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1. Wstep
Zadanie zostato oznaczone przez audytora wewnetrznego symbolem:

KAW.1720.2.2021.AZ

Audyt dotyczyt dokumentowania i realizacji kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olesnicy. Przeprowadzony audyt miat charakter zadania zapewniajacego przeprowadzonego
zgodnie z planem audytu na rok 2021, ktéry zostat zatwierdzony przez Staroste Olesnickiego w
dniu 28 grudnia 2020 r. Zgodnie z tym dokumentem na realizacje zadania przeznaczono 18 dni
roboczych. Audyt byt prowadzony przez Andrzeja Zakiewicza, audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Olesnicy, w wymiarze 1/5 etatu. Bezposrednig
podstawg audytu, wynikajaca miedzy innymi z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4
wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,
byto Upowaznienie Nr 077.1.16.2021 z dnia 31.05.2021 r. do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy. Termin wazno$ci upowaznienia uptywa
w dniu 08.11.2021 r. Audyt byt prowadzony w siedzibie PUP, adres: ul. Wojska Polskiego 13, 56-
400 Olesnica, gdzie jest przechowywana dokumentacja organizacyjna (w tym dotyczaca kontroli
zarzadczej) i sg prowadzone ksiegi rachunkowe placéwki oraz w Starostwie Powiatowym w
Olesnicy, gdzie byly prowadzone prace analityczne i sprawozdawcze.

Ocena kontroli zarzadczej w placéwce zostala przeprowadzona w kontekscie standardéw
ogtoszonych w komunikacie Ministra Finanséw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84). Weryfikacji poddano
wszystkie obszary opisane w tychze standardach, czyli:

1) Srodowisko wewnetrzne

a) przestrzeganie wartosci etycznych
b) kompetencje zawodowe
c) struktura organizacyjna
d) delegowanie uprawnien
2) Celeizarzadzanie ryzykiem
a) misja
b) okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
c) identyfikacja ryzyka
d) analiza ryzyka
e) reakcja na ryzyko
3) Mechanizmy kontroli
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
b) nadzoér
c) ciagtosc dziatalnosci
d) ochrona zasobow
e) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych
f) mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych
4) Informacja i komunikacja
a) biezaca informacja
b) komunikacja wewnetrzna
c) komunikacja zewnetrzna
5) Monitorowanie i ocena
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
b) samoocena
c) audyt wewnetrzny
d) uzyskanie zapewnienia i stanie kontroli zarzadczej



2. Temat i cel zadania audytowego

Zadanie zostato oznaczone tematem:

~Dokumentowanie i realizacja kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy w
roku 2020 ze szczegdlnym uwzglednieniem procedur kontroli finansowej (wydatki osobowe,
rzeczowe, ZFSS, sprawozdawczo$é finansowa).

Cel zadania zostat ustalony jako:

Sformutowanie obiektywnej i niezaleznej oceny, zapewniajacej Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Olesnicy oraz Staroste Olesnickiego, ze system kontroli zarzadczej w jednostce zostat
zdefiniowany i dziata prawidlowo. Zapewnienie dotyczy wszystkich standardéw opisanych w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16.12.2009 r.

3. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania

Obszar audytu zostat zlokalizowany w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy, ktéry zgodnie
Uchwatg Nr IV/27/2015 Rady Powiatu Olesnickiego z dnia 30 stycznia 2015 r. w sprawie nadania
Statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy w Olesnicy jest jednostkg organizacyjng Powiatu nie
posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej. Placéwka dziata na
terenie Powiatu Olesnickiego, ktéry obejmuje miasto Olesnica oraz gminy: Olesnica, Twardogéra
Bierutow, Dobroszyce, Sycow, Miedzybdrz, Dziadowa Ktoda. Powiatowy Urzad Pracy wykonuje
zadania samorzgdu powiatu w zakresie polityki rynku pracy. Cel dziatalno$ci instytucji oraz gtéwne
zadania zostaly okreslone w dokumentach organizacyjnych, przede wszystkim Statucie i
Regulaminie Organizacyjnym. Wszystkie dokumenty, istotne z punktu widzenia kontroli zarzadczej,
zostang omowione w kolejnych czesciach sprawozdania.

Zakres przedmiotowy zadania obejmuje caly system kontroli zarzadczej wynikajacy z art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Przywotana ustawa zdefiniowata ten
system oraz w art. 68 ust. 2 wskazata jego gtowne cele, z kolei w art. 69 ust. 1 okreslita
odpowiedzialnos¢ za wdrozenie kontroli zarzadczej na réznych poziomach. Na poziomie jednostki
finanséw publicznych za ten obszar odpowiada jej kierownik. Ustawa o finansach publicznych nie
okreslita zasad realizacji systemu, jednakze Minister Finanséw wydat Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych stanowigce zestaw wskazéwek realizacyjnych, na
ktérych z reguly opierajg sie wewnetrzne regulaminy kontroli zarzadczej. Nalezy jednakze
zaznaczycC, ze wspomniane standardy nie stanowig Zrddla prawa, stad tez kazde indywidualne
(autorskie) rozwigzanie, ktére zapewni:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosé i efektywnosé dziatania;
3) wiarygodnos¢ sprawozdarnd;
4) ochrone zasoboéw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacii;
7) zarzadzanie ryzykiem
musi byC zaakceptowane przez audytora.

Okreslajgc zakres przedmiotowy nalezy zaznaczy¢, iz w ramach zadania audytowego
dokonano kontroli i oceny nastepujacych zagadnien:

1) prawidiowosc prowadzenia dokumentacji tworzacej system kontroli zarzadczej;

2) prawidlowosc naliczenia i wyptaty wynagrodzen;

3) zgodnosc z prawem wydatkow zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

4) rzetelnosc sporzadzanej sprawozdawczosci budzetowe;;



5) system wyznaczania celéw i zadari oraz miernikéw ich realizacji;

6) polityka zarzgdzania ryzykiem, w szczegdlnosci procedury identyfikacji i analizy ryzyka oraz
okreslenia reakcji na ryzyko;

7) ochrona zasobow, w tym sposéb przeprowadzenia inwentaryzaciji na dzien 31.12.2020 r.;

8) komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna.

4. Data rozpoczecia zadania audytowego

Audytor rozpoczat realizacje zadania w dniu 07.06.2021 r. na podstawie Upowaznienia Nr
077.1.16.2021 z dnia 31.05.2021 r. wystawionego przez Staroste Olesnickiego, Pana Stawomira
Kapice.

5. Podjete czynnosci i zastosowane techniki prowadzenia zadania

W ramach zadania przeprowadzono analize dokumentacji wewnetrznej dotyczacej wdrozenia
oraz zasad realizowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy.
Szczegdlnie istotne w tym kontekscie sg regulaminy definiujgce mechanizmy kontroli (szczegélowe
mechanizmy dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych) oraz zasady okreslania celéw i
zadan, monitorowania i oceny ich realizacji, jak tez mechanizmy zarzadzania ryzykiem.

Kolejng zastosowang technikg bylo prowadzenie wywiadéw z pracownikami zaangazowanymi
w proces kontroli zarzadczej, rozmowy mialy przede wszystkim charakter wyjasniajacy. Poniewaz
udzielane wyjasnienia dotyczyly zagadnien biezacych, to nie sporzadzano z ich przebiegu notatek.
Jesli zachodzita taka potrzeba, to ustalenia poczynione w trakcie wywiadéw z pracownikami byly
zamieszczane bezposrednio w tresci protokotu z jednoczesnym powotaniem na Zrédto informacii.

6. Podstawowe dane o audytowanej jednostce

Jednostka funkcjonuje miedzy innymi na podstawie Uchwaty Nr IV/27/2015 Rady Powiatu
Olesnickiego z dnia 30 stycznia 2015 r. w sprawie nadania Statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy
w Olesnicy. Uchwata wskazuje, ze Powiatowy Urzad Pracy (okreslany réwniez z tekscie jako PUP)
jest jednostkg organizacyjng Powiatu Olesnickiego funkcjonujgcg w formie jednostki budzetowe;.
Urzad zarzadza powierzonym mieniem i zapewnia jego prawidtowe wykorzystanie i ochrone.
Jednostka prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych i przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie, ze
szczegolnym uwzglednieniem zasad przewidzianych dla jednostek budzetowych. PUP skiada
roczne sprawozdanie finansowe oraz sprawozdania budzetowe, zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zgodny z Uchwatg budzetowg Powiatu na dany rok.

Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy jest Pan Waldemar Grzedziak, na
podstawie powotania z dnia 28 sierpnia 2018 r. wystawionego przez Staroste Olesnickiego. Na
podstawie Uchwaly Nr 89/2018 Zarzgdu Powiatu Olesnickiego z dnia 29 sierpnia 2018 r. w sprawie
upowaznienia Pana Waldemara Grzedziaka — dyrektora Powiatowego Urzedu pracy w Olesnicy do
sktadania oswiadczeri woli, kierownik jednostki otrzymal upowaznienie do skiadania o$wiadczen
woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu w zakresie funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy. Podstawa przywotanej uchwaly byt art. 48 ust. 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym. Dodatkowo w kontekscie petnienia funkcji
kierowniczych nalezy odnotowac:

1) Uchwale Nr 97/2018 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia wrzes$nia 2018 r. w sprawie
petnienia przez Powiatowy Urzad Pracy w Olesnicy roli beneficjenta / Projektodawcy w
zakresie realizacji projektéw w ramach Programoéw Operacyjnych wspélfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020;

o



2) Upowaznienie z dnia 21.09.2018 r. do prowadzenia w imieniu Starosty Olesnickiego spraw
na podstawie przepiséw ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) Upowaznienie z dnia 5.09.2018 r. do przekazywania w imieniu Powiatu Olesnickiego
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP do
Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdow;

4) Upowaznienie z dnia 5.09.2018 r. do zatatwiania w imieniu Starosty Olesnickiego spraw, w
tym zawierania umow na podstawie przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w zakresie
zadan realizowanych przez powiatowe urzedy pracy;

5) Upowaznienie z dnia 5.09.2018 r. do wystepowania przed sadami i organami
egzekucyjnymi w sprawach zwigzanych z dochodzeniem naleznosci Funduszu Pracy.

Dodatkowe upowaznienie dla Dyrektora PUP zostato wydane na podstawie przepiséw ustawy z
dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuaciji kryzysowych.

Statut wskazuje, ze dzialalnosciag PUP kieruje i zarzadza oraz reprezentuje go na zewnatrz —
zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor, ktéry ponosi z tego tytutu peina
odpowiedzialnos¢ przed Starostg Olesnickim. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy
swojego Zastepcy oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych. Podczas nieobecnosci dyrektora
kierownictwo sprawuje jego zastepca. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje kierownika jednostki, z wyjatkiem:

1) wydawania zarzadzen i innych aktéw prawnych;

2) powolywania i odwolywania kierownikéw komdrek organizacyjnych:;

3) udzielania petnomocnictw i upowaznien;

4) wykonywania funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw PUP.

Funkcje Zastepcy dyrektora petni Pan Artur Koziej, na podstawie powotania z dnia 31 grudnia
2020 r. Pan Koziej otrzymat Petnomocnictwo z dnia 21.12.2020 r. do wystepowania w imieniu i na
rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy podczas nieobecnosci Dyrektora PUP lub na jego
polecenie, w zakresie funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy, z zastrzezeniem, ze
w podejmowaniu decyzji zwigzanych ze sprawami finansowymi niezbedna bedzie akceptacja
gtéwnej ksiegowej. Zastepca dyrektora otrzymat réwniez upowaznienia wynikajace z przepisow
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacii kryzysowych.

