Zarzadzenie nr 11/2024

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim
z dnia 22.03.2024.r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w

Grodzisku Mazowieckim

Na podstawie §15 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku

Mazowieckim, zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sie ,Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Grodzisku Mazowieckim” jako Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3A/2010 z dnia 05.03.2010 .
§3

Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Kierownikom Dziatéw i pracownikowi ds. kadr.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Powiatowedo Mrzedu Pracy
w Grodzisfiy/Mazowieckim




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2024
z dnia 22.03.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACJI | ZASAD FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W GRODZISKU MAZOWIECKIM

Na podstawie art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy' oraz art. 53, art. 69 ust. 1 pkt 3 oraz art. 70 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych? oraz zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych® w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim wprowadza sig

regulamin organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej, zwany dalej ,Regulaminem”

Rozdziat 1.

Przepisy ogolne

§1
Regulamin okresla organizacje i zasady kontroli zarzgdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Grodzisku Mazowieckim:

1) obowiazki Dyrektora oraz kierownikéw komérek organizacyjnych w zakresie kontroli zarzgdczej,

2) szczegolowy tryb sporzadzania dokumentéw dotyczacych kontroli zarzadcze).

§2
llekro¢ jest mowa o:
1) Urzedzie — rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim;

2) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku

Mazowieckim;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sig przez to kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu,
4) ryzyku — rozumie sie przez to mozliwos¢ wystapienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny

wplyw na realizacje zatozonych celow i zadan;

'Dz. U. 22023 r. poz. 735 ze zm.

2Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.

3 okreslone w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)




efektywnosci — rozumie sie przez to relacje miedzy osiggnietymi wynikami a wykorzystanymi

zasobami;

jakoséci — rozumie sie przez to stopien, w jakim zbi6r nieodigcznych, nieodzownych wiasciwosci
spetnia wymagania, w tym zgodnoéci dziatan z przyjetymi standardami, wytycznymi,
procedurami;

skutecznosci — rozumie sie przez to stopien, w jakim planowanie dziatania s3g realizowane,
a planowane wyniki osiagniete;

pracowniku — rozumie sie przez to pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

§3

Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za doskonalenie systemu kontroli

zarzadczej w Urzedzie, ktdry jest procesem ciggtym, jak réwniez oceny funkcjonowania rozwigzan,

okreslonych Regulaminem.

i

§4

Dyrektor organizuje kontrole zarzadczg w Urzedzie okreélajgc szczegdtowe zasady i tryb kontroli
zarzadczej w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Dyrektor odpowiada za zapewnienie takich dziatan, aby cele i zadania Urzedu byly realizowane
zgodnie z prawem, efektywnie (f. przy najlepszej mozliwe] relacji pomiedzy ponoszonymi
nakiadami i osigganymi efektami), oszczednie (fj. po jak najnizszym mozliwym Kkoszcie
zapewniajacym odpowiednig jakos¢ swiadczonych ustug) i terminowo, tak aby:

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

2) Urzad dziatat skutecznie i efektywnie,

3) sprawozdania byly wiarygodne;

4) zasoby Urzedu byty chronione;

5) w Urzedzie przestrzegano i promowano zasady etycznego postepowania;
6) w Urzedzie funkcjonowat efektywny i skuteczny przeptyw informacji,

7) w Urzedzie funkcjonowat system zarzgdzania ryzykiem.
Kierownicy komorek organizacyjnych realizujg standardy kontroli zarzadczej w kierowanych

komaérkach organizacyjnych.

. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej powinny uwzglednia¢ w szczegoélnosci sposob:

1) przygotowania propozycji celéw i zadan do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym;
2) monitorowania realizacji celéw i zadan oraz osoby odpowiedzialne za ten proces;

3) zarzadzania ryzykiem, w tym sposob dokonywania oceny ryzyka i monitorowania obszarow
krytycznych z punktu widzenia zapewnienia dziatalnoéci Urzedu;

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

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania dla pracownikow Urzedu;

i




6) ochrony wszelkich zasobéw wykorzystywanych przez Urzad niezaleznie od tytutu prawnego,

w zwiazku z wykonywanymi zadaniami.

§5
. Dyrektor nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.

. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej

w komérkach organizacyjnych.

Rozdziat 2.

Przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna,

delegowanie uprawnien

§6

. Dyrektor oraz kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za tworzenie kultury
organizacyjnej, ktéra bedzie wspierata osiaganie przez Urzad zakiadanych celéw, promowata
wysokie standardy etyczne postepowania w kontaktach z innymi podmiotami jak i z wiasnymi
pracownikami i pracownikami innych komorek organizacyjnych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych, dajac  dobry przykiad codziennym zachowaniem
i podejmowanymi decyzjami, promujg i wspierajg przestrzeganie wartosci etycznych.

. W wypadku, gdy w trakcie realizacji zadan wystapi konflikt intereséw, lub moze doj$¢ do konfliktu
intereséw, pracownik jest zobowigzany niezwiocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego

przefozonego.

. Zasada przestrzegania wartosci etycznych przez pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Grodzisku Mazowieckim realizowana jest przez wprowadzenie Zarzgdzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

§7

 7a wiasciwe uksztaltowanie srodowiska wewnetrznego odpowiada Dyrektor i kierownicy komorek

organizacyjnych poprzez:

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

2) zapewnienie transparentnego procesu zatrudniania pracownikow, ktory gwarantuje
przestrzeganie wszystkich obowigzujacych w tym zakresie przepiséw oraz szczegolnych
regulacji i procedur wewngtrznych, gwarantujgcych wybér najlepszego  kandydata
na stanowisko;

3) stosowanie obowigzujacych zasad wynagradzania, premiowania i nagradzania pracownikow

oraz ich awansowania,



4) okresowe prowadzenie przez bezposrednich przelozonych ocen  pracownikéw,
uwzgledniajgcych stopien speiniania wymagan okreslonych dla stanowiska w zakresie
umiejetnosci i wiedzy,

5) zapewnienie rozwoju zawodowego pracownikow 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 Grodzisku Mazowieckim w sprawie

wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie;

2) Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim w sprawie
wprowadzenia Regulaminu oceny okresowej pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie.

§8

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

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

3. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz
zakres podleglosci pracownikow jest okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Pracy.

4. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ jest okreslona dla kazdego pracownika

w jego zakresie obowigzkow.

§9

Dyrektor korzystajac z procesu delegowania uprawnienn powinien Kkierowac sie nastepujgcymi
zasadami:

1) zakres, sposéb i mozliwo$¢ delegowania uprawnien poszczegoélnym kierownikom komorek
organizacyjnych i pracownikom muszg by¢ zgodne z przepisami prawa, ocdpowiednie do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania, czestotliwosci podejmowania (decyzje
strategiczne i decyzje o biezgacym charakterze), ryzyka z nimi zwigzanego oraz zakresu
ponoszonej odpowiedzialnosci;

2) zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéw wynika z pefnomocnictw
i upowaznien, ktére sg rejestrowane i aktualizowane;

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

waznoéci wymaga potwierdzenia podpisem przez osobe przyjmujaca.




Rozdziat 3.

Misja, okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka,

analiza ryzyka, reakcja na ryzyko

§ 10

. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Misja Urzedu jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkow bezrobocia oraz aktywizacja

zawodowa w Powiecie Grodziskim.

§11
. W Urzedzie opracowywany jest plan dziatalnosci obejmujacy cele i zadania Urzedu.

. Cele i zadania Urzedu wynikajg z obowigzujgcych przepisow prawnych oraz programow unijnych
i lokalnych.

. Okreslajac cele nalezy zapewni¢, aby byly one adekwatne, wymierne, akceptowalne, osiggalne
i okreslone w czasie.

. Cele powinny by¢ mierzalne w kontekécie skutecznosci i jakosci, a jezeli to jest zasadne réwniez
z uwzglednieniem efektywnosci i oszczednosci.

. Okreslajgc cele mozna postuzy¢ sig zidentyfikowanymi obszarami dziatalnosci Urzedu

wymienionymi w zatgczniku Nr 1 do Procedury zarzgdzania ryzykiem.

§12

. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sg do opracowania propozycji celow i zadan do
planu dziatalnosci Urzedu w zakresie kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych
i przekazania ich do Dyrektora do 30 listopada kazdego roku.

