicy przestrzegajg i promujg
wtasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy
wykonujgc swoje zadania przestrzegajg
wartosci etycznych?

Czy byt/a Pan/Pani $wiadkiem nieetycznego
zachowania pracownika Urzedu (dotyczy
takze 0s6b zajmujgcych stanowiska
kierownicze) w stosunku do klientéw lub
innych pracownikéw? Jesli tak, prosze opisa¢
to zdarzenie.

Czy wedle Pani/Pana wiedzy w ubiegtym roku
wystapit przypadek dyskryminacji lub
naruszenia zasad rownosci wobec pracownika
lub klienta Urzedu? Jesli tak prosze opisac to
zdarzenie.

Czy w ubiegtym roku pracownicy Pani/Pana
komorki organizacyjnej zgtaszali Pani/u
zdarzenie zwigzane z naruszeniem zasad
etyki oraz rownego traktowania? Jesli tak
prosze opisac te sytuacje

Kompetencje zawodowe




Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjne;j
zostaty pisemnie ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk
pracy)?

10.

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

11.

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko

w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 10
brzmi TAK

12.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majg zapewniony

w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

13.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej posiadajg wiedze

i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

14.

Czy istniejgce w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania osdb,
ktére posiadajg pozadane na danym




stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

Il. Realizacja zadan Urzedu

15.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjne;j
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

17.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komaérce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

18.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia
Urzedu np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powotujgca jednostke)?

19.

Czy w Urzedzie zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnoéci itp.)?

20.

Czy cele i zadania Urzedu na biezgcy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzié
czy cele i zadania zostaty zrealizowane? -
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedzZ na pytanie nr 19 brzmi TAK




21.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan
Zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

22.

Czy praca kontroli wewnetrznej przyczynia
sig, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Urzedu?

23.

Czy w Urzedzie prowadzony jest wtasciwy
nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego
celem jest upewnienie sie ze zadania sg
prawidtowo realizowane?

24.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych
sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegodlnych pracownikéw?

25.

Czy w Panali ocenie struktura organizacyjna
Urzedu jest dostosowana do aktualnych celéw
i zadan Urzedu?

26.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozeh w
realizacji powierzonych im zadan?

V. Identyfikacja i zapobieganie ryzyku

27.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjne;j

w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenial/ryzyka, ktére mogg przeszkodzic¢
w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzgdzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane




zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze
przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze
przej$¢ do pytania nr 30)

28.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

29.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposdb mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komoérki
organizacyjnej?

30.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposoéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

31.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie?

32.

Czy w Urzedzie zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

33.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani

z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

34.

Czy powierzanie uprawnien lub obowigzkéw
dokonywane jest w formie pisemnej (np.
zapisy w regulaminie organizacyjnym,
indywidualne upowaznienia)?




35.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjne;j
dokumentacja wptywajgca do Urzedu i w nim
wytworzona jest odpowiednio przechowywana
i chroniona?

36.

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie
srodki ograniczenia i kontroli dostepu do
budynkoéw, obiektow i pomieszczen?

37.

Czy w Pani/Pana ocenie istniejgce w Urzedzie
procedury stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemoéw
informatycznych sg wystarczajgce i zgodne

z obowigzujgcymi przepisami?

38.

Czy uwaza Pani/Pan, ze zadbano, aby
dostep do zasobdw jednostki miaty wytgcznie
upowaznione osoby?

39.

Czy Pani/Pana zdaniem zidentyfikowane
problemy sg na biezgco rozwigzywane?

Przeptyw informacji

40.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

41.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komadrkami organizacyjnymi w Urzedzie?

42.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje




jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

43.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w Urzedzie w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

44,

Czy Panali zdaniem system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajgcym
i pracownikom otrzymywanie informaciji

w odpowiedniej formie i czasie?

45,

46.

47.

Co Pani/Pana zdaniem moze przyczyni¢ sie do lepszego funkcjonowania Urzedu i sprawniejszego wykonywania zadan?

Co wedtug Pani/Pana stanowi najwiekszg przeszkode w komunikacji zaréwno miedzy komdrkami organizacyjnymi, jak i w obrebie Panal/i komérce
organizacyjnej?



48. Jakie sg najczestsze problemy jakie napotyka Pani/Pana komdrka organizacyjna w swojej pracy? Z czego one wynikajg?

Podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Ankieta samooceny kontroli zarzagdczej — pracownicy jednostki

LP

Pytanie

Odpowiedz

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

UWAGI

Odniesienie do regulacji: procedur, zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowoddéw potwierdzajgcych odpowiedz TAK

Propozycja zmian, zwrécenie uwagi na istniejgce problemy, uzasadnienie
odpowiedzi ,NIE” lub ,TRUDNO OCENIC”

Wartosci etyczne

Czy Panl/i wie jakie zachowania pracownikow sg
uznawane w PUP w Debicy za nieetyczne?