Giowng ksiggowa placéwki jest Pani Anna Walas, na podstawie umowy o prace z dnia
31.08.2004 r. zawartg na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy. W dniu podpisania
umowy o pracg Pani Walas otrzymata zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, ktory
przyjeta do wiadomosci. W dniu 10.10.2010 r. Pani Walas otrzymata upowaznienie wydane na
podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych do:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych

Ponadto gléwna ksiegowa otrzymata upowaznienie z dnia 03.01.2017 r. do podpisywania
dokumentow, ktore moga spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych w sprawach
wymagajacych kontrasygnaty skarbnika. Upowaznienie zostato wydane przez Skarbnika Powiatu
Panig Barbare Diugosz. Na podstawie dokumentacji pracowniczej ustalono, ze gléwna ksiegowa



spetnia wymagania art. 54 pkt. 2 ust. 3 i 4 tej przywotanej wczeséniej ustawy o finansach
publicznych. W tej czesci uwag nie wniesiono, wymagania kontroli zarzadczej zostaly wypetnione.

7. Misjai cele funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy

Wytyczne ogloszone w Komunikacie MF z dnia 16.12.2010 r. w sprawie standarddéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) w czesci B ,cele i
zarzadzanie ryzykiem" wskazuja, ze kazda jednostka samorzadowa powinna okresli¢ swoja misje,
rozumiang jako sens istnienia. Z misji nalezy wyprowadzi¢ cele i dziatania, ktére winny by¢
podzielone na mniejsze jednostki realizacyjne. Zgodnie z przywotanym wczesniej Statutem,
Powiatowy Urzad Pracy wykonuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, do
ktorych nalezy (miedzy innymi):

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i doradztwo zawodowe;

4) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Fundusze Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy;

5) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

6) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

Statut specyfikuje bardzo doktadnie zakres zadari realizowanych przez placéwke, zdefiniowano
33 obszary aktywnosci, w tym zwigzane z wydawaniem decyzji administracyjnych i rozliczaniem
srodkow przeznaczonych na aktywizacje zawodowa o0séb bezrobotnych. Powyzsze omdwienie
wskazuje, ze PUP prawidlowo realizuje standardy kontroli zarzadczej w czesci dotyczacej
okreslania celéw dziatalnosci w perspektywie kilkuletniej i zadan — w krétszym horyzoncie
czasowym. W zwigzku z tym audytor w tej czesci uwag nie sformutowat.

8. Organizacja kontroli zarzadczej

Jak juz zaznaczono, system kontroli zarzadczej zostat wprowadzony na podstawie art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ktora nie opisata zasad jego organizacji,
ale wskazala gtéwne cele tego systemu, naleza do nich:

1) zgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosc i efektywnosc dziatania,

3) wiarygodnosc¢ sprawozdan,

4) ochrona zasobdw,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosc i skutecznosé przeplywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Na poziomie badanej jednostki funkcjonuje Zarzadzenie Nr 2/2011 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Olesnicy z dnia 19.04.2011 r. w prawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej.
W  dokumencie zdefiniowano kontrole zarzadcza jako og6t dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny oszczedny i
terminowy. Tresc regulaminu odnosi sie do standardéw kontroli zarzadczej opublikowanych w
Komunikacie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. Dokument nie definiuje wprost procedur
kontroli zarzadczej, jednakze wskazuje jej gldwne cele oraz sposoby realizowania poszczegélnych
standardow w placowce. W przywotanym dokumencie okreslono kilka obowigzkéw proceduralnych
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tj. koniecznosc¢ sktadania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownikéw dziatow/filii,
za poprzedni rok, do 20 stycznia roku nastepnego. W dalszej czesci zostanie omoéwiony sposob
realizacji poszczegodlnych wymagan.

9. Standardy w czesci $srodowisko wewnetrzne

Standardy kontroli zarzadczej przypisujg istotng role ogdélnym warunkom istniejacym w
instytucji, czyli tzw. Srodowisku wewnetrznemu. Zgodnie z brzmieniem komunikatu ,wiasciwe
Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wplywa na jako$¢ kontroli zarzadczej”. Srodowisko
wewnetrzne jest fundamentem dla pozostatych elementéw systemu. Standardy w tym zakresie
odnosza sie do systemu zarzgdzania jednostka oraz jej zorganizowania jako catosci. Odpowiednie
warunki wewnetrzne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy powinny wyrazac¢ sie w
nastepujacych dziataniach:

1) przestrzeganiu wartosci etycznych;

2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw;

3) istnieniu adekwatnej struktury organizacyjnej;

4) wiasciwym delegowaniu uprawnien;
KODEKS ETYKI

Zgodnie ze standardami, osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci

etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Osoby zarzgdzajgce powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. W tym obszarze w badane;
jednostce obowigzuje Zarzadzenie Nr 5/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy z
dnia 30.04.2010 r. w sprawie wprowadzenie Kodeksu Etyki pracownikéw. Dokument wyznacza
nastepujace zasady: praworzadnosci, niedyskryminowania, wspdéimiernosci zakaz naduzywania
uprawnien, zasade bezstronnosci i niezaleznosci, obiektywizmu, uczciwos$ci, uprzejmosci,
wspotodpowiedzialnos$ci, zasada akceptacii kontroli zarzadczej. Istniejace wymagania wyznaczajg
standardy postepowania, jakich powinni przestrzega¢ pracownicy jednostki, w zwigzku z
wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw. W tym zakresie audytor uwag nie sformutowat.

Nalezy zaznaczy¢, ze w placowce przygotowano ocene ryzyka zawodowego na
poszczegolnych stanowiska pracy w Urzedzie. Dokument przygotowat specjalista ds. BHP i
zatwierdzit dyrektor jednostki. Gléwnym elementem tej dokumentacji sg charakterystyki
poszczegolnych stanowisk pracy oraz karty analizy ryzyka na tych stanowiskach. W kartach
okreslono rodzaj zagrozenia, przyczyny jego powstania, mozliwe skutki oraz dziatania korygujace
lub zapobiegawcze. Dokument stanowi uzupeinienie procedur kontroli zarzadczej w czesci
dotyczacej Srodowiska wewnetrznego.

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Zapewnienie wysokich kompetencji zawodowych wsrod pracownikéw Powiatowego Urzedu
pracy nalezy rozpatrywac w konteks$cie zapisoéw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, ktora w szczegolnosci wyznacza wymagania merytoryczne i formalne dla os6b
ubiegajacych si¢ o prace na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych. Z ustawy wynika procedura otwartego i konkurencyjnego naboru na tego typu
stanowiska, jak réwniez koniecznoS¢ przygotowania wewnetrznych regulaminéw dotyczgcych
stuzby przygotowawczej oraz okresowej oceny pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych. W obszarze zatrudniania pracownikéw obowiazuje obecnie Zarzadzenie Nr 23/2021
Dyrektora Powiatowego urzedu Pracy w Olesnicy z dnia 6 paZdziernika 2021 r. w sprawie
wprowadzenie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olesnicy. Przywotanym zarzadzeniem wyznaczono procedure, ktéra rozpoczyna sie od ztozenia



wniosku o zatrudnienie przez kierownika komarki organizacyjnej (filii), w ktorej stwierdzono wakat,
a nastepnie:

1) sformutowanie ogloszenia o naborze;

2) kompletowanie dokumentéw aplikacyjnych:;

3) sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne;

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez komisje konkursowa;

5) wybdr najlepszego kandydata na podstawie wczesniej ustalonych kryteriow;

6) sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru i upublicznienie informacji o wyborze.

W ramach audytu dokonano przegladu procedury naboru pracownika na wolne stanowisko
urzednicze (referenta) w PUP i ustalono, ze przebiegia ona w mys| przepiséw art. 11 do art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Audytorowi przedstawiono
nastepujgce dokumenty:

1) wniosek kierownika Dzialu Organizacyjnego o ogloszenie naboru na stanowisko referenta

w Dziel organizacyjnym (z okresleniem wymagan niezbednych i wymagan dodatkowych,
oznaczeniem gtownych obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku oraz zakres
odpowiedzialnosci; przewidywana data zatrudnienia to czerwiec 2021 r.);

2) ogloszenie o naborze dnia 11.05.2021 r. upowszechnione w miejscach wskazanych w
ustawie, zawierajgce wszystkie elementy, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy;

3) formularz wstepnej procedury naboru z dnia 25.05.2021 oznaczony numerem: DO-1107-4/
KN/21 zawierajacy ocene formalng ztozonej oferty (wplyneta jedna oferta) — podpisy
cztonkow komisji rekrutacyjnej;

4) protokot w przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy z dnia 2.06.2021 r.
wskazujacy w szczegolnosci wyniki jawnego glosowania w sprawie zatrudnienia kandydata
— podpisy cztonkéw komisji rekrutacyjnej;

5) informacje o wynikach naboru z dnia 02.06.2021 r. - ukazato sie w miejscach okreslonych
w art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

6) klauzule informacyjna dla procesu rekrutacji w mysl przepisow o ochronie danych
osobowych.

Do przeprowadzonej procedury naboru audytor nie sformulowat uwag. Sposéb jej
przeprowadzenia zapewnit otwarty i konkurencyjny nabér oraz umozliwit zatrudnienie pracownika
najlepiej spelniajacego przyjete kryteria naboru.

Zgodnie z przywolang ustawa, pracownik samorzagdowy podejmujacy po praz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym powinien odby¢ stuzbe
przygotowawcza lub jesli zostat z niej zwolniony, na podstawie okreslonych kryteriow, powinien
zlozy¢ egzamin konczacy te stuzbe. Procedure stuzby przygotowawczej w jednostce zdefiniowano
W Zarzadzeniu Nr 24/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy z dnia 6
pazZdziernika 2021 r. w sprawie Regulaminu sfuzby przygotowawczej i egzaminu koriczgcego
stuzbe przygotowawczg w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy. Regulamin okreslajacy
szczegotowy przebieg stuzby przygotowawczej oraz organizacje egzaminu koriczacego te stuzbe.
W dokumencie opisano sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla pracownika
podejmujacego prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy oraz osoby odpowiedzialne za
poszczegodlne procedury prowadzone w ramach tej stuzby. Specyfikuje réwniez obowigzki
pracownika podlegajgcego stuzbie, jak réwniez wskazuje na konieczno$¢ przygotowania opinii o
pracowniku przez jego opiekuna. W dokumencie opisano réwniez procedure przeprowadzania
egzaminu, ktory odbywa sie przed komisja, oraz wskazano na koniecznos¢ wydania
odpowiedniego zaswiadczenia. Audytor potwierdzit, ze procedura stuzby przygotowawczej wraz z
egzaminem korczacym jest realizowana w praktyce. Uwag nie wniesiono.