. Na podstawie propozycji, o ktéorych mowa w ust 1, Dyrektor sporzadza i podpisuje plan
dziatalnoéci Urzedu w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

. Podpisany plan dziatalnosci Urzedu zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

§13
. Przy planowaniu celéw nalezy wyr6zni¢ dwie grupy celow: cele strategiczne i operacyjne.

. Cele strategiczne majg charakter staly i ogolny, dotycza diuzszego horyzontu czasu. Sg to

najwazniejsze cele Urzedu.



3. Cele operacyjne powinny wynika¢ z celéw strategicznych, majg bardziej dynamiczny charakter

i dotyczg konkretnych dziatan, ktére beda realizowane. Sg to cele poszczegélnych komoérek

organizacyjnych, ktorych realizacja jest konieczna do osiggniecia celéw strategicznych.

§ 14

Dyrektor 1 kierownicy komoérek organizacyjnych formutujac cel powinni zadba¢, aby spetniat

nastepujgce kryteria:

1)

istotny — powinien obejmowac¢ najwazniejsze obszary dzialalnosci jednostki oraz
jednocze$nie odzwierciedla¢ istotne potrzeby spoleczno-gospodarcze zawarte m.in. w
aktualnych dokumentach strategicznych i programowych, powinien by¢ postrzegany jako
istotny i stanowi¢ wazny krok naprzdd, a jednoczesnie stanowi¢ okreslong wartos¢ dla
Urzedu;

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

mierzalny - sformutowany w taki sposéb, by mozna bylo liczbowo/wartosciowo wyrazié
stopien jego realizacji lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng sprawdzalnos¢ jego realizacji;
osiggalny, realistyczny - cel powinien oscylowa¢ wokdt 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 zakladajac rozwoju, postepu i moze tez demotywowaé, nalezy unika¢ celu
na poziomie minimalny;

okreslony w czasie — cel powinien mie¢ dokiadnie okreslony horyzont czasowy, w jakim
zamierzony jest do osiggniecia, cele powinny by¢ okreSlane w co najmniej rocznej

perspektywie.

§15

Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych powinni okresla¢ mierniki do celéw, ktére:

1)

umozliwig rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu (mierniki nie powinny miec
wartoéci logicznych TAK/NIE, opisowych, bazujgcych na subiektywnej ocenie),

sg precyzyjnie okreslone;
odnoszg sie do rezultatu, jaki ma by¢ osiggniety;

mierzg tylko to, na co Urzad ma wplyw (mierzg rezultat, na ktory jednostka ma wplyw,
natomiast nie powinny poddawac sie manipulacji);
bazujg na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach.




§ 16

. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiagzani do sporzadzenia i przekazania do Dyrektora
w terminie do 1 marca kazdego roku, wkladu do sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci

Urzedu za rok poprzedni.
. Dyrektor przygotowuje sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Urzedu w terminie do 31

marca kazdego roku.

§17

. Zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie éwiadomego usystematyzowanego dziatania majacego
nacelu identyfikacje ryzyk, ich analizg, oceng, podejmowanie adekwatnych dziatan, kontrole
w celu minimalizacji strat i maksymalizacji korzysci.

. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na podstawie Procedury zarzadzania ryzykiem, ktora stanowi

zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 4.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzor, ciggtos¢ dziatalnosci, ochrona
zasobo6w, szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

oraz mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

§18

1. Dyrektor i kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za przygotowanie dokumentacii
systemu kontroli zarzadczej, obejmujacej w szczegolnosci:

1) regulaminy,

2) instrukcje,

3) zasady dziatania,

4) inne dokumenty wewnetrzne, wiasciwe do rodzaju zadan, realizowanych przez komorke
organizacyjng i Urzad, pozwalajace na przesledzenie procesu decyzyjnego, zidentyfikowanie
uczestnikéw tego procesu, zidentyfikowanie punktow kontrolnych i przesledzenie obiegu
dokumentow.

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

i zgodna z przepisami prawa i dostgpna dla wszystkich os6b, dla ktérych jest niezbedna.
. Zobowiazuje sie kierownikow komoérek organizacyjnych do przegladu i aktualizacji dokumentaciji

systemu kontroli zarzadcze;j.