Czy Panali zdaniem kierownicy jednostek
organizacyjnych (w szczegolnosci Pana/i
bezposredni przetozony) przestrzegajg i promujg
wtasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy Panali zdaniem Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Debicy oraz Zastepca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Debicy
przestrzegajg i promujg wlasng postawg i
decyzjami etyczne postepowanie?

Czy Panal/i zdaniem przy wykonywaniu




powierzonych zadan przestrzegane sg wartosci
etyczne przez pracownikéw urzedu ?

Czy byt Pan/Pani swiadkiem nieetycznego
zachowania pracownika Urzedu (dotyczy takze
0s6b zajmujgcych stanowiska kierownicze) w
stosunku do klientéw lub innych pracownikow?
Jesli tak, prosze opisac to zdarzenie.

Czy wedle Panali wiedzy w ubiegtym roku
wystgpit przypadek dyskryminacji lub naruszenia
zasad rownosci wobec pracownika lub klienta
Urzedu? Jesli tak prosze opisac to zdarzenie.

Kompetencje zawodowe

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnoéci

i dodwiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na Panali stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkdéw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Panl/i aktualny zakres obowigzkéw
okreslonych na pi$mie lub inny dokument
o takim charakterze?

Czy sg Panu/i znane kryteria za pomoca, ktérych
oceniane jest wykonywanie Pana/i zadan?

10.

Czy jest Pan/i informowany/a przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pana/i pracy?

11.

Czy bierze Pan/i udziat szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie




realizowaé powierzone zadania?

12.

Czy szkolenia, w ktérych Pan/i uczestniczyt/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

13.

Czy w ubiegtym roku zgtosit/a Pan/i che¢ lub
potrzebe uczestnictwa w szkoleniu? Jesli tak,
prosze wskazac czy Pana/i wniosek zostat wzigty
pod uwage?

Il. Realizacja zadan Urzedu

14.

Czy w Panali komoérce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

15.

Czy cele i zadania Pana/i komorki organizacyjne;j
na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktorych, ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku gdy odpowiedz na poprzednie pytanie
brzmi TAK

16.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w PUP
w Debicy?

17.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Panig/Pana?

18.

Czy obowigzujgce Panig/Pana




procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

19.

Czy podziat obowigzkéw w Pana/i komorce
organizacyjnej jest dostosowany do jej celéw
i obowigzkdéw?

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

21.

Czy w Urzedzie prowadzony jest wtasciwy nadzér
w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie sie ze zadania sg prawidiowo
realizowane?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

24.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci

w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan

w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen

w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy zgtaszat Pan/i swojemu bezposredniemu
przetozonemu propozycje, majgcg na celu




usprawnienie funkcjonowania Pana/i komorki
organizacyjnej lub Urzedu? Jedli tak, prosze
wskazac czego konkretnie dotyczyta ta
propozycja i czy zostata ona wdrozona.

27.

Czy w Panal/i ocenie struktura organizacyjna
Urzedu jest dostosowana do aktualnych celdw i
zadan Urzedu?

28.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjne;j
zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow,
w tym oséb zarzgdzajgcych, w odniesieniu do
celéw i zadah komorki?

V. Identyfikacja i zapobieganie ryzyku

29.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjne;j

w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenial/ryzyka, ktére mogg przeszkodzic¢

w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenial/ryzyka)?

30.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizaciji
celéw i zadan komorki organizacyjnej?

31.

Czy w Pani/Pana komadrce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajgce dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegélnosci tych istotnych?




32.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac¢ w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

33.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pani/Pan

w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

34.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujgcych w PUP w Debicy
zasad, procedur, instrukcji itp.?

35.

Czy powierzanie uprawnien lub obowigzkéw
dokonywane jest w formie pisemnej (np. zapisy w
regulaminie organizacyjnym, indywidualne
upowaznienia)?

36.

Czy w Panali komoérce organizacyjnej
dokumentacja wptywajgca do Urzedu i w nim
wytworzona jest odpowiednio przechowywana i
chroniona?

37.

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie srodki
ograniczenia i kontroli dostepu do budynkow,
obiektow i pomieszczen?

38.

Czy w Panali ocenie istniejgce w Urzedzie
procedury stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych sg
wystarczajgce i zgodne

z obowigzujgcymi przepisami?

39.

Czy uwaza Panl/i, ze zadbano, aby dostep do
zasobdw jednostki miaty wytgcznie upowaznione




osoby?

40.

Czy Panali zdaniem zidentyfikowane problemy sg
na biezgco rozwigzywane?

V. Przeptyw informacji

41.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdélnymi komérkami
organizacyjnymi w PUP w Debicy?