W kontekscie wysokich kompetencji, jakimi powinni legitymowac sie pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
nalezy przywola¢ Zarzadzenie Nr 25/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy z
dnia 6 paZdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy. Zgodnie z tym
dokumentem, ocena jest prowadzona raz na dwa lata za okres ostatnich 24 miesiecy pracy.
Zarzadzenie wskazuje osoby oceniajgce poszczegélnych pracownikow, przy zachowaniu
podlegtosci stuzbowej wynikajacej z regulaminu organizacyjnego. Procedura oceny wymaga
wyznaczenia terminu tych czynnosci, okreslenia kryteribw oceny i wypetnienia arkusza oceny.
Regulamin wskazuje Sciezke odwotawcza dla pracownika, ktéry nie zgadza sie z przyznang ocena.
Do regulaminu przygotowano nastepujace zataczniki tj. arkusz, w ktérym przeprowadza sie ocene
oraz wykaz kryteriow oceny. Na podstawie analizy akt osobowych pracownikéw, audytor stwierdzit,
ze procedura oceny okresowej jest realizowana w praktyce. Uwag nie sformutowano.

W uzupetnieniu nalezy stwierdzi¢, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w OlesSnicy
zapewnia szkolenia dla pracownikéw. W ostatnim czasie, z uwagi na pandemie COVID-19 takie
szkolenia odbywajg sie w trynie on-line na specjalnych platformach szkoleniowych, jednakze ich
wartoSC merytoryczna jest wysoko oceniana przez pracownikow. Szkolenia odbywajg przede
wszystkim pracownicy ze stosunkowo nieduzym stazem pracy, jak réwniez pracownicy
wypelniajacy swoje obowigzkach w obszarach, gdzie obowigzujace przepisy ulegly zmianie
(zmiana ustaw lub rozporzgdzen). Szkolg sie rowniez pracownicy, ktoérzy organizuja lub rozliczajg
programy dedykowane dla poszczegélnych grup poszukujacych pracy.

Nalezy réwniez zaznaczy¢, ze w placéwce tworzone sg warunki do samodoskonalenia, w tym
zapewnienie dostepu do aktualnej wiedzy poprzez sie¢ Internet, specjalistyczne serwisy,
umozliwienie konsultacji telefonicznych i e-mailowych z instytucjami zewnetrznymi Urzedem
Wojewaddzkim, instytucjami szkolgcymi, Regionalng Izbg Obrachunkowa, urzedami skarbowymi,
ZUS-em, Urzedem Marszatkowskim) oraz innymi instytucjami merytorycznie powigzanymi z
zakresem dziatania placéwki. W zakresie standardu dotyczacego kompetencji pracownikow
zatrudnionych w placéwce audytor uwag nie sformutowat.

STRUKTURA ORGANIZACYJINA

Audytor stwierdzit, ze prawidlowo =zostat wypetniony standard dotyczacy struktury
organizacyjnej, ktéra zdefiniowano w regulaminie, wprowadzonym na podstawie Uchwaly Nr
69/2019 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 3 kwietnia 2019 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu pracy w Olesnicy. Zgodnie z tym
dokumentem, strukture organizacyjng — obok wczes$niej omoéwionych stanowisk najwyzszego
kierownictwa — tworzg fila PUP zlokalizowana w Sycowie oraz Punkty w Twardogérze oraz
Bierutowie. Komorki organizacyjne funkcjonujgce w ramach placéwki w Olesnicy obejmuja:
Centrum Aktywizacji Zawodowe] oraz Dzialy: Ewidencji, Finansowy (ktorym kieruje gtéwny
ksiegowy), Organizacyjny, jak tez Stanowisko ds. obstugi prawnej. Regulamin wprowadzit podziat
podlegtosci poszczegoélnych komaorek organizacyjnych pomiedzy Dyrektora PUP w Oles$nicy oraz
jego Zastepce.

Omawiany dokument, obok struktury organizacyjnej okresla: kompetencje dyrektora, zastepcy
dyrektora, uprawnienia wspoélne kierownikow komorek organizacyjnych, jak tez zakresy zadan
poszczegolnych komarek organizacyjnych. Elementem regulaminu organizacyjnego sg zasady
podpisywania decyzji, pism, dokumentéw finansowych i aktéw prawnych. W czesci poswieconej
dziatalnosci kontrolnej ustalono, ze dyrektor odpowiada za zorganizowanie systemu kontroli
zarzadczej w jednostce. Zastepca, gtowny ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych
wspieraja dyrektora w realizacji celow i zadan PUP, poprzez prowadzenie obiektywnej i



niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej. Elementem omawianego dokumentu jest réwniez
czgsc poswiecona organizacji pracy w placoéwce. Zatacznikiem do regulaminu jest lista stanowisk
pracy w PUP w Olesnicy".

Audytor stwierdzit, ze struktura organizacyjna jest dostosowana do celéw i zadan, ktére
realizuje Urzad, podlega réwniez okresowym przegladom, w celu stwierdzenia, czy nie powinna
byc¢ aktualizowana na skutek zmiany wymagan zewnetrznych i wewnetrznych. Nalezy stwierdzié,
ze w PUP sg zatrudnieni pracownicy samorzadowi spetniajacy kryteria formalne i merytoryczne
zwigzane z zajmowanymi stanowiskami (wyksztalcenie i staz pracy). W tej czesci audytor uwag nie
sformutowat, standardy kontroli zarzadczej zostaly spetnione.

Standardy kontroli zarzadcze] wskazuja, ze nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien
delegowanych poszczegdélnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych
uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza
tych o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawniefi powinno by¢ potwierdzone
podpisem. Wczesniej omoéwiono, jakie upowaznienia otrzymato kierownictwo jednostki w zwigzku z
biezacym zarzadzaniem organizacjag. W PUP w Olesnicy prowadzi sie rejestry upowaznieri w
podziale na upowaznienia wydawane przez Staroste pracownikom jednostki oraz upowaznienia
wydawane pracownikom przez Dyrektora PUP. Upowaznienia starosty wydawane sg na wniosek
dyrektora nie przyjmujg formy zarzadzen lub decyzji Starosty. Kazde upowaznienia jest oznaczone
indywidualnym numerem i wpisane do ewidencji. Upowaznienia dyrektora w badanym okresie
dotyczyly przetwarzania danych osobowych, jak réwniez innych spraw dotyczacych biezacego
funkcjonowania PUP. Po raz kolejny wydane upowaznienia (nie w formie zarzadzen) sa
zapisywane w specjalnym rejestrze. Ponadto kazdy pracownik posiada w swojej dokumentacji,
prowadzonej w mysl Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, w formie pisemnej zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci, ktéry przyjat do wiadomosci i stosowania. Przedmiotowy zakres jest na biezaco
aktualizowany i jest adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nimi zwigzanego. Uwag nie wniesiono.

10. Okreslanie celéw i zadari Powiatowego Urzedu Pracy

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych wskazujg, ze nalezy rozwazyc
mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i syntetycznego opisu misji. Takie
dziatania zostaly podjete i majg swoje odzwierciedlenie w dokumentach organizacyjnych jednostki.
Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno, w co najmniej rocznej perspektywie, ich wykonanie nalezy
monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikéw. Standardy zalecajg przeprowadzanie oceny
realizacji celéw i zadan przy uwzglednieniu kryteriow oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.
Nalezy zadbac, aby okreslajac cele i zadania wskazac¢ takze komarki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
W audytowanej jednostce system wyznaczania celéw funkcjonuje w ramach zarzadzania
ryzykiem i wynika z Zarzgdzenia Nr 3/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy z
dnia 19.04.2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury zarzgdzania ryzykiem. Zarzadzenie
wprowadza nastepujgce zalgczniki:
1) plan dziatalnoSci Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy wytyczajacy najwazniejsze cele
i zadania do realizacji w danym roku;

2) arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku;

3) wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olesnicy.



W zarzadzeniu od strony teoretycznej opisano proces zarzadzania ryzykiem oraz posrednio
cele tego procesu, jak tez korzySci wynikajace z nieprzerwanego zarzadzania ryzykiem.
Zarzadzenie ryzykiem jest prowadzone przez Dyrektora oraz osoby petnigcy funkcje kierownicze.
Zgodnie z procedurg, zarzadzenie ryzykiem stuzy zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiagniecia
celow i realizacji zadan Powiatowego Urzedu Pracy. Wazne, ze cele i zadania sg okreslane w
rocznym planie dziatalnosci Urzedu. Procedurg ustalono wzoér formularza. Audytor dokonat analizy
formularzy sporzadzonych w badanym okresie.

Plan dziatalnosci na rok 2020 zostat przygotowany w dniu 25.11.2019 r. oznaczony sygnatura:
DO-097-12/KN/19 i zdefiniowat nastepujace cele:

1) Rozwdj aktywizacji zawodowe]j — zwigkszenie efektywnosci;

2) Aktywna polityka rynku pracy.

Dla wyznaczonych celéw okreslono najwazniejsze zadania oraz mierniki okreslajgce stopien ich
realizacji. Mierniki dotycza najczesciej efektywnosci, zdefiniowano stopienn osiggniecia
poszczegoélnych miernikbw na koniec roku. Dokumentem uzupeiniajgcym jest algorytm, na
podstawie ktérego dokonano obliczenia wskaznikéw. Co istotne, zatozone cele i zadania, w tym
poziom osiggniecia wyznaczonych miernikéw jest na biezaco monitorowany. Takie monitorowanie
odbywa sie w okresach kwartalnych, poprzez sporzadzenie sprawozdania z wykonania zatozen
planu dziatalnosci. W tym formularzu dla poszczegodlnych zadan okresla sie poziom osiggniecia
wyznaczonych miernikbw na koniec kazdego kwartatu. Wdrozenie takiej procedury umozliwia
biezace reagowanie na pojawiajgce sie ryzyka zagrazajgce osigganiu zatozonych celow. Uwag nie
wniesiono. W uzupetnieniu nalezy stwierdzi¢, ze cele wyznaczone na kolejny rok tj. 2021 dotyczg
tych samych obszaréw. Dla poszczegélnych zadan wyznaczono mierniki, ktére zostaly
dostosowane do aktualnych uwarunkowarn wewnetrznych i zewnetrznych. W tym obszarze audytor
nie sformutowal uwag.

11. Zarzadzanie ryzykiem

Istotnym aspektem badania efektywnosci kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Olesnicy jest zarzadzenie ryzykiem, ktére ma na celu zwiekszenie prawdopodobierstwa
osiggniecia zalozonych celéw. Zgodnie ze standardami, nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do zdefiniowanych wczesniej celéw i zadan. W przypadku
istotnej zmiany warunkow, w jakich funkcjonuje jednostka, nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji
ryzyka. Zdefiniowane ryzyka nalezy poddaé¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj
reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Nalezy zdefiniowac dziatania, ktore
nalezy podjac w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

Zidentyfikowane w jednostce procedury wskazuja, ze nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sig
identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdélnymi celami i zadaniami, o ktérych byla mowa w
poprzedniej czesci. Zgodnie z procedura, zarzadzanie ryzykiem to wiasciwe zarzadzanie
zasobami, ochrona PUP w Olesnicy i jego klientow, dbanie o majgtek oraz utrzymanie reputacji
Urzedu i jego pracownikéw. Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kazdego pracownika i jest realizowane
przez Dyrektora oraz osoby petnigce funkcje kierownicze. Proces obejmuje rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewnetrznych zdarzen zagrazajgcych realizacji celow okreslonych w rocznym
planie dziatalnosci Urzedu. Wobec zidentyfikowanych zagrozen okresla sie rodzaj mozliwych
reakcji, biorgc pod uwage dotychczasowe doswiadczenia i dostepne mechanizmy kontroli.
Podczas identyfikacji ryzyka jest stosowana kategoryzacja ryzyka, przy czym wytyczne w tym
zakresie zostaly zapisane w zalacznikach do procedury. Udokumentowaniem, ze procedura
zostata w danym roku wypetniona jest sporzadzenie ,arkusza identyfikacji, oceny oraz okreslenia
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metody przeciwdziatania ryzyku wraz z podaniem kategorii ryzyka'. Taka dokumentacja jest
sktadana przez kierownikow komdrek organizacyjnych do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego,
na etapie sporzadzania rocznego planu dzialania PUP w Olesnicy. W celu ufatwienia dziatan
okreslono nastepujgce kategorie ryzyk: finansowe, dotyczace zasobdéw ludzkich, dziatalnosci,
ryzyko zewnetrzne. Co wazne kategorie, jak tez poszczegélne ryzyka nie stanowig zamknietego
katalogu, stanowig jedynie pomoc w procesie zarzadzania ryzykiem. Co wazne, w kolejnym
zatgczniku, przedstawiono niektére metody przeciwdziatania ryzyku, ktdre réowniez nie zostaly
ograniczone do zamknietego katalogu.