§19

. Nadzér jest istotnym mechanizmem kontroli zarzadczej, ktdry zaktada istnienie wiasciwego

przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci.

. Nadzér nad wprowadzeniem i zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadcze] sprawuje

Dyrektor.

. Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z podziatem kompetencji i zadan

wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym sg zobowigzani nadzorowa¢ wykonywanie zadan

w celu zapewnienia ich skutecznej, efektywnej, prawidlowej oraz oszczednej realizacji.

. W ramach nadzoru wewnatrz Urzedu przefozeni:

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

2) weryfikujg dokumenty przedktadane przez podlegtych pracownikow;
3) udzielajg pracownikom instruktazu i wyjasnien;
4) systematycznie dokonujg przegladu wynikéw i postepow pracy;

5) wydaja, w razie stwierdzenia uchybien lub nieprawidiowosci w dziataniu podleglych
pracownikéw wigzace polecenia majace na celu ich usunigcie i minimalizacje ewentualnych
negatywnych skutkow;

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

w jednostce oraz wytycznych przetozonych.

. Nadzér realizowany jest rowniez poprzez prowadzenie kontroli wewnetrznej w komdrkach

organizacyjnych Urzedu przez pracownika, ktéremu zlecono dokonywanie czynnosci kontrolnych

wynikajgcych z zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowych.

§ 20

. Ciaglosc¢ dziatalnosci Urzedu zapewniona jest poprzez:

1) identyfikowanie pracownikow, ktorzy ze wzgledu na swojg wiedze, doswiadczenie lub
umiejetnosci sg wazni dla zapewnienia prawidiowej dziatalnosci jednostki oraz ktérych 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 zaburzen i przerw w dziataniu sprzetu

informatycznego, systemu, baz danych, aplikacji.

. Cigglos¢ dziatalnosci Urzedu musi byé zapewniona takze w przypadku wystgpienia okolicznosci

nieprzewidzianych, nadzwyczajnych lub kryzysowych.



§ 21

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

i informatycznych mialy jedynie upowaznione osoby. Dostegp pracownikow do siedziby
i pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany. Pomieszczenia o istotnym
znaczeniu sg odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczen technicznych, a dostep do nich

majg tylko uprawnieni pracownicy.

. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzgdu obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen, ze szczegOlnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni i archiwum;

2) zainstalowanie w budynku Urzedu alarmu;

3) zainstalowanie w pomieszczeniach Urzedu detektorow ognia, dymu i podwyzszonej
temperatury;

4) przechowywanie archiwalnych dokumentow papierowych na regatach metalowych
w pomieszczeniach archiwalnych, niektére dodatkowo zabezpieczone poprzez umieszczenie
w teczkach bezkwasowych;

5) codzienne sporzadzanie kopii baz danych na serwerze przeznaczonym do kopii zapasowych.

§ 22

. Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowania szczegdtowych

mechanizméw operacji finansowych i gospodarczych, a takze mechanizmoéw zapewniajgcych

bezpieczenstwo elektronicznych baz danych i systemow informatycznych.

. Dyrektor moze powierzy¢ pracownikom, na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach,

odpowiedzialnoé¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwego wykorzystania zasobow. Przyjecie

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

przyjmujaca.

. Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie

okreslone sg m.in. w Zarzgdzeniu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku

Mazowieckim w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci.

. Szczegolowe mechanizmy siuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow

informatycznych okreslone zostaly w Zarzgdzeniu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Grodzisku Mazowieckim w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa i Instrukcji

zarzgdzania systemem informatycznym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

Rozdziat 5

Biezaca komunikacja oraz komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna



s

§23 |
1. Dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych w ramach biezgcej komunikacji zobowigzani sg

do zapewnienia pracownikom Urzedu statego dostepu do informaciji niezbednych do wykonywania

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

czasie i formie.
2. W Urzedzie zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania informacji w obrebie struktury

organizacyjnej:

1) sie¢ komputerowa;
2) poczta elektroniczna;
3) siec telefoniczna;

4) przeptyw dokumentéw opisany w Instrukcji kancelaryjne;j;

6) prowadzenie indywidualnych rozméw z pracownikami;
7) organizowanie narad i szkolen stosownie do potrzeb.