42.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

43.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow
PUP w Debicy z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

44.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktére majg wptyw na realizacje jej zadah (np. z
innymi urzedami, klientami)?

45.

Czy Pana/i zdaniem system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzgdzajgcym
i pracownikom otrzymywanie informacji

w odpowiedniej formie i czasie?




46.

47.

48.

49.

50.

Co Panali zdaniem moze przyczynic¢ sie do lepszego funkcjonowania Urzedu i sprawniejszego wykonywania zadan?
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PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W DEBICY

|. Postanowienia ogdéine

Definicje uzytych poje¢:

- akceptowalny poziom ryzyka - poziom ryzyka, jaki Urzad jest gotowy w dowolnym czasie
zaakceptowac i tolerowag,

- mapa ryzyka - dokument odzwierciedlajgcy ocene skutkow i prawdopodobienstwa zaistnienia
ryzyka,

- mechanizmy kontrolne - elementy systemu kontroli takie jak: metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz podjete dziatania majgce na celu ograniczy¢
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub zniwelowaé skutki zaistniatego ryzyka

- obszar ryzyka - to obszar dziatalnosci, w ktérym wystepujg istotne z punktu widzenia Urzedu
ryzyka,

- ocena ryzyka - szacowanie ryzyka ze wzgledu na jego znaczenie i prawdopodobienstwo
wystgpienia,

- prawdopodobienstwo zaistnienia ryzyka - oszacowanie mozliwosci wystgpienia ryzyka
w oparciu o przeszte zdarzenia i aktualng wiedze o dany obszarze dziatalno$ci Urzedu,

- ryzyko - mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia lub zaniechanie dziatania , ktére moze miec
negatywny wptyw na Urzad, najczedciej zwigzane jest z nieosigganiem ustalonych celéw
i zadan, niezrealizowaniem obowigzujgcych planéw i procedur, nieprzestrzeganiem
obowigzujgcych przepisdw i regulacji, niewtasciwg ochrong majgtku, nieekonomicznym
nabywaniem sktadnikdw majgtkowych i wykorzystywaniem ich w sposéb nieefektywny,
niezadowoleniem klientéw Urzedu i utrata reputaciji,

- wilasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majgca kompetencje do
podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzgdza,

- zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatan zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosztéw podjetego dziatania,

- znaczenie ryzyka - wielkoS¢ oszacowana ze wzgledu na skutki jakie poniesie Urzad
w przypadku zmaterializowania sie ryzyka.

Il. Cele i zalozenia procedury zarzadzania ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementow kontroli zarzgdczej obejmujacej ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodne z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Celem zarzgdzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Debicy
jest usprawnienie procesu planowania, zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan

i osiggniecia zaktadanych celéw, zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadcze;.



lll. Zakres podmiotowy procedury zarzadzania ryzykiem

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje biezgce zarzgdzanie ryzykiem w komérkach

organizacyjnych jednostki poprzez:

- ustanowienie wyraznych celoéw i zadan,

- identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizacje celéw Urzedu,

- analize ryzyka wraz z oceng prawdopodobienstwa wystgpienia i mozliwych jego skutkow,
- oceng istniejgcych mechanizméw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolg,
- ustanowienie metod postepowania z ryzykiem nieakceptowanym,

- rejestr ryzyka,

- wdrozenie nowych mechanizmoéw,

- staly monitoring i sktadanie raportow dotyczgcych postepowania w tej dziedzinie.

V. Zasady odpowiedzialnosci za realizacje Procedury zarzadzania ryzykiem.

1. Zarealizacje Procedury zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor poprzez:

- ksztaltowanie i wdrazanie Procedury zarzadzania ryzykiem,

- realizacje Procedury zarzgdzani ryzykiem,

- akceptacje przyjetego sposobu zarzgdzania ryzykiem,

- monitorowanie i ocene skutecznosci mechanizméw kontroli,

- wyznaczanie wtascicieli ryzyk.

2. W proces realizacji Procedury zarzadzania ryzykiem wigczony jest Zastepca Dyrektora zgodnie
z zakresem wynikajgcym z prowadzonego nadzoru nad poszczegdolnymi komodrkami
organizacyjnymi.

3. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg kierownicy komadrek organizacyjnych oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk zwani wiascicielami ryzyk. Zarzgdzanie ryzykiem dokonuje sie
poprzez:

- identyfikacje i udokumentowanie ryzyka, ktore jest istotne dla osiggniecia celow,
w odniesieniu do zdefiniowanych obszaréw dziatania i w ramach kategorii ryzyka,

- ocene istotnosci ryzyka w odniesieniu do realizowanych celéw z uwzglednieniem
prawdopodobiehstwa oraz potencjalnych skutkéw ryzyka,

- monitoring poziomu ryzyka, w tym funkcjonowania mechanizméw kontrolnych pod katem
ich adekwatno$ci i skuteczno$ci a takze wszelkich odstepstw od istniejgcych procedur,

- projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnoéci lub zgtaszanie
Dyrektorowi pisemnych propozycji rozwigzan, ktdre przyczynig sie do ograniczenia ryzyka
do poziomu akceptowalnego,

- doktadne dokumentowanie ryzyka w prowadzonym rejestrze ryzyka.