Majac na uwadze powyzszy opis, audytor dokonat analizy arkusza identyfikacji, oceny oraz
okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku wraz z podaniem kategorii ryzyka do planu dziatalnosci
na rok 2020. W stosunku do celu ,rozwdj aktywizacji zawodowej — zwiekszenie efektywnosci"
zidentyfikowano ryzyka zewnetrzne oraz dotyczace zasobdéw ludzkich. W stosunku do kolejnego
celu, tj. aktywna polityka rynku pracy zidentyfikowano ryzyka zewnetrzne oraz ryzyko dotyczace
zasobow ludzkich. Dla zidentyfikowanych ryzyk okreslono planowane metody przeciwdzialania
ryzyku. Dziatania, ktére nalezy podja¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka okresla dyrektor lub
pracownicy przez niego upowaznieni. W PUP w Olesnicy stosuje sie ogdlnie dostepny katalog
postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie,

2) przeniesienie,

3) przeciwdziatanie,

4) wycofanie sie.

Na zakonczenie tej czesci nalezy zaznaczyc, ze z racji zajmowanego stanowiska oraz zapisow
regulaminowych, wiascicielem wszystkich ryzyk jest Dyrektar Urzedu, ktéry w pewnej liczbie ryzyk
dzieli si¢ odpowiedzialnoscia z kierownikami komérek organizacyjnych, w tym Zastepcq dyrektora i
Glowng ksiggowa. W tym obszarze audytor nie sformutowat uwag.

12. Mechanizmy kontroli

Standardy w tej czesci wskazuja, ze mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedZ na
konkretne ryzyka, a koszty ich wdrozenia i stosowania nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzieki
nim korzysci. Mechanizmy kontroli zostaly wdrozone przede wszystkim poprzez wewnetrzne
uregulowania w zakresie organizacji Urzedu jako jednostki finansoéw publicznych oraz jako
pracodawcy. Wdrozenie mechanizméw kontroli wigze sie ze sporzadzeniem dokumentacji kontroli
zarzadczej. Taka dokumentacja zostala w badanej jednostce sporzadzona i dotyczy kazdego
obszaru dziatalnosci placéwki. Zgodnie z wczesniej przywotanym regulaminem kontroli zarzadcze;j,
mechanizmy kontroli sa realizowane miedzy innymi poprzez:

1) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych,

3) podzial obowigzkoéw, nadzoér i weryfikacje,

4) rejestrowanie odstepstw.

Istotnym elementem w obszarze mechanizméw kontroli, w szczegdlnosci kontroli finansowej
jest polityka rachunkowosci, wprowadzona na podstawie Zarzadzenia Nr 16/2017 Dyrektora
Powiatowego Urzedu pracy w Olesnicy z dnia 29.12.2017 r. w sprawie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy. Zdaniem audytora przedstawiona
dokumentacja zawiera wszystkie elementy, o ktérych mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w szczegolnosci:

1) ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku, finansowego;

3) sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
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a) zaktadowy plan kont oraz wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych;

4) system stuzacy ochronie danych.

Calos¢ zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym prowadzeniem ksiag rachunkowych oraz
obiegiem i kontrola dokumentéw finansowo ksiegowych zostata ujeta w zalacznikach do
przywotanego zarzadzenia. Z punktu widzenia procedur kontroli dokumentéw finansowo
ksiegowych nalezy przywola¢ Zatgcznik Nr 3 tj ,instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych". Instrukcja okresla procedury kontroli finansowej, ktérych celem jest
zachowanie prawidlowego funkcjonowania jednostki, zgodnie z jej celami statutowymi i
uregulowaniami prawnymi zewnetrznymi i wewnetrznymi. Procedury obejmujg kontrole
funkcjonalng, ktéra polega na prowadzeniu badarn biezacych, skierowanych na prawidtowoscé
realizowanych operacji w toku ich wykonywania i bezposrednio po ich wykonaniu. Kontrola
funkcjonalna jest sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez dyrektora i glowna ksiegows i
innych pracownikéw realizujacych funkcje kierownicze. Wskazano, jakie czynnosci nalezy
podejmowac w ramach kontroli funkcjonalnej, w szczegodlnosci upowaznieni pracownicy sg
zobowigzani do:

1) wstepnej Kkontroli wydatkow pod wzgledem zgodnosci z zatwierdzonym planem
finansowym, celowosci i oszczednosci z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéow do poniesionych naktadow;

2) dokonywania kontroli zakupow i dostaw towaréw i ustug zgodnie z przepisami ustawy
prawo zaméwien publicznych;

3) biezacej kontroli realizowanych zadarn i przedsiewzied;

4) planowania i dokonywania wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego przedsiewziecia po
przeprowadzeniu analizy i oceny efektéw uzyskanych w etapach poprzednich;

5) dokonywania wydatkéw w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje poszczegdinych
zadan - w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Opisane procedury obejmujg S$rodki pienigzne, rozrachunki, rzeczowe skladniki majgtku
obrotowego, srodki trwate, zatrudnienie i wynagrodzenie, koszty, remonty i inwestycje, przychody
finansowe i inne, fundusze (w tym ZFSS). Na dowdd dokonanej kontroli dokumentéw upowaznieni
pracownicy jednostki opatrujg dowody finansowe klauzulg potwierdzajgcq sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym oraz sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, definiuje réwniez procedury kontroli
zarzadczej zwigzane z uzasadnieniem zapiséw ksiegowych, ale réwniez z poprawng konstrukcjg
poszczegolnych dokumentéw. W instrukcji opisano dokumenty, jakie zostaly dopuszczone do
uzytkowania w placéwce, jak tez wytyczne sporzadzania dokumentow ksiegowych tj. wyznaczono
procedury postepowania, ktore zapewniajg zgodno$¢ z ohowigzujacymi przepisami w zakresie
tworzenia wewnetrznej dokumentacji finansowej, w tym zwigzanej z wyplata wynagrodzen.
Omawiane unormowania wskazujg réwniez, jakiego rodzaju dokumentami nalezy potwierdzac
poszczegdlne zdarzenia gospodarcze, np.: zakup rzeczowych sktadnikéw majgtkowych, czy tez
dokumenty potwierdzajace uregulowanie zobowigzan. Opisane sg tez procedury zwigzane ze
sprawdzaniem i zatwierdzaniem dokumentéw finansowo — ksiegowych, ktére wymagaja, aby
dokumenty podlegaly kontroli ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidiowosci zdarzen i operacji
gospodarczych, ktorych zaistnienie potwierdzajg. Procedura obiegu i kontroli dokumentow jest
scisle powigzana ze strukturg organizacyjng PUP w Olesnicy i odbywa sie kolejno przez
nastepujace stanowiska pracy:

1) kancelaria (zasadniczo sekretariat), gdzie dokumenty sg opatrywane pieczecia wptywu;

2) w drugiej fazie dokumenty ksiegowe podlegaja kontroli merytorycznej i sa opisywane pod

katem celowosci zakupu przez kierownika wiasciwej podmiotowo komorki organizacyjnej,
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ponadto kierownik Dzialu Organizacyjnego potwierdza uzasadnienie wydatku pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci, legalnosci oraz zgodnosci z planem finansowo-
rzeczowym jednostki i harmonogramem wydatkéw (wraz z klasyfikacjg budzetowa):

3) w ostatniej fazie dokumenty sg kontrolowane przez gléwng ksiegowa i kierownika jednostki,
ktérzy co do zasady zatwierdzaja dokumenty do wyptaty potwierdzajac klasyfikacje
budzetowa oraz zgodnos¢ z planem finansowym, istotng informacjg wynikajaca z art. 21
ust. 1 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci jest wskazanie miesigca, w ktérym dowdd zostat
zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Instrukcja opisuje rowniez szczegdlne uprawnienia gtéwnego ksiegowego w zakresie
potwierdzania zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym placéwki oraz jego
uprawnienia w stosunku do innych pracownikéw, wynikajace z obiegu dokumentéw. W formie
zatgcznikow ustalono nastepujace procedury:

1) wykaz dokumentéw, miejsc tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do

wtasciwych komérek organizacyjnych

2) wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym

3) wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym

4) wykaz os6b upowaznionych do dekretowania dokumentéw ksiegowych

5) wykaz osob upowaznionych do kwalifikowania poniesionych wydatkéw ze Srodkéw
europejskiego funduszu spotecznego

Na dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci dodatkowo sktadajg sie
nastepujace dokumenty:

1) Zalacznik Nr 6 — instrukcja ewidenciji i kontroli drukéw Scistego zarachowania;

2) Zalacznik Nr 7 — instrukcja kasowa;

3) Zalgcznik Nr 8 — instrukcja inwentaryzacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy.

Ksiggi rachunkowe Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy sa prowadzone w technice
komputerowej. Do ich prowadzenia jest wykorzystywany dedykowany program SYRIUSZ Std
opracowany prze firme Sygnity S.A. w aplikacji ,Finanse Ksiegowos¢", ktora skiada sie z jednostek
gospodarczych BU, FP i PFRON. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotéw i sald, ktére tworza:

1) dziennik i ksiege gtéwna,

2) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej,

3) zestawienia obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych,

4) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Stwierdzono, ze zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych sg powiazane z
zapisami chronologicznymi. Dowody ksiegowe sa przechowywane w sposéb typowy dla jednostki
budzetowe;j tj. pod wyciagiem bankowym znajdujg sie wszystkie dokumenty dotyczace wydatkéw
na tym wyciggu. Zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym dzier po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach
rachunkowych zdarzeri gospodarczych w poszczeg6lnych miesigcach i calym roku obrotowym.

Audytor uznal, ze wszystkie procedury zwigzane z kontrolg finansowg i wewnetrzng sa
realizowane w praktyce. Standard kontroli zarzadczej pod nazwa ,mechanizmy kontroli” jest
realizowany w praktyce i zapewnia:

1) rzetelne i peine dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkéw;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizaciji.