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

|
5) wewnetrzny program obiegu dokumentéw e-Dok; ‘
w zakresie, w ktérym prowadzi dziatalno$¢ 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 Grodzisku Mazowieckim;
2) Media spofecznosciowe;

3) Biuletyn Informacji Publicznej; |
4) poczta elektroniczna;

5) korespondencja zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami podpisywania pism
i obiegu dokumentow okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej i Regulaminie Organizacyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim,

6) system dekretowania korespondencji przychodzace;.

Rozdziat 6

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, samoocena, uzyskanie zapewnienia o stanie

kontroli zarzadczej

§24

1. Dyrektor i kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do biezacego monitorowania
i oceny systemu kontroli zarzadczej 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 problemoéw — zastosowanie
srodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie kontroli zarzadczej.
. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, ma na celu rozwigzywanie zidentyfikowanych

problemow.

§25

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

kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

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

zarzadczej uczestniczg wszyscy pracownicy Urzedu, ktorzy corocznie do 1 marca kazdego roku

dokonujg samooceny na podstawie Arkusza samooceny kontroli zarzgdczej pracownikOw
stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu.

. Wyniki samooceny pozwolg identyfikowa¢ mocne strony sytemu kontroli zarzadczej i te, dla ktorych

konieczna lub mozliwa jest poprawa, doskonalenie lub rozwdj.

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

oraz zaleca sie uzasadnienie odpowiedzi negatywnych.

. Analiza samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie opiera si¢ na weryfikacji odpowiedzi

twierdzacych udzielonych przez wypetniajacych kwestionariusze wediug przyjetej 3-stopniowe;

skali ocen dojrzatosci jednostki. Kwalifikacja ocen przedstawia sig nastepujaco:

1) ocena 0 — 40% - wyrazne i niedostateczne przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej —
wskazanie na wystapienie nieprawidtowosci. Wymaga bezzwiocznej reakcji (wdrozenie dziatan
naprawczych) przez Dyrektora i kierownikow komérek organizacyjnych. Kontrola zarzgdcza nie
daje nalezytego zapewnienia realizacji celow i zadan, w sposbéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

2) ocena 41 - 60% -dostateczne i dobre przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej —
wskazanie nielicznych zastrzezen. Dziatania naprawcze lub usprawniajgce powinny nastgpi¢
w ustalonym przez Dyrektora i kierownikow komorek organizacyjnych czasie. Kontrola
zarzadcza daje z zastrzezeniem zapewnienie realizacji celéw i zadan, w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny iterminowy;

3) ocena 61 — 100% - bardzo dobra i najlepsza praktyka — wskazanie matej istotnosci uchybien
zwiazanych z doskonaleniem efektywnosci i skutecznosci. Wadrozenie usprawnien zalezy od

Dyrektora i kierownikow komorek organizacyjnych. Kontrola zarzadcza daje zapewnienie

nalezytego funkcjonowania organizacji.

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

wynikéw) odpowiada pracownik Referatu Organizacyjnego, ktory do 31 marca kazdego roku

przedklada Dyrektorowi analizg¢ samooceny kontroli zarzadczej kierownikow komodrek

organizacyjnych i pracownikow.



§ 26

Dyrektor uzyskuje zapewnienie o stanie kontroli zarzgdczej w oparciu o:

1)
2)

3)
4)

5)

Biezaca informacje o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej
przekazywana przez kierownikow komorek organizacyjnych;

Sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci w Urzedzie;

Analize samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

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

Wyniki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej.

DyrkHtar
Powiatowegq Wrzedu Pracy
w Grodzisk j\u zowieckim

Agnieszka Adachowska



Zatacznik Nr 1

Czes¢ A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku

Plan dziatalnosci

WTOKW covmsussusmssmamsns

Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku

Mazowieckim

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

w zakresie jego wtasciwosci)

Lp. Cel Mierniki okreslajgce stopien realizacji | Najwazniejsze zadania | Odniesienie do
celu stuzgce realizacji celu dokumentu o
charakterze
strategicznym
Nazwa Planowana
warto$¢ do
osiggniecia
na koniec
roku,
ktérego
dotyczy plan
1 3 4 5 6




Czesc¢ B: Cele priorytetowe wynikajgce z budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym do realizacji w roku .......