V. Metodyka zarzadzania ryzykiem

1. Przyjmuje sie, ze identyfikacja i analiza ryzyka odbywa sie w odniesieniu do celéw i zadan
okreslonych w Planie dziatalnosci Urzedu. Mozna wykorzysta¢ zidentyfikowane obszary
dziatalnosci Urzedu wymienione w zatgczniku Nr 1 do Procedury zarzgdzania ryzykiem.

2. ldentyfikacji ryzyka dokonuje sie za pomoca rejestru ryzyka.

3. Podczas identyfikacji ryzyk stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Wiasciciele ryzyk przedstawiajg
Dyrektorowi wyniki identyfikacji i oceny ryzyka wraz z propozycjg przeciwdziatania ryzyku do dnia



30 listopada kazdego roku.
4. Rejestr ryzyka nalezy ztozy¢ do Zespotu Prawno-Administracyjnego.
5. Ustala sie nastepujace kategorie (obszary) ryzyka :
- ryzyko finansowe,
- ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich,
- ryzyko dziatalnosci,
- ryzyko zewnetrzne.



Tabela Nr 1

Rodzaje oraz kategorie ryzyka

KATEGORIE RYZYK

Ryzyko finansowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dokonywaniem

Budzetowe wydatkdw i pobieraniem dochodow
_ Zwigzane z posiadanymi zasobami rzeczowymi, powierzonym
Majatkowe majatkiem, zasobami narazonymi na strate lub z nieuprawnionym
uzyciem
Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem
Podlegajace ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku, utraty skladnikéw|

ubezpieczeniu

majatku

Zaméwien publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien
publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych, np. tytutem
odszkodowan, kosztéw procesowych, odsetek karnych

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Zwigzane z iloscig i kompetencjami pracownikow, adekwatnoscig

Personel do realizowanych zdan, szkoleniami, wprowadzaniem nowych
zadah bez zabezpieczenia etatowego, zagrozeniem utraty
BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy, stanu

technicznego obiektow

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatno$cig regulacji wewnetrznych

Organizaciji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej,
ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji

Kontroli wewnetrznej
(kontroli dokonywanej w
komérce  organizacyjnej

realizujgcej zadanie)

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np.
ryzyko  niedostatecznej kontroli, ryzyko  nieskutecznych
mechanizmoéw  kontroli, ryzyko nieobjecia kontrolg istotnych
procesow

Informacji

Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane
sg decyzje np. ryzyko braku sprawnej komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej

Reputacji (opinia
spoteczna)

Zwigzane z utratg reputacji, np. ryzyko negatywnej opinii




/wigzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami

' Systemow informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko
informatycznych awarii, ryzyko  udostepniania/wycieku  danych  osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych,
ryzyko zawirusowania skutkujgcego utratg danych
Ryzyko zewnetrzne
Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowg

Legislacyjne

Zwigzane z nowymi przepisami prawa i dostosowania do ich

, Zwigzane ze zmianami na stanowiskach istotnych dla
Polityczne funkcjonowania jednostki, z presjg spoteczng, naciskami srodowisk
politycznych, terroryzmem
Czynnik pogodowy  [Zwigzane z warunkami atmosferycznymi, kleskami zywiotowymi

Zwigzane z ochrong
Srodowiska

Zwigzane ze zmianami wymogow w zakresie ochrony Srodowiska,

spetnianiem ostrzejszych norm

6. Okreslajac przyczyny powstania ryzyka mozna postuzy¢ sie tabelg stanowigca zatgcznik Nr 2 do
Procedury zarzgdzania ryzykiem.

7. Ocena

ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

a nastepnie ustaleniu jego istotnoéci. Kryteria nadawania ocen okreslajg tabela nr 2 i 3.
Okreslenie wptywu ryzyka polega na oszacowaniu przewidzianych skutkoéw, jakie analizowany
czynnik ryzyka bedzie miat na realizacje zadania lub osiggniecie zaktadanego celu. Do
okreslenia wptywu ryzyka uzywa sie skali ocen: wysoki, Sredni, niski.
Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie realizacji zadania (celu). Do
okreslenia prawdopodobienstwa zajscia zdarzenia niosgcego ryzyko stosowana jest skala:
wysokie, srednie, niskie.