13. Praktyczna realizacja niektérych mechanizmoéw kontroli

W ramach oceny kontroli zarzgdczej audytor dokonat kontroli funkcjonowania niektérych
mechanizmoéw kontroli zwigzanych przede wszystkim z operacjami gospodarczymi i finansowymi.
Jednym z elementéw oceny byta procedura towani ierdzani finansow
placowki na rok 2020. Podstawg dzialan podjetych w jednostce byta Uchwata Nr 140/2019
Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w sprawie szczegO6towych zasad
opracowania materiatéow planistycznych do projektu uchwaly budzetowej na rok 2020. Materialy w
formie zalgcznikéw do Uchwaly zostaly przekazane do starosty Olesnickiego w wymaganym
terminie do 27 wrzesnia. W dniu 20.11.2010 r. Starosta przekazat do PUP informacje sporzadzong
na podstawie art 248 ustawy o finansach publicznych. Udokumentowano réwniez procedure
wynikajacg z art. 249 przywotanej ustawy. Placéwka sporzadzita projekt planu finansowego w
wymaganym terminie w formie elektronicznej, uwag nie wniesiono. W ciggu roku nastepowaly
zmiany w planie finansowym, przeprowadzane zgodnie z § 12 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych. Plan finansowy dochodéw
i wydatkow z doktadnoscig do rozdziatéw Klasyfikacji budzetowej zaprezentowano w Tab. 13.1.

Tab. 13.1.
Klasyfikacja budzetowa PLAN PLAN
Dzial | Rozdziat | 01.01.2020 | 31.12.2020

DOCHODY

853 | 85333 | 1 000,00/ 131 065,00
WYDATKI

853 85333 3227174,00[ 5350852,00

851 85156 1227 000,00{ 1565 700,00

Razem 4 455174,00] 7047 617,00

kir

Na podstawie danych przedstawionych w Tab. 13.1 dokonano kontroli dokumentéw
wydatkowych PUP w Olesnicy za rok 2020. Przy wyborze dokumentéw zastosowano dobdr
losowy, ale réwniez poddano analizie réznego rodzaju zdarzenia gospodarcze (zakup réznego
rodzaju towaréw lub ustug), aby odnies¢ sie do prawidtowosci kwalifikacji budzetowej tych zdarzen.
Przy ocenie dokumentow kierowano sie zaleceniami art. 44 ust. 1 i ust. 3 i art. 54 ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, art. 21 i art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci oraz zapisami rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel
zagranicznych. Wykaz skontrolowanych dokumentéw zawiera Tab. 13.2 Do danych zawartych w
tabeli konieczne jest zamieszczenie krétkiego opisu:

w_kolumnie Kontrole zamieszczono informacje o kontrolach wykonanych przez

znione n kumentach zie: FR oznacza kontrol wzgledem
formalnym i rachunkowym, M — kontrola merytoryczna, C — kontrola celowosci
poniesienia wydatku, D — dekretacja, Z — zatwierdzenie do wyplaty.
Tab. 13.2.
Klas. . termin kwota
Nr dok budz. Przedmiot wydatku Kontrole platnosci \data zapfaty brutto
346/20 jgég urna wyborcza + transport M.FR. D,z |2020-05-26| 2020-05-25| 503,46
348/20| 4360|usiugi telekomunikacyjne M, FR, D, 2 |2020-05-15| 2020-05-22 290,95
4260
349/20| 4440|koszty uzytkowania budynku PUP M, FR, D, Z |(2020-05-03| 2020-05-25| 7 707,42
4300




termin kwota

Klas. .

Nr dok buds. Przedmiot wydatku Kontrole platnosci data zaptaty Kt
350/20  421%srodki czystosci M,FR,D, Z [2020-05-29| 2020-05-25| 543,06
366120 4o20Imaterialy i zywnos¢ (kawa, ciastka) M,FR,D,Z [2020-05-15| 2020-05-05| 268,63
370/20| 4300|usiugi IOD M, FR, D, Z |2020-06-11| 2020-06-02 800,00
378/20( 4300|ustugi BHP M, FR,D,Z |2020-06-17| 2020-06-04 344,40
381/20| 4400|wynajem pomieszczen skladnica akt M,FR,D,Z |2020-06-15| 2020-06-05 970,00
404120|  333%akcesoria biurowe M,FR,D,Z |2020-06-23| 2020-06-17| 168,00
406/20| 4280|badania lekarskie M, FR, D, Z |2020-06-24| 2020-06-19 55,00
407/20| 4360|uslugi telekomunikacyjne M, FR, D, Z [2020-06-26| 2020-06-19 229,60
a18/200 425 0lpalwo gazowe M,FR,D,Z [2020-07-03| 2020-06-24| 1 210,98
434/20| 4210|benzyna bezolowiowa M, FR, D, Z [2020-06-19| 2020-06-19 210,03
436/20| 4270/wymiana izolacji klimatyzacji M, FR, D, Z |2020-07-10| 2020-07-02| 2 029,50
437/20| 4210|drukarka wielofunkcyjna M,FR, D, Z [2020-07-13| 2020-07-02| 7 011,00

4210
627/201 4270|przeglad i regeneracja gasnic M, FR, D, Z |2020-09-04| 2020-09-01 287,82

4300
628/20| 4210|Srodki czystosci M,FR,D,Z |2020-09-09| 2020-09-01| 1 489,54
641/20| 4300|obsluga prawna M,FR,D,Z |2020-09-07| 2020-09-07( 1 700,00
644/20| 4280|badania lekarskie M, FR,D,Z |2020-09-20| 2020-09-08 305,80
656/20| 4210[oznakowanie informacyjne M, FR, D, Z |2020-09-15| 2020-09-10 712,42
659/20| 4270|naprawa urzadzenia M,FR,D,Z |2020-09-24| 2020-09-14 497,01
660/20| 4260|energia elektryczna M, FR, D, Z |2020-10-07| 2020-09-14 202,54
6682/20| 4300|wykonanie oslon COVID-19 M, FR, D, Z |2020-10-02| 2020-09-29| 7 626,00
691/20| 4300|energia elektryczna dystrybucja M, FR, D, Z [2020-10-07| 2020-09-29 558,20
701/20| 4300|przeglad techniczny inst, gaz M, FR, D, Z (2020-10-07| 2020-09-30 18450
Razem 35 905,86

Audytor stwierdzit, ze zbadane dokumenty przechodzg procedury wynikajgce z art. 44 ust. 113
oraz art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych. Opis dokumentéw wydatkowych pozwala na
stwierdzenie celowosci poniesionych wydatkéw, ktéra jest potwierdzana przez kierownika
wiasciwej komorki organizacyjnej. Zakupywane sktadniki majgtkowe sg wpisywane w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujaca polityka rachunkowosci. Stwierdzono, ze zrealizowane
wydatki miescity sie w planie finansowym jednostki, rozumianym, jako limit kwot w poszczegélnych
paragrafach klasyfikacji budzetowej. Poszczegolne kontrole na dokumentach sg wykonywane
zgodnie z zapisami instrukciji obiegu i kontroli dokumentéw. Ponadto audytor poczynit nastepujace
ustalenia:

1) operacje byly dokumentowane odpowiednimi dowodami Zrédtowymi, dokumenty zostaly
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyptaty przez kierownika jednostki;

2) dokumenty ksiggowe byly zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych; posiadaly wymagane cechy
wynikajace z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Sprawozdawczos¢ budzetowa

Badana placowka, jako jednostka budzetowa, sklada sprawozdania budzetowe wynikajace z
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej. Audytem objeto sprawozdania sporzadzane na koniec kolejnych
kwartatow roku 2020 r. w zakresie wykonania planu wydatkéw budzetowych oraz wykonania planu
dochodow budzetowych;



Audytor dokonal réwniez oceny sprawozdan sporzadzanych na podstawie Rozporzgdzenie
Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych, tj.:

1) o stanie naleznosci;

2) o stanie zobowigzan wg tytutdw dtuznych oraz gwarancji i poreczen;

Sprawozdania Rb-28 S byly przekazywane do organu prowadzacego zgodnie z terminami
wynikajacymi z przywotanego rozporzadzenia Ministra Finansow i podpisane przez kierownika
jednostki i gtéwng ksiegowa. Sprawozdania wykazujg w zakresie wydatkéw, zaangazowania i
zobowigzan wartosci zgodne z ewidencja ksiegowa, co jest zapewnione dzieki wewnetrznym
mechanizmom, gdyz sprawozdawczos¢ jest drukowana bezposrednio z systemu finansowo-
ksiegowego. Gléwna ksiegowa sporzadza dodatkowe wydruki dokumentujgce prawidlowosé
wykazywanych naleznosci. Zaangazowanie jest przedstawiane zgodnie z zapisami strony Ma
konta 998, gdzie ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, tj. wartoS¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkoéw budzetowych w
biezgcym roku budzetowym. W przypadku paragraféw dotyczacych wynagrodzen, zaangazowanie
jest wykazywane proporcjonalnie do wysokosci planu wydatkéw, w pozostalych paragrafach w
wysokosci wydatkow wykonanych powiekszonych o ewentualne zobowigzania. W tym zakresie
uwag nie wniesiono. W Tab. 13.2 zaprezentowano wartosci prezentowane w kolejnych kwartatach
w sprawozdaniu RB-28 S (w ujeciu syntetycznym):

Tab. 13.3.
Pozycja 31.03.2020 | 30.06.2020 30.09.2020 31.12.2020
Plan po zmianach ogélem 4602 147,000 4751352,000 486505200/ 5350852,00
Zaangazowanie ogélem 442963930 4592112,27| 4771894,13] 5259867,67
Wydatki wykonane ogétem | 1213410,98) 2301481,03] 3593844,19] 5259 867,67
Zobowigzania ogélem 18524131] 21506103 294 34543[ 394 515,60
Data przekazania do Starosty |  2020-04-09]  2020-07-10]  2020-10-09]  2021-01-29)

Sprawozdania Rb-27 S z wykonania planu dochodéw budzetowych prezentujg wartosci
wynikajgce z ewidencji ksiegowej. Zgodnos¢ danych ze sprawozdania potwierdzono z zapisami na
koncie 221 ,naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”, rownolegtly zapis (konto zespotu 7), oraz
zapisami na rachunku biezacym, co prezentuje Tab.13.3. Sprawozdania Rb-N o stanie naleznosci
sa réwniez sporzadzane przez gtéwna ksiegowg i zatwierdzane przez kierownika jednostki. Dane
wykazywane w sprawozdaniach dotyczg naleznosci z podzialem na wymagalne i pozostate oraz
depozytdw tj. srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym. W tym zakresie kontrolujgcy uwag
nie wniost. W Tab. 13.4. przedstawiono dane wykazywane w tym sprawozdaniu.

Tab. 13.4.
Pozycja 31.03.2020 | 30.06.2020 30.09.2020 31.12.2020

Plan po zmianach 1 000,00 51 950,00 51950,00f 131 065,00
Naleznosci 42 997,13 66 281,92 111 449,11 154 428,57
Dochody wykonane 42 997,10 66 277,67 111 449,11 154 428,57
naleznosci poz. do zaptaty 0,00 4,25 0,00 0,00
w tym zalegtosci netto 0,00 0,00 0,00 0,00
[Da{a przekazania do Gminy ] 2020-04-09] 2020-07-10 2020-10-09] 2021-01-29
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Tab. 13.5.

Pozycja 31.03.2020 | 30.06.2020 | 30.09.2020 | 31.12.2020

Pozyczki krétkoterminowe 0,00[21 822 651,32| 14802 514,96 1038 149,74
gotowka 1786,00 0,00 0,00 0,00
depozyty na zadanie 1572 808,10] 7332590,34] 6191389.96| 320345699
naleznosci wymagalne 108581,65 19786463  210468,74| 21051794
pozostale naleznosci 101 352,15 89 055,25 7327159 88 798,25
[Data sporzadzenia [ 2020-04-09] 2020-07-10] __ 2020-10-09] 2021-01-29)

Z kolei sprawozdania w zakresie diugu publicznego (RB-Z) sa sporzadzane jako negatywne, co
jest zgodne ze stanem ksiggowym. W zakresie sporzadzanej sprawozdawczosci audytor nie
sformutowal uwag.