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

Lp. Cel Mierniki okre$lajgce stopien Podzadania budzetowe stuzace
realizacji celu realizacji celu

Nazwa | Planowana warto$¢
do osiagniecia na
koniec roku, ktérego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
1 1
2.
2
3

Czesc C: Inne cele przyjete do realizacjiw roku .......................

(w tej czesci planu nalezy wskazac cele przyjete do realizacji, ktore nie zostaty wymienione w czesci A lub B)

Lp. Cel Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Najwazniejsze zadania
stuzgce do realizacji celu

Nazwa Planowana warto$¢ do
osiagniecia na koniec
roku, ktérego dotyczy
plan

1 2 3 4 5

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 2

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku

Mazowieckim

Czesc¢ A: Realizacja najwazniejszych celow w roku ..........cccevinienninnn.

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

Lp. Cel Mierniki okre$lajgce stopien realizacji celu Najwazniejsze | Najwazniejsze
zadania zadania stuzgce
stuzgce realizaciji celu
realizacji celu

Ipodjete/
Nazwa Planowana | Osiagnieta | /planowane/
warto$¢ do | warto$¢ do
osiggniecia | osiagniecia
na koniec na koniec
roku, roku,
ktorego ktorego
dotyczy dotyczy
sprawozda | sprawozda
nie nie
1 3 4 5 6




Czesc¢ B: Realizacja celow priorytetowych wynikajacych z budzetu panstwa w ukiadzie zadaniowym do realizacji

WFOKU: wvsvsissiinasainmansarion
Lp. Cel Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu Planowane Planowane
podzadania podzadania
budzetowe budzetowe
stuzgce stuzace
realizacji celu realizacji celu
Nazwa Planowana wartos¢ | Osiggnieta
do osiggniecia na warto$¢ na koniec | /planowane/ Ipodjete/
koniec roku, roku, ktérego
ktorego dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2.
2
Czesc C: Realizacja innych celéow w roku .............
Lp. Cel Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Najwazniejsze | Najwazniejsze
zadania zadania
stuzgce stuzgce
realizacji celu | realizacji celu
/planowane/
Nazwa Planowana Osiagnieta /podjete/
wartos¢ do wartos¢ na
osiagnigcia na | koniec roku,
koniec roku, ktérego
ktérego dotyczy
dotyczy sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 7
1 1.
2

Czesé¢ D: Informacija dotyczgca realizacji celéw objetych planem dziatalno$ci na rok

(nalezy krotko opisa¢ najwazniejsze przyczyny, ktdre wplynely na niezrealizowanie celéw, wystapienie istotnych réznic planowanych i osiagnietych

wartosciach miemnikéw lub podjecie innych niz planowanie zadan stuzacych realizacji celéw)

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 4

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Odpowiedz

LP .
Pytanie TAK NIE TRUDNO
OCENIC

UWAGI

Odniesienie do regulacji: procedur, zasad, przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajacych odpowiedz TAK

Propozycja zmian, zwrocenie uwagi na istniejagce problemy, uzasadnienie odpowiedzi
,NIE”" lub , TRUDNO OCENIC"

. Wartosci etyczne

1. Czy Pan/i wie jakie zachowania pracownikéw sg uznawane w
PUP w Grodzisku Mazowieckim za nieetyczne?

2. Czy Panali zdaniem kierownicy jednostek organizacyjnych (w
szczegolnosci Pana/i bezposredni przetozony) przestrzegajq i
promuja wiasng postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

3. Czy Panali zdaniem Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim przestrzega i promuje
wiasng postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

4. Czy Panali zdaniem przy wykonywaniu powierzonych zadan
przestrzegane sa wartosci etyczne przez pracownikéw urzedu ?




Czy byt Pan/Pani swiadkiem nieetycznego zachowania
pracownika Urzedu (dotyczy takze osdb zajmujacych
stanowiska kierownicze) w stosunku do klientéw lub innych
pracownikow?

Jesli tak, prosze opisac to zdarzenie.