Tabela Nr 2

Jednolite kryteria do dokonania oceny wpfywu ryzyka w poszczegdlnych kategoriach

Kategoria

ryzyka

Skala oceny wplywu na ryzyko

WYSOKI

SREDNI

NISKI

Finansowe

Zasobow
ludzkich

Dziatalnosci

Zewnetrzne

W przypadku zajscia
zdarzenia powodowanego
przez analizowany czynnik

ryzyka moze doj$¢ do

powaznych strat
finansowych, utraty
wartosciowych/kluczowych
sktadnikow majatku,
niezrealizowania lub
powaznych trudnosci w

W przypadku zajscia
zdarzenia powodowanego
przez analizowany czynnik

ryzyka moze doj$¢ do
Srednich strat finansowych,

utraty
wartos$ciowych/kluczowych
sktadnikéw majatku, mogag

wystgpi¢ trudnosci w
realizacji zadan/ osigganiu

W przypadku zajscia
zdarzenia
powodowanego przez
analizowany czynnik
ryzyka przewidywania
strata finansowa,
utrata majgtku, moze
mie¢ niewielka
wartosé, mogg
wystgpi¢ chwilowe




realizacji zadan/ osigganiu

celow itp., ktoérych nie

trudnosci w realizacji

celow itp. zalicza sie do skali wysokiej zadan/ osigganiu
lub niskiej celow itp.
(3 pkt)
(2 pkt) (1 pkt)

Tabela Nr 3

Jednolite kryteria do dokonania oceny prawdopodobienstwa zajscia zdarzenia niosgcego

ryzyko dla jednostki

Kategoria Skala oceny wplywu na ryzyko
ryzyka WYSOKI SREDNI NISKI
Finansowe Wedtug dokonanych ocen Wedtug dokonanych ocen Wedtug dokonanych
mozna sie spodziewac mozna sie spodziewac ocen mozna sie
Zasobow (istniejg uzasadnione obawy), (istniejg uzasadnione spodziewag, ze
ludzkich ze zdarzenie powodowane obawy), ze zdarzenie zdarzenie
przez analizowany czynnik powodowane przez powodowane przez
Dziatalnosci ryzyka moze sie wydarzyé analizowany czynnik ryzyka | analizowany czynnik
wielokrotnie w ciggu roku. moze sie wydarzy¢ ryzyka nie powinno
kilkakrotnie w ciggu roku sie wydarzy¢ w ciggu
(3 pkt) roku
Zewnetrzne (2 pkt)
(1 pkt)

8. W oparciu o dokonana ocene prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka ustalony jest poziom

istotnosci ryzyka wg zasad okreslonych w tabeli nr 4.

Tabela Nr 4

Poziom istotnosci oraz reakcja na potencjalne ryzyko

. . -~ PRAWDOPODOBIENSTWO RYZYKA
Poziomy istotnosci
ryzyka Niskie Srednie Wysokie
RYZYKO SREDNIE RYZYKO DUZE RYZYKO DUZE
3 pkt 6 pkt 9 pkt

Wysoki

WPLYW Mozliwa zmiana Wymagana szybka Natychmiastowa

RYZYKA sposobu zarzadzania zmiana sposobu zmiana sposobu

i monitorowanie zarzgdzania zarzgdzania
Sredni RYZYKO NISKIE RYZYKO SREDNIE RYZYKO DUZE




2 pkt

Akceptacja
i monitorowanie

4 pkt

Podejmowanie
wysitkéw w kierunku

6 pkt

Wymagana szybka
Zmiana sposobu

Zmiany sposobu zarzgdzania

zarzadzania

RYZYKO SREDNIE
RYZYKO NISKIE RYZYKO NISKIE

3 pkt
Niski 1 pkt 2 pkt
Akceptacja Mozliwa zmiana
Akceptacja ptac) sposobu zarzgdzania

i monitorowanie . . )
i monitorowanie

9. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych je do niskiego poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa zaistnienia.

10.

Wiasciciele ryzyk podajg planowang metode przeciwdziatania ryzyku .

Mozna postuzy¢ sie tabelg: Mechanizmy kontrolne, stanowigca zatgcznik Nr 3 do Procedury
zarzgdzania ryzykiem.

11.W zaleznosci od kazdego istotnego ryzyka okresla sie jeden z nastepujgcych sposobow reakcji na
ryzyko:

12.