Wynagrodzenia

Podstawa wyptaty wynagrodzen w badanym okresie bylo Zarzadzenie Nr 13/2019 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
,Regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy". Dokument
przygotowano na podstawie aktualnych przepisow prawnych, okreslono w nim migdzy innymi
skiadniki wynagrodzenia za prace oraz inne Swiadczenia zwigzane z praca. W formie zatacznikow
wprowadzono:

1) tabele kwot minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego ustalonego

w kategoriach wynagradzania,

2) tabele dodatku funkcyjnego;

3) tabele stanowisk zaszeregowan, wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw PUP w Olesnicy;

4) tabele wysokosci dodatkéw do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb

zatrudnienia zatrudnionych w PUP w Olesnicy;

5) zasady przyznawania nagrod dla pracownikéw PUP w Olesnicy;

6) regulamin premiowania pracownikéw PUP w Olesnicy;

7) regulamin przyznawania dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom PUP w

Olesnicy,

8) zasady premiowania i nagradzania dyrektora PUP w Olesnicy.

Regulamin byt aktualizowany na podstawie Zarzadzenia Nr 1/2021 Dyrektora Powiatowego
Urzedu pracy w Olesnicy z dnia 11 stycznia 2021 r. w zakresie tabeli kwot minimalnego
miesiecznego poziomu wynagradzania. W tym zakresie uwag nie wniesiono.

Na podstawie wskazanych uregulowan oraz na podstawie dostepnej dokumentaci
pracowniczej (angaze), jak réwniez list ptac za okres od stycznia do grudnia 2020, dokonano
kontroli wynagrodzern wybranych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy,
wyptaconych w audytowanym okresie. Nalezy stwierdzié, ze w aktach osobowych pracownikow
znajdujg sie wszystkie dokumenty niezbedne do prawidlowego naliczenia wynagrodzen.
Zidentyfikowano aktualne angaze, jak réwniez decyzje dotyczace wyptaty dodatkéw, w tym
dodatkéw specjalnych oraz ewentualnych premii lub dodatkow funkcyjnych dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych. W wierszu Jinne" znalazly sie informacje o
wynagrodzeniach jednorazowych, takich jak nagroda roczna, wynagrodzenie za czas choroby, itd.
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Tab. 13.6

kierownik dzialu ewidencji; wym pracy 1/1; kat. zaszereg. XIl
; 2 Angaz T < = s

Sktadnik wynagrodzenia 01.01.2020| ™arzec kwiecien mayj czerwiec lipiec Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 4 000,00, 400000 400000, 400000 400000 400000 2000000
dodatek funkcyijny (4) 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 3500,00
dodatek stazowy 20% 800,00 800,00 800,00 800,00 800,00 4 000,00
nagrody / premie decyzja 600,00 800,00 0,00 0,00 1 750,00 3 150,00
Razem 6 100,00( 6300,000 5500,000 5500000 7250,000 30650,00

kierownik filii w Sycowie; wym. pracy 1/1; kat, zaszeg. XV
= . Angaz I . . _

Sktadnik wynagrodzenia 01.01.2020| mMmarzec kwiecien maj czerwiec lipiec Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 4 000,000 4000,00, 400000 400000 400000 400000 2000000
dodatek funkcyjny 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00 700,00, 3500,00
dodatek stazowy 11% 440,00 440,00 440,00 440,00 440,00 2200,00
nagrody / premie decyzja 500,00 800,00 0,00 0,000 1750,00f 3050,00
Razem 5640,000 5940,000 5140,00f 5140,00( 6890,00 28 750,00

posrednik pracy; CAZ, wym. pracy 1/1 kat. zaszereg. X
" . Angaz S . y i

Sktadnik wynagrodzenia 01.01.2020 marzec kwiecien maj czerwiec lipiec Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 2900,00 2900,00f 2900,00f 2900,00( 2900,00, 2900,001 14500,00
dodatek stazowy 20% 580,00 580,00 580,00 580,00 580,00 2 900,00
nagrody / premie decyzja 400,00 600,00 0,00 420,75 122950/ 2650,25
dodatek do wynagrodzenia (FP) |decyzja 600,00 600,00 600,00 600,00 600,00 3000,00
Razem 4 480,000 4680,000 4080000 4500,75 5309,50, 13 240,00

posrednik pracy, punkt w Bierutowie, wym, pracy 1/1; kat. szaszereg. X
Angaz

Sktadnik wynagrodzenia 01.01.2020| marzec kwiecien maj czerwiec lipiec Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 2 850,000 285000, 285000 285000 2850000 2850,000 14 250,00
dodatek stazowy 20% 570,00 570,00 570,00 570,00 570,00 2850,00
nagrody / premie decyzja 400,00 600,00 0,00 0,00 590,00, 1590,00
dodatek do wynagrodzenia (FP) |decyzja 600,00 600,00 600,00 600,00 600,00, 3000,00
Razem 4 420,000 4620,000 4020,00f 4020,00 4610,00 21690,00

starszy inspektor powiatowy, wym. pracy 1/1; kat zaszereg. XI|

Sktadnik wynagrodzenia Ul)}lq?;gzo marzec | kwiecien maj czerwiec lipiec Razem
Wynagrodzenie zasadnicze 290000, 261000 290000 2900000 2900000 290000 14210,00
dodatek funkcyjny 360,00 324,00 360,00 360,00 360,00 360,000 1764,00
dodatek stazowy 20% 580,00 580,00 580,00 580,00 580,00/ 2 900,00
dodatek specjalny decyzja 90,00 100,00 100,00 100,00 100,00 490,00
nagrody / premie decyzja 240,00 600,00 0,00 0,00 570,00f 1410,00
Razem 3844,000 4540,000 3940,000 3940,000 4510,00f 20774,00

Zaktadowy Funduszu Swiadczen Socjalnych

Ten obszar zostal uregulowany w Zarzadzeniu Nr 6/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy z dnia 18 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenie Regulaminu gospodarowania srodkami
Zakfadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy.
Dokument okresla szczegotowe zasady uzyskiwania Swiadczen przez pracownikow, jak rowniez
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zasady tworzenia funduszu oraz osoby uprawnione do otrzymywania ulgowych $wiadczen. W
regulaminie opisano réwniez zasady tworzenia planu finansowego funduszu, jak tez potwierdzono
naczelng zasade uzaleznienia wysokosci wyptacanych $wiadczen od sytuacji zyciowej, rodzinnej i
materialnej osoby uprawnionej. Warunkiem uzyskania swiadczenia jest zlozenie stosownej
informacji przez pracownika. W ramach procedury audytu dokonano weryfikacji planu finansowego
na rok 2020, ktéry powinien by¢ ztozony do konca lutego tego roku. W celu sporzadzenia tego
dokumentu juz na etapie tworzenia materiatéw planistycznych ustalono przecietne zatrudnienie w
poprzednim roku, w okresie od 01.01.2019 r. do 17.09.2019 r. w osobach oraz etatach,
odpowiednio: 54,22 osoby oraz 53,67 etatu. Ustalono liczbe emerytéw i rencistéw (25 oséb) oraz
osoby ze stopniem niepelnosprawnosci (5 pracownikéw). Na podstawie tych wielkosci oraz na
podstawie prawidiowo przyjetej podstawy ustalono odpis podstawowy na kwote ogdtem: 74.857,37
zi. Zgodnie z planem finansowym, sporzadzonym na podstawie art. 249 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych $rodki finansowe na dziatalno$¢ socjalng zaplanowano w kwocie:
74.858 zt. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 marca 2009 r.
w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na
zakfadowy fundusz swiadczen socjalnych w koricu roku ponownie przeliczono przecietng liczbe
zatrudnionych w celu dokonania korekty wptat na fundusz. Ponowne wyliczenia wskazaly
Srednioroczne zatrudnienia w osobach: 54,85 zt oraz w etatach: 55,00. W zwiazku z powyzszym
korekta funduszu wyniosta 599,94 zt i zostata przelana na wydzielony rachunek bankowy w dniu
23.12.2019r.

Plan finansowy funduszu zostat ustalony w terminie zgodnym z obowigzujacym regulaminem i
przewidywat przeznaczenie ogétu Srodkéw funduszu w nastepujacych proporcjach:

1) pomoc materialna — 30%

2) uslugi swiadczone na rzecz wypoczynku, dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej, sportowo-

rekreacyjnej, wypfaty gotéwkowe — 70 %

W planie finansowym funduszu ustalono réwniez kryteria dochodowe stanowigce podstawe do
ustalenia wysokosci przyznawanych $wiadczen. Te kryteria ulegly zmianie w dniu 6.04.2020 r. po
wprowadzeniu w zycie. Na podstawie planu finansowego zasilono rachunek bankowy ZFSS kwota:
74.858,00 zt w dniu 12.02.2020 r. W tym obszarze audytor nie wnidst uwag.

Na podstawie planu finansowego dokonano kontroli wyptaty $wiadczenia w formie pienieznej,
w zwigzku z trudng sytuacja materialng zyciowa, rodzinng. Ogdtem $wiadczeniem zostato objetych
55 pracownikow PUP w Olesnicy. Zgodnie z os$wiadczeniami oraz wnioskami o przyznanie
Swiadczenia, w ktorych kazdy pracownik wskazata swojg sytuacje zyciowa, rodzinng i materialna,
jak tez na podstawie regulaminu ustalono trzy progi i uzaleznione od nich wysokosci $wiadczen,
przy zatozeniu, Ze najwyzsze Swiadczenie (100 %) wyniesie 300 zi. tgcznie $wiadczenie wyniosto:
15.825 zi. Na podstawie listy ptac z dnia 07.04.2020 r. audytor stwierdzil, ze $wiadczenie nie
zostalo obcigzone zaliczkg na podatek dochodowy od oséb fizycznych, co bylo dziataniem
prawidiowym. Lista plac zostala sporzadzona przez gtéwng ksiegowa, skontrolowana pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika dzialu organizacyjnego oraz zatwierdzona do wyptaty
przez kierownika jednostki i gldwnga ksiegowa, zgodnie z obowigzujaca instrukcja.

Audytor dokonat przegladu wnioskéw o przyznanie $wiadczenia, ktére skiadali pracownicy na
zatgczniku Nr 2 do obowigzujgcego regulaminu. Dokumenty sa podpisane przez wnioskodawce
oraz potwierdzone przez przedstawiciela komisji socjalnej, kierownika dzialu organizacyjnego oraz
kierownika jednostki. Uwag nie wniesiono.
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14. Ochrona zasobow

Istotnym elementem w ramach kontroli zarzadczej jest ochrona zasobéw, zapewniajaca, ze
dostep do nich majg wytacznie upowaznione osoby. Pracownikom zarzadzajacym nalezy
powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.
Taka odpowiedzialnos¢ moze byc¢ natozona réwniez na inne osoby zatrudnione, jesli tego wymaga
zakres ich obowigzkow.