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

L. Kompetencje zawodowe

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pana/i stanowisku pracy (np.
zakres obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowiazkéw
okreslonych na pi$émie 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?

13

Czy bierze Pan/i udziat szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

12.

Czy szkolenia, w ktérych Pan/i uczestniczyl/a byly przydatne
na zajmowanym stanowisku?




13.

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

Realizacja zadari Urzedu

14.

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

15.

Czy cele i zadania Pana/i komérki organizacyjnej na biezacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktorych, ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w

przypadku gdy odpowiedZ na poprzednie pytanie brzmi TAK

16.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w PUP w
Grodzisku Mazowieckim?

17.

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

18.

Czy obowiazujgce Pania/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 komoérce
organizacyjnej jest dostosowany do jej celow i
obowigzkéw?




20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa 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 prosba o
pomoc?

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komérce organizacyjnej zacheca
pracownikow do sygnalizowania problemoéw i
zagrozen w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy zgtaszat Pan/i swojemu bezposredniemu przefozonemu
propozycje majacg na celu usprawnienie funkcjonowania
Panali komdrki organizacyjnej lub Urzedu? Jesli tak, prosze
wskazaé czego konkretnie dotyczyta ta propozycja i czy zostata
ona wdrozona.

27

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




28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdw, w tym oséb zarzgdzajacych,
w odniesieniu do celéw i zadar komorki?

Iv. Identyfikacja i zapobieganie ryzyku

29.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposdb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka,
ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

30.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadar komorki
organizacyjne;j?

31.

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

32.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystapienia
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 dzier zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w PUP w
Grodzisku Mazowieckim zasad, procedur, instrukgiji itp.?

35.

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

36.

Czy w Panali komérce organizacyjnej dokumentacja
wptywajaca do Urzedu i w nim wytworzona jest odpowiednio
przechowywana i chroniona?

a7.

Czy w Urzedzie wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia
i kontroli dostepu do budynkéw, obiektéw i pomieszczen?

38.

Czy w Panali ocenie istniejace w Urzedzie procedury
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych sa wystarczajace i zgodne z
obowigzujacymi przepisami?

39.

Czy uwaza Pan/i, ze zadbano, aby dostep do zasobdow
jednostki miaty wylacznie upowaznione osoby?

40.

Czy Panal/i zdaniem zidentyfikowane problemy sa na biezaco
rozwigzywane?




Przeptyw informacji

4.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji
pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi w PUP
w Grodzisku Mazowieckim?

42.

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

43.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw PUP w
Grodzisku Mazowieckim z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

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

45.

Czy Panal/i zdaniem system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzadzajgcym i pracownikom
otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i
czasie?

46. Co Panali zdaniem moze przyczynié sie do lepszego funkcjonowania Urzedu i sprawniejszego wykonywania zadan?
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Zalacznik Nr 3

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY W GRODZISKU MAZOWIECKIM

§1

1. Niniejszy dokument okreéla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu zarzadzania

ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest poprawa jakosci, efektywnoéci i sprawnoéci zarzadzania oraz
wyeliminowanie lub ograniczenie do akceptowalnego poziomu ewentualnych negatywnych
skutkow zdarzen, w szczegoélnosci w zakresie zarzgdzania zasobami, zapewnienia ochrony

majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.
3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w szczegélnosci z zachowaniem zasad:

1) zgodnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardéw kontroli
zarzgdczej,

2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

3) przypisania odpowiedzialnosci i zaangazowania pracownikéw Urzedu w dziatania

zZwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem,
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci,
S) ciagtosci procesu zarzadzania ryzykiem.
4. Koordynacje procesu zarzadzania ryzykiem prowadzi ,Koordynator”.
§2
1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyk,
2) ocene ryzyk,
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
4) reakcje na ryzyka,
5) monitorowanie ryzyk.

2. Identyfikacja ryzyka polega na rozpoznaniu, okresleniu i opisaniu ryzyk, ktére moga wystapicé
jako przeszkody w realizacji celow i zadan jednostki.