13.

tolerowanie - przyjmuje sie , ze mozna zaakceptowac ryzyko w przypadku braku mozliwosci
podjecia dziatah ograniczajgcych poziom danego ryzyka lub gdy koszt podjecia jakiegokolwiek
dziatania bedzie niewspdotmierny do potencjalnych korzysci, ktére mozna odnies¢. W ramach
tej reakcji mozna wdrozy¢ plany awaryjne w razie wystgpienia ryzyka.

przeniesienie - transfer ryzyka - polega na przekazaniu odpowiedzialnosci za cate lub czes¢
ryzyka innej osobie, jednostce organizacyjnej , ubezpieczycielowi itp. Reakcja ta wystepuje
w sytuacji, gdy zidentyfikowane ryzyko jest znaczace, ale nie istnieje z réznych powodéw
mozliwos¢ rozwigzania probleméw we wiasnym zakresie . Przeniesienie nie zwalnia z tytutu
nadzoru.

wycofanie si¢ - nastepuje w przypadku , gdy nie ma mozliwosci obnizenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego dla kierownika komérki organizacyjnej lub istnieje taka mozliwo$¢, ale koszty
sg niewspotmierne do przewidywanych efektéw (np. nie mozna zrealizowa¢ zdania z uwagi na
brak budzetu, personelu itp.) a podjecie dziatania mogtoby wywotaé gorsze skutki niz jego
zaniechanie, o ile realizacja nie jest obligatoryjna.

dziatanie - polega na ustanowieniu mechanizméw kontrolnych w ramach procesu; reakcja ta
prowadzi do likwidacji ryzyka lub jego ograniczenia do poziomu akceptowalnego np. dzieki
wzmochieniu mechanizmow kontroli wewnetrznej ( poprzez procedury, wytyczne, nadzor).

W ramach ustalenia poziomu ryzyka akceptowalnego i reakcji na

obszardéw/celéw dziatalno$ci przestawiane sg do uzgodnienia Dyrektorowi.

ryzyko wyniki

Przyjmuje sie , ze w odniesieniu do ryzyk mozna przyja¢ nastepujgce dziatania
likwidacja ryzyka - odejscie od dziatan, ktére wigzg sie z ryzykiem;
redukcja ryzyka - polega na podjeciu dziatan majgcych
prawdopodobienstwa lub skutkdw wystgpienia ryzyka lub obu jednoczesnie;

transfer ryzyka - ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystgpienia danego zdarzenia
poprzez przekazanie w cato$ci lub czesciowo innej stronie;

na celu minimalizacje



- tolerowanie ryzyka - przyjmuje sie poziom ryzyka (w przypadku ryzyka o niskim poziomie

14.

istotnosci).

Dyrektor akceptuje mozliwe reakcje na ryzyko:

w przypadku wystapienia ryzyka wysokiego - ryzyka nieakceptowanego - decyzje co do
sposobu postepowania podejmuje Dyrektor, ktéry zatwierdza dziatania zmierzajgce do:
likwidacji ryzyka, redukcji ryzyka lub transferu do $redniego poziomu istotnosci, lub niskiego
poziomu istotnosci.

- w przypadku wystgpienia ryzyka o srednim poziomie istotnosci - ryzyka akceptowalnego

15.

warunkowo - decyzje, co do sposobu postepowania podejmuje Dyrektor ktory zatwierdza
dziatania zmierzajgce do likwidacji ryzyka, redukcji ryzyka lub transferu do niskiego poziomu
istotnosci.

w przypadku wystapienia ryzyka o niskim poziomie istotnosci - ryzyka mozliwego do
zaakceptowania - decyzje co do sposobu postepowania podejmuje Dyrektor, ktéry zatwierdza
dziatania zmierzajgce do likwidacji ryzyka, transferu lub toleruje ryzyko nie podejmujgc dziatah
zmierzajgcych do obnizenia poziomu ryzyka.

Po dokonaniu wyboru ,reakcji na ryzyko” witasciciel ryzyka uszczegétowi proponowane
rozwigzania, a takze okresli proponowany termin wprowadzenia poszczegodlnych dziatah oraz
wskaze osobe odpowiedzialng.

VI. Dokumentowanie procesow identyfikacji i analizy ryzyka

Wszystkie informacje o ryzyku wprowadzane sg do rejestru.

Witasciciele ryzyk zobowigzani sg udokumentowaé przeprowadzong w podlegtej komdrce
analize ryzyka poprzez utworzenie rejestru ryzyk dla wyznaczonych celéw i zadan.

Rejestr podlega aktualizacji na przestrzeni roku w taki sposéb, by odzwierciedlat dynamiczny
charakter ryzyka oraz sposob zarzgdzania komoérkg organizacyjng Urzedu. Monitorowanie
ryzyka odbywa sie przez :

- wykonywanie przeglagdow w celu, czy ryzyko nie ulegto zmianie,

- sprawdzenie, czy punktowa ocena ryzyka jest wcigz odpowiednia,

- wskazanie ryzyk dotychczas niezidentyfikowanych.

Rejestr tworzy sie w formie papierowej - wykorzystujgc wzor rejestru okreslonego w zafgczniku
Nr 4 do Procedury zarzgdzania ryzykiem.

VII. Monitorowanie ryzyka i nadzoér

Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sg na
biezgco oceniane (monitorowane) przez kierownikbw komérek organizacyjnych,
pracownikdow samodzielnych stanowisk, ktérzy oceniajg poziom ryzyk oraz skutecznosé
stosowanych metod jego ograniczania.