Przeglad zasobéw wykazal, ze placowka posiada $rodki trwate (ewidencjonowanych na koncie
011), pozostate sSrodki trwale (013) oraz wartosci niematerialne i prawne, ktére sg
ewidencjonowane na kocie 020. Wyréznione zasoby sg chronione w sposéb zapewniajacy ich
nienaruszalnos¢. Dla kazdej grupy jest prowadzona ewidencja szczegélowa w ksiegach
inwentarzowych. Wyposazenie jest oznaczone unikalnym numerem inwentarzowym. Istotnym
elementem ochrony zasobéw jest postepowanie ze sprzetem komputerowym i oprogramowaniem.
W przypadku urzadzern mobilnych zostaly one przekazane pracownikom z odpowiedzialnoscig
rozliczenia sie w momencie zmiany warunkéw pracy, zakonczenia zatrudnienia lub przy okazji
inwentaryzacji. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy wykorzystuje sie tylko legalne
oprogramowanie. Dostep do zasobdow systeméw informatycznych jest chroniony zgodnie
z zapisami polityki rachunkowosci w zakresie zasobdw finansowo-ksiegowych oraz zgodnie
z odrebnymi przepisami, w odniesieniu do pozostatych zasobéw informatycznych. Podstawowe
zasady wskazujg, ze dostep do danych informatycznych majg tylko osoby upowaznione, tj.
zdefiniowane jako uzytkownicy systemoéw i posiadajgce unikalny identyfikator i hasto. Kazdy
pracownik zostat zobowigzany do nieujawniania swojego identyfikatora, a szczegdlnie hasta.
W placowce istnieje system zapewniajacy cykliczng zmiane haset, ktéry przewiduje bezwzgledng
koniecznos¢ zmiany hasta w przypadku podejrzenia jego ujawnienia. W systemach
komputerowych istnieje zasada, ze uzytkownik ma ograniczony dostep do zasobdéw, a poziom
dostepu jest uzalezniony od zakresu zadan pracownika, kompetencji oraz jego usytuowania w
systemie kontroli zarzgdczej i strukturze organizacyjne;.

Zasobem podlegajgcym szczegolnej ochronie sa dane osobowe. W tym obszarze funkcjonuje
Zarzadzenie Nr 3/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy z dnia 19 lutego 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczeristwa ochrony danych osobowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Olesnicy, wykazu stosowanego oprogramowania wykorzystywanego do
przetwarzania danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w OleSnicy oraz Raportu szacowania ryzyka
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy. Przywotany dokument zostat opracowany na
podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. dotyczace ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Analiza
dokumentacji pozwolita na stwierdzenie, ze w jednostce w formie pisemnej unormowano
nastepujace zagadnienia i procedury:

1) zakres obowigzkéw osoOb odpowiedzialnych za bezpieczenstwo danych (administrator
danych, inspektor ochrony danych, administrator systemu informatycznego, kierownicy
komérek organizacyjnych);

2) obszary przetwarzania danych oraz wykaz budynkéw, pomieszczen Ilub czesci
pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérym sa przetwarzane dane osobowe;

3) zasady realizacji obowigzku informacyjnego wobec réznych grup oséb

4) zasady powierzania przetwarzania danych osobowych oraz wspétadministrowanie danymi;

5) procedury postepowania z incydentami ochrony danych osobowych;

6) podstawowe zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;
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Ponadto w ramach omawianego dokumentu zdefiniowano procedury profilaktyki antywirusowe;j,
nadawania uprawnien osobom przetwarzajgcym dane osobowe, przydzialu hasel dla
uzytkownikow, tworzenia kopii zapasowych. W osobnym dokumencie ustalono Regulamin
korzystania z komputeréw stuzbowych. Istotne z punktu widzenia niniejszego audytu sa:

1) zasada czystego biurka i czystego ekranu;

2) plan ciagglosci dziatania;

3) instrukcja reagowania na incydenty w obszarze danych osobowych;

4) procedury pseudominizacji i szyfrowania danych;

5) realizacji praw przystugujacych osobie, ktérej dane dotycza;

6) procedura pracy na odlegtos¢ zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych.

Elementem polityki bezpieczeristwa jest rejestr czynnosci przetwarzania, w ktérym ujeto wykaz
34 czynnosci. Dla kazdej z nich okreslono miedzy innymi cel przetwarzania, kategorie 0s6b ktéorych
dotyczg, podstawe prawa i Zrédlo danych. Sporzadzono réwniez Rejestr kategorii czynnosci
przetwarzania. Do polityki bezpieczeristwa przygotowano szereg zatgcznikéw organizujacych caly
proces przetwarzania danych i utatwiajgcy osobom realizacje procedur, ktére ich dotycza.

W obszarze ochrony danych osobowych Powiatowy Urzad Pracy w Olesnicy wspoélpracuje z
firmg zewnetrzng, na podstawie umowy z dnia 7 stycznia 2021 r. W umowie okreslono szereg
szczegotowych obowigzkéw spoczywajgcych na firmie, do ktérych nalezy miedzy innymi:

1) koordynowanie nadawania uprawnieri personelowi przetwarzajgcemu dane osobowe na

wniosek administratora danych;

2) konsultacje celem opracowania rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz kategorii
czynnosci przetwarzania danych;

3) szkolenie pracownikéw z przepisow RODO oraz procedur ochrony danych poprzez
przygotowanie materiatow szkoleniowych w okresie nie pozniejszym niz 30 dni od
podpisania umowy

4) wykonanie raz w roku audytu z zakresu ochrony danych osobowych oraz sporzadzenie
raportu dla ADO;

5) w przypadku naruszenia systemu ochrony danych osobiste nadzorowanie nad
wyjasnieniem incydentu.

Funkcje 10D peini przedstawiciel firny zewnetrznej, ktory realizujgc obowigzek szkolenia
pracownikow opracowat w terminie wynikajacym z umowy szkolenie i przekazat do PUP w celu
rozpowszechnienia wsrod pracownikéw. Zdalna forma szkolenia rozstata zaakceptowana ze
wzgledu na wcigz trwajgca pandemige COVID-19. Kazdy pracownik w indywidualnym trynie zostat
zobligowany do zapoznania sie z materiatami szkoleniowymi.

Analiza umowy w zakresie ochrony danych osobowych oraz innych uméw pozwolita na
stwierdzenie, ze w Powiatowym Urzedzie Pracy stosuje zasady konkurencyjnosci wynikajace z art.
44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. W placéwce obowigzuje
Zarzgdzenie Nr 8/2021 Dyrektora Powiatowego urzedu Pracy w Olesnicy z dni 01 marca 2021 r. w
sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty
130.000 zf". Przeglad dokumentacji wykazat, ze dla zaméwieri podprogowych jest wytwarzana
petna dokumentacja wymagana przez przywotany regulamin.

W ramach bezpieczenstwa danych osobowych sporzadzono Raport szacowania ryzyka, w
ktérym oméwiono metodyke szacowania ryzyka oraz zastosowane metody (co do zasady iloczyn
prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka i skutku, jesli ryzyko sie zisci). Zidentyfikowano mozliwe
zagrozenia w podziale na: organizacyjne, systemowa, techniczne, fizyczne, osobowe oraz
naturalne. Na podstawie wczesniej zdefiniowanego algorytmu dla kazdej kategorii zagrozen
okreslono poziom ryzyka. Wszystkie ryzyka oszacowano na poziomie akceptowalnym, nie
wymagajacym podejmowania czynnosci zaradczych. Niemniej jednak okreslono proponowane
dziatania zmniejszajace ryzyko, przy zalozeniu, ze najstabszych ogniwem w procesie
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przetwarzania danych osobowych jest czynnik ludzki. Pod datg 01.03.2021 r. przeprowadzono
audyt bezpieczenstwa informacji, w ktérym opisano spos6b wypetnienia poszczegélnych wymagan
zapisanych w przepisach RODO.

Na zakoriczenie tej czesci audytor stwierdzit, ze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy
wypetnia sie wymagania wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w
sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych. W trakcie trwania czynnosci audytowych pracownik PUP prowadzit analize w
celu sporzadzenia sprawozdania z audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji, o
ktérym mowa w §20.2 pkt 14 przywotanego rozporzadzenia.

Elementem systemu ochrony danych jest takze wykaz oprogramowania wykorzystywanego do
przetwarzania danych w Powiatowym urzedzie Pracy w Olesnicy. Przyblizono zasady
przetwarzania danych w programach: Syriusz STD, Platnik, Home banking oraz BEZ — Program
zasitkow Soeto, ktory jest traktowany jako archiwum danych, gdyz przedmiotowy program byt
uzytkowany w peinym zakresie do 1999 r. Co istotne, polityka bezpieczenstwa obejmuje rowniez
dane osobowe przetwarzane w ramach Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja, Rozwdj
(POWER) oraz Regionalnego Programu Operacyjnego (RPO). W zakresie procedur dotyczacych
ochrony danych osobowych audytor nie sformutowat uwag.

Badajgc praktyczng strone procedur zwigzanych z ochrong zasobow dokonano oceny
czynnosci inwentaryzacyjnych na dzien 31.12.2020 r. przeprowadzonych na podstawie
obowiagzujacej instrukcji, stanowigcej zatacznik do zasad (polityki) rachunkowosci. Instrukcja
okresla wszystkie elementy niezbedne do przeprowadzenia prawidtowej inwentaryzacji aktywow i
pasywow, miedzy innymi zakres inwentaryzacji jej przedmiot, terminy i czestotliwosc¢
przeprowadzania, jak réwniez zasady powolywania komisji inwentaryzacyjnej i jej zadania. W
czesci szczego6lowe] omawia sposob przeprowadzenia inwentaryzacji kazdg z dostepnych metod,
w szczegolnosci: technike przeprowadzania spiséw z natury, zasady dotyczace uzgodnienia sald
oraz czynnosci skladajagce sie na weryfikacie prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag
rachunkowych. Procedura dopuszcza réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji uproszczonej w
sytuacjach przewidzianych w ustawie o rachunkowosci.

Ustalono, ze na dzienn 31.12.2020 r. nie byto koniecznosci przeprowadzania inwentaryzacji
peinej, dlatego tez na podstawie Zarzadzenia Nr 25/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Olesnicy z dnia 15 grudnia 2020 r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji. Zgodnie z tym
dokumentem inwentaryzacjg w drodze spisu z natury nalezato objac¢ sSrodki pieniezne w kasie i
zadanie to zostato powierzone powotanej komisji. Spis z natury kasy udokumentowano Protokétem
Nr 1/2020 z dnia 31.12.2020 r. Zgodnie z dokumentem stan gotowki w kasie wyniost zero ziotych,
ustalono réwniez stan czekow gotowkowych, dowodéw KP oraz dowodéw KW. Dokument zostat
sporzgdzony przez komisje inwentaryzacyjna w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.

Pozostate skladniki aktywow i pasywéw zinwentaryzowano innymi dostepnymi metodami tj.
uzgodniono salda w kontrahentami oraz przeprowadzano weryfikacje stanéw kont z dokumentami
Zrodtowymi. Audytorowi przedstawiono formularze uzgodnienia sad, ktére zostaly przestane do
kontrahentow w mys| art. 26 ustawy o rachunkowosci. Zgodnie z zestawieniem dokumenty zostaty
wystane tgcznie do 76 kontrahentéw instytucjonalnych i oséb fizycznych, z ktérych wiekszosc
odestala potwierdzone formularze. W Tab. 14.1 zaprezentowano wyniki inwentaryzacji, ktdre
zostaly zatwierdzone przez kierownika jednostki i gldwnego ksiegowego. Nalezy stwierdzi¢, ze
przedstawione audytorowi dokumenty uwiarygadniaja wysokos¢ wykazanych sald. Do
przeprowadzonej inwentaryzacji uwag nie wniesiono, odbyta sie ona zgodnie z obowigzujaca
instrukcja i objeta wszystkie grupy sktadnikéw aktywow i pasywow.