Kazdy pracownik Urzedu w przypadku pojawienia sie ryzyka dla prawidtowej realizacji
zadan przekraczajgcego akceptowany poziom, zobowigzany jest niezwtocznie zgtosic je
bezposredniemu przetozonemu, ktéry w zakresie realizowanych zadan jest odpowiedzialny
za zarzgdzanie ryzykiem oraz realizacje obowigzkéw zwigzanych z jego zarejestrowaniem
w ,Rejestrze ryzyka”.

Przyjecie nowych zadanh przez komorki organizacyjne jednostki powinno by¢ poprzedzone
analizg ryzyka.



Zalacznik Nr 1

do Procedury zarzadzania ryzykiem

OBSZARY DZIALALNOSCI POWIATOWEGO
URZEDU PRACY W DEBICY

CELE OPERACYJNE

Ustugi rynku pracy

- Aktywizacja zawodowa 0s6b bezrobotnych;
- Prowadzenie efektywnego posrednictwa pracy;

- Prowadzenie efektywnego poradnictwa

zawodowego;

- Organizacja szkolen;

Instrumenty rynku pracy

- Aktywizacja zawodowa 0s6b bezrobotnych;

- Realizacja programoéw aktywizacji zawodowe;j
0s6b bezrobotnych obejmujgcych instrumenty

rynku pracy

- Pozyskiwanie $rodkow finansowych z unii
europejskiej oraz dodatkowych srodkéw Funduszu

Pracy z rezerwy Ministra

Ewidencja i Swiadczenia

- Rejestracja os6b bezrobotnych i poszukujgcych
pracy

- Ustalanie i pozbawianie statusu bezrobotnego
i poszukujgcego pracy

- Przyznawanie i obstuga swiadczen dla
bezrobotnych

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych
pozwalajacych na realizacje zadan

ustawowych

- Administrowanie i biezgce utrzymanie majatku

urzedu;
- Zapewnienie obsady kadrowej urzedu;
- Prowadzenie obstugi informatycznej urzedu;

- Zapewnienie przestrzegania przepisow BHP oraz

ochrony przeciwpozarowej;
- Ochrona danych osobowych;

- Udzielanie zaméwien publicznych




- Prowadzenie rachunkowosci PUP w zakresie
Finanse i rachunkowos¢ srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, i innych

funduszy pozabudzetowych

- Opracowywanie wewnetrznych aktoéw

normatywnych;

- Obstuga prawna urzedu;
Obstuga prawna ) ) ) ]
- Udzielanie ulg w zakresie naleznosci Urzedu;

- Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

- Realizacja zadah w zakresie skarg i wnioskéw.




Zalacznik Nr 2

do Procedury zarzgdzania ryzykiem

PRZYCZYNY POWSTANIA RYZYKA

Duza liczba wolnych etatow

Nieobsadzone gtéwne stanowiska

Duzy wskaznik zachorowalnosci

Zbyt wielu pracownikéw

Duzy odsetek diugotrwatych zwolnien lekarskich

Niska motywacja i morale pracownikéw

Zbyt niski poziom zatrudnienia

Brak mozliwosci zatrudnienia pracownikow

Wysoka rotacja pracownikow

Brak pracownikéw posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci lub doswiadczenie

Niestarannos¢ personelu

Staby program szkolen

Regularne niedotrzymywanie terminéw

Zbyt maty budzet

Rosngce wymagania ptacowe

Brak zaangazowania w prace jednostki

Niedopracowane procesy zarzgdcze lub niewykwalifikowana kadra kierownicza

Identyfikacja probleméw w ramach oceny pracownikéw

Rosnacy lub niedopuszczalny poziom skarg

Wysoki poziom dziatan dyscyplinarnych

Wysoki poziom wykrytych oszustw

Informacje o naruszeniu zasad zachowania

Informacje o naruszeniu procedur finansowych

Poziom udowodnionych oszustw i kradziezy

Niska wydajnos$¢ pracownikow




Stabe przygotowanie i planowanie

Brak realizacji celéw organizacyjnych

Brak identyfikacji przyczyn stabej wydajnosci

Brak wdrozonych standardéw wydajnosci

Brak poprawy stabej wydajnosci lub niskich standardow

Obszary o wyjgtkowo wysokiej wydajnosci

Brak monitorowania postepdw w realizacji planéw lub dziatan

Staba komunikacja

Niejasne priorytety jednostki

Stabe planowanie organizacyjne

Brak wewnetrznego zaufania do jednostki

Brak zewnetrznego zaufania do jednostki

Zta prasal/ niekorzystne doniesienia medialne

Niekorzystne raporty zewnetrznych organéw kontrolnych

Rosnacy poziom ztych wynikéw

Brak planowania ciggtosci dziatania

Niesprawdzone plany ciggtosci dziatania




Zalacznik Nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem

MECHANIZMY KONTROLNE

Wszelkie dziatania majgce na celu ograniczenie ryzyka (sprowadzenie go do poziomu

akceptowalnego) lub jego zupetne wyeliminowanie.

Przyktadowe mechanizmy kontrolne:

Zakres czynnos$ci w formie pisemnej,

Schematy struktury organizacyjnej,

Wszelkie instrukcje, polityki, procedury w formie pisemnej,

Plany szkolen (szkolenia),

Nadzér wynikajacy z hierarchii stuzbowej,

Plany ochrony fizycznej (np. system alarmowy, przeciwpozarowy),
Ubezpieczenia (np. majgtkowe),

Planowanie budzetowe w tym wytyczne w sprawie projektowania,

© ©® N o o M w P

Rejestr srodkéw trwatych,

10.Podziat obowigzkéw w zakresie ksiegowosci (prowadzenie operacji, rejestrowanie, zatwierdzanie,
kontrolowanie przez rézne osoby),

11.Autoryzacja operacji przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

12.Rzetelne i petne dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych,

13.Weryfikacja operaciji,

14.Komunikacja wewnetrzna — tatwy przeptyw informaciji,

15.Monitorowanie realizacji zadan — sprawozdawczos$¢,

16.Kontrole w systemach informatycznych (kontrole dostepu, login, hasto, programy antywirusowe,

kopie zapasowe).



Zalacznik Nr 4

do Procedury zarzadzania ryzykiem

REJESTR RYZYK

....................................................... (komorka organizacyjna)

Analiza ryzyka

Istotnos¢
Obszary . - © = . . . .
dziatalnosci Opis ryzyka Przyczyny Istnleje}ce g © - 4 Punktowa _POZIOW. Reakcja Planowane Ter-mln“ Wiasciciel _DecyZJ.a
Lp. (z podaniem ryzyka ¥ mechanizmy | & IS 22 | ocena ryzyka istotnosci naryzyko | dodatkowe realizacji ryzyka 1 kierownika
i 2) i 4) =) o ax 7 8) ; i9) 10) ; i12)
Cel/zadanie * kategorii ryzyka) kontroli ; 2= S ™ 2| (kol. 6 x kol. ryzyka DIPITIW dziatania jednostki
5 -8 ax
S¥5| 8%¢% g
~ 2 _| x o 5 Q
TOF| ESSw
LRI R
$8 /%383
242525
1. 2 3 4. 5 6 7. 8 9 10 11 12. 13 14
1) Nalezy wpisa¢ obszar, cel/zadanie — okres$lone w Planie dziatalnosci, mozna postuzy¢ sie zatgcznikiem nr 1 do Procedur zarzgdzania ryzykiem.
2) Nalezy podac¢ kategorie ryzyka wraz z opisem, wedtug Tabeli nr 1 Procedur zarzgdzania ryzykiem.
3) Jako przyczyne ryzyka nalezy wskazac¢ zdarzenie, ktérego wystgpienie moze by¢ zrodtem niepowodzenia — mozna postuzy¢ sie zatgcznikiem nr 2 do Procedury zarzgdzania ryzykiem;
4) Nalezy wskaza¢ istniejgce mechanizmy kontrolne funkcjonujace w ramach danego obszaru dziatalnosci, celu/zadania — mozna postuzy¢ sie przyktadami z zatgcznika nr 3 do Procedury zarzgdzania

ryzykiem;




5) Nalezy wskazaé¢ punktowg ocene wptywu ryzyka, zgodnie z Tabelg nr 2 z Procedury zarzagdzania ryzykiem,

6) Nalezy wskazaé punktowg ocene prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, zgodnie z Tabelg nr 3 z Procedury zarzadzania ryzykiem,
7) Nalezy wskaza¢ poziom istotnosci ryzyka (niskie, Srednie, wysokie), zgodnie z Tabelg 4 z Procedury zarzagdzania ryzykiem,

8) Nalezy wskazac¢ jeden ze sposoboéw reakcji na ryzyko: D -dziatanie, P - przeniesienie, T- tolerowanie, W-wycofanie.

9) Nalezy wpisa¢ dodatkowe dziatania w przypadku wpisania w kolumnie nr 10 litery D oznaczajacej dziatanie.

10) Nalezy wpisac¢ termin realizacji dziatan wskazany w kolumnie nr 11.

11) Nalezy wpisac¢ imie i nazwisko pracownika jednostki zobowigzanego do zarzgdzania danym ryzykiem,

12) Decyzja kierownika jednostki- reakcja na ryzyko, zgodnie z pkt. 12 Procedury zarzadzania ryzykiem

Data i podpis kierownika komorki organizacyjnej