Tab. 14.1.

Symbol stan przed weryfikacja _ stan po weryfikacji

konta WN MA _ WN | MA
011 1032 703,03 0,00 1032703,03 0.00
013  839501,63 0,00 839501,63 0,00
020 155 711,36 0,00 15571136 0,00
071 0,00 102451496 0,00, 1024514,96
072 0,00 92918721 0,000 92918721
135 20 615,95 0,00 20 615,95 0,00
136 3203 456,99 0,00 320345699 0,00
201 79 400,23 3 145,00 79 400,23 3 145,00
225 0.00 30 287,00 0,00 30 287,00
229 23388,71 40079155 23 388,71 40079155
231 2246553 18158007 22 465,53 181 580,07
240 131909115 1786,00 131909115 1 786,00
290 0,00 204 721,19: 000 20472119
800 0,00 5018112,00 0,00 501811200
851 0,00 20 615,95 0,00 20 615,95
853 0,00 422312095 0,00 422312095
860 5338 413,75 0,00 5338413,75 0,00

15. Informacja i komunikacja

Standardy kontroli zarzadczej w zakresie informacji i komunikacji odnoszg sie do kwestii
zapewnienia wszystkim pracownikom dostepu do informacji niezbednych przy wykonywaniu przez
nich obowigzkéw, w szczegdlnosci zwigzanych z kontrolg zarzadcza. Standardy naktadajg na
kierownika jednostki obowigzek stworzenia efektywnego systemu komunikacji wewnatrz
organizacji oraz pomigdzy organizacjg i instytucjami zewnetrznymi. Standardy wskazujg réwniez
sposob podawania do wiadomosci informacji oraz wymuszajg, aby pracownicy podejmowali
decyzje na podstawie informacji uzytecznych, tj. dokiadnych, aktualnych, kompletnych i
odpowiednich. W tym obszarze funkcjonuje Zarzadzenie Nr 8/2007 Dyrektora Powiatowego
urzedu Pracy w Olesnicy z dnia 26.07.2007 r. w sprawie wprowadzenie przepisoéw kancelaryjno-
archiwalnych. Na mocy tego zarzgdzenia wprowadzono:

1) jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) instrukcje kancelaryjna;

3) instrukcje organizacji w zakresie dziatania sktadnicy akt

Zarzadzenie bylo wielokrotnie modyfikowane w celu dostosowania do mieniajacych sie
wymagan zewnetrznych i wewnetrznych, ostatnia zmiana miata miejsce na podstawie Zarzadzenia
Nr 1/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy z dnia 05.01.2018 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do przepiséw kancelaryjno-archiwalnych. Co wazne ostatnie zmiany zostaty
uzgodnione, na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Paristwowych, w imieniu ktérego
dziatat dyrektora Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

Na podstawie instrukcji oraz rozméw przeprowadzonych z kierownikiem jednostki mozna
stwierdzi¢, ze system komunikacji zaprojektowany w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy
opiera sig na jego strukturze organizacyjnej i umozliwia przeplyw informacji wewnatrz organizacji,
zarowno w kierunku poziomym, jak tez pionowym i zapewnia ich wlasciwe zrozumienie przez
pracownikow. Dyrektor dokitada wszelkich staran, aby pracownicy otrzymywali informacje w
odpowiedniej formie i czasie. Kierownik jednostki zapewnia takze skuteczng komunikacje z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja znaczacy wplyw na osigganie celéw placowki, a takze jej
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inng dziatalno$¢ dotyczacg w szczegolnosci procesu gromadzenia i wydatkowania Srodkow
publicznych.

W sferze organizacyjnej i administracyjnej PUP w Olesnicy komunikacja jest zapewniona przez
omowiong juz instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz przez instrukcje
kancelaryjng obowigzujacg w jednostce. Z uwagi na nieskomplikowana strukture organizacyjna w
sferze komunikacji majg zastosowanie ustalenia zwyczajowe, gdzie wykorzystuje sie przede
wszystkim komunikacje bezposrednia pomiedzy dyrektorem i podleglymi pracownikami, z
zachowaniem podlegtosci stuzbowej w ramach komorek organizacyjnych. Regularnie w odstepach
tygodniowych odbywajg sie narady Dyrektora z kierownikami komdrek organizacyjnych PUP w
Olesnicy, gdzie omawiane sg sprawy biezgce. W przypadku naglej koniecznosci spotkania,
narady odbywajg sie ad-hoc. W sposob prawidtowy, przy wykorzystaniu nowoczesnych metod,
zostala zapewnione komunikacja z placowkami odleglymi w Sycowie, Bierutowie oraz
Twardogorze. Z punktu widzenia przetwarzania danych placowki pracujg na tych samych bazach
danych, co zapewnia dostep do informacji uzytecznych.

Z punktu widzenia dystrybucji informacji zarzadczej stosowana jest najczescie] metoda
bezposrednia tj. rozmowa osobista lub telefoniczna. W przypadku koniecznosci zachowania formy
pisemnej stosowana jest dekretacja pism zewnetrznych Ilub tworzenie korespondencji
wewnetrznej. W szczegoélnych sytuacjach forma pisemna przyjmuje posta¢ decyzji lub zarzgdzen
dyrektora. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z takimi zarzgdzeniami, ktére sg
dostepne w siedzibie jednostki. W tej czesci uwag nie wniesiono.

16. Monitorowanie i ocena

Standardy kontroli zarzadczej w tym obszarze wskazujg, ze nalezy monitorowac skutecznosc
poszczegdlnych elementdw systemu kontroli zarzadczej, co powinno umozliwi¢ biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw. Standardy zalecajg przeprowadzenie co najmniej
raz w roku samooceny tego systemu przez osoby zarzgdzajgce oraz pracownikéw jednostki.
Zgodnie ze standardami, Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez
kierownika jednostki powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli. Standardy zalecajg coroczne potwierdzanie uzyskania
powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
Procedury wynikajace z Zarzgdzenia Nr 2/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy
z dnia 19.04.2011 r. w prawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej, przewidujg ze kierownicy
komérek organizacyjnych oraz kierownicy Fili skladajg przedmiotowe os$wiadczenia za rok
poprzedni, do konca stycznia nastepnego roku. Audytor stwierdzit, ze wszystkie osoby
zobligowane do przedlozenia omawianego dokumentu dopelnily swoich obowigzkéw. W dwdch
przypadkach kierownicy komoérek organizacyjnych sformutowali zastrzezenia, ktore byly
przedmiotem szczegolnej troski w roku nastepnym, w celu wyeliminowania stwierdzonych stabosci.
W tym obszarze audytor nie sformutowat uwag.

17. Klasyfikacja wynikéw oceny wg ustalonych kryteriéw

Kryteria oceny kontroli zarzadczej prowadzonej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy
przyjete przez audytora wynikajg w znacznym stopniu z arkusza samooceny kontroli zarzadczej
udostepnionego na stronach internetowych Ministerstwa Finanséw. Zdaniem audytora odpowiedzi
na poszczegolne pytania zamieszczone w ankiecie pozwalajg w najlepszy sposob dokonac oceny
kontroli zarzadczej w placowce. Ze wzgledow praktycznych arkusz ,ministerialny” zostat nieco
zmodyfikowany, w celu ograniczenia informacji nieistotnych z punktu widzenia niniejszego audytu.
Nalezy rowniez jednoznacznie okresli¢, ze poszczegdlnych odpowiedzi udzielat osobiscie audytor
na podstawie zebranych informacji i nie korzystal przy tym z opinii oséb trzecich, w szczegdlnosci
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dyrektora PUP w Olesnicy. Jednakze istotg audytu jest przedstawienie wiasnych opinii audytora o
kontroli zarzadczej w danej jednostce, stad samodzielne ustalenia klasyfikacji wynikéw oceny
wydaje sie jak najbardziej uzasadnione. Szczegdly oceny zaprezentowano w:

Tab. 17.1.
T
Lp. PYTANIE TAK | niE | Ao
to ocenié
1 Czy pracownicy jednostki sg informowani o zasadach etycznego X
postepowania?
2 Czy pracownicy biorg udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby X
skutecznie realizowac powierzone zadania ?
Czy w Urzedzie zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
3 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegélnych X
stanowiskach pracy ?
4 Czy w jednostce dokonuje sie okresowej oceny pracy pracownikéw ? X
5 Czy pracownicy Urzedu maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do X
szkoleri niezbednych na zajmowanych stanowiskach pracy ?
6 Czy pracownicy w jednostki posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do X
skutecznego realizowania przez nich zadan ?
7 Czy istniejace w Urzedzie procedury prowadzg do zatrudniania 0s6b, ktore X
posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci ?
Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do jej aktualnych X
B celéw i zadan?
9 Czy przekazanie zadari i obowigzkéw pracownikom w Urzedu nastepuje X
zawsze w drodze pisemnej ?
10 Czy istniejgce procedury kontroli finansowej zapewniaja, ze ponoszone wydatki X
cechuja sie legalnoscia, efektywnoscia i gospodarnoscia ?
1 Czy grupy wydatkéw poddane audytowi miescily sie w planie finansowym i byly X
regulowane w terminach wynikajgcych z dokumentow ?
12 Czy w jednostce zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji X
w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut ?
13 Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne X
kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ zostaly zrealizowane ?
14 Czy przygotowuije sie okresowe informacije nt. stopnia realizacji powierzonych X
do wykonania zadar ?
15 Czy w Urzedzie w udokumentowany sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, X
ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan ?
16 Czy pracownicy Urzedu majg biezacy dostep do procedur/instrukgji X
obowigzujacych w jednostce ?
17 Czy zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci X
dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii) ?
18 Czy w Urzedzie sg ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawna prace X
komarki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw ?
19 | Czy w Urzedzie istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz jednostki ? X
20 Czy funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami X

zewnetrznymi ?

18. Wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza przyczyn

Zadanie dotyczyto oceny procedur kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Olesnicy wraz z kontrolg prawidlowosci ponoszenia i dokumentowania wybranych grup wydatkéw.
W wyniku przeprowadzonego zadania audytor nie zidentyfikowat nieprawidlowosci, stad tez nie
byly formutowane rekomendacje. Audytor wyraza pozytywng opinie na temat procedur kontroli
zarzadczej realizowanych w PUP w Olesnicy.




19. Informacje uzupetniajace

Sprawozdanie zostalo sporzadzone w dniach od 08.11.2021 r. do 15.11.2021 r. przez Andrzeja
Zakiewicza, audytora wewnetrznego zatrudnionego w Starostwie Powiatowy w Olesnicy. Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy, w mys| § 17 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, moze zgtosic
pisemne zastrzezenia do tresci protokotu w terminie 14 dni od daty otrzymania.

Niniejsze sprawozdanie przekazano kierownikowi jednostki w dniu 15.11.2021 r. w celu
zapoznania sie i sformutowania ewentualnych uwag lub wyjasnien. Sprawozdanie zawiera 28
kolejno ponumerowanych stron.

Naltbyrektor Powiatéwego Urzedu Pracy
w Olesnicy

28