3. Przyktadowe ryzyka okreslone sg w zatgczniku nr 1 do Procedury.
4. Podczas identyfikacji ryzyk nalezy przeanalizowaé w szczegolnosci:

1) cele i zadania Urzedu, w tym procesy realizowane w jednostce,



i

2) zagrozenia zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan wraz z ich zewnetrznymi i
wewnetrznymi  przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju  zdarzen,

w szczegolnosci wynikajgce z nastepujgcych czynnikow:
a) struktury organizacyjne;j,

b) sytuacji finansowej Urzedu,

¢) liczby pracownikéw i ich kwalifikacji,

d) przestrzegania przez pracownikéw zasad etyki,

€) warunkow pracy,

f) zmieniajgcych sie przepiséw prawa,

g) wplywow lub naciskéw zewnetrznych na pracownikow Urzedu (zwlaszcza
o charakterze korupcyjnym),

h) liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych,

1) mozliwosci zaistnienia zmian (np. zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziatania
jednostki, struktury organizacyjnej, sposobu dziatania, fluktuacji kadr, systemow

informatycznych),
j)  wynikéw i uptywu czasu od weczesniej przeprowadzonych kontroli lub audytu.

Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywana
jest przez kierujacych komérkami organizacyjnymi co najmniej raz w roku, w terminie do 30
listopada, za pomoca Ankiety wystepowania obszaréw ryzyka w PUP w Grodzisku
Mazowieckim dla potrzeb wykonywania kontroli zarzgdczej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2
do Procedury.

Identyfikacja ryzyka powinna odbywac sie, w miare mozliwosci, przy wspotudziale pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego bezposrednio za dane zadanie.

Wiascicielem ryzyka jest osoba odpowiedzialna w ramach nadzoru za realizacje zadania.

Kierujgcy komérkami organizacyjnymi, w przypadku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania
podleglych komérek, zobowigzani sg do dokonywania w ciggu roku aktualizacii
zidentyfikowanych ryzyk i podejmowania odpowiednich dziatar w celu wyeliminowania ryzyka,
albo zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego poziomu.

§3

. Ocena (oszacowanie) ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

i skutku, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

Szablon punktowej oceny prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka i jego skutkéw stanowi
zatacznik nr 3 do Procedury.



. Oceniajgc prawdopodobienstwo wystagpienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwg czestotliwo$é
wystagpienia zdarzenia. W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych
cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia sie liczbe mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem
ogolnej liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

. Ocena skutkow wystgpienia ryzyka opiera sie na oszacowaniu potencjalnych skutkéw, a wiec
wynikow oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka (zdarzenia) moze mie¢
na Urzad i realizacje jego celow oraz zadan. Uwzglednia sie przy tym w szczegolnosci
konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw
na wizerunek jednostki i bezpieczernstwo pracownikow.

. Okreslenie prawdopodobienistwa i skutkéw wystgpienia ryzyka umozliwia ustalenie
wspotczynnika istotnosci ryzyka jako iloczynu (wyrazonego punktowo) prawdopodobienstwa
wystagpienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia.

§4

. W odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajéw ryzyka okresla sie

odpowiedni rodzaj reakcji na ryzyko:
1) akceptacja (tolerowanie) — brak dodatkowych dziatan

2) przeniesienie (transfer) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np.
ubezpieczenie, zlecenie innemu podmiotowi wykonywania okreslonych zadan i przejecia
ryzyka za wynagrodzeniem,

3) przeciwdziatanie — dziatanie w celu zmniejszenia ryzyka, wprowadzenie mechanizmow
kontrolnych,

4) zaniechanie dziatania — wycofanie sie z danego rodzaju dziatalnosci, zawieszenie na jaki$
czas dziatalnosci obarczonej ryzykiem.

. Kazdego roku, w terminie do 30 listopada, Koordynator, na podstawie Ankiet wystepowania
obszaréw ryzyka w PUP w Grodzisku Mazowieckim dla potrzeb wykonywania kontroli
zarzgdczej, sporzgdza Rejestr ryzyk — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do
Procedury, ktory przedktada Dyrektorowi.



Zatacznik nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Wykaz przyktadowych ryzyk — katalog otwarty

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego

negatywnych skutkow

| Kategoria ryzyka: ryzyko finansowe

| Budzetowe

Oszustwa i kradziezy

Podlegajace
| ubezpieczeniu

Zamowien publicznych i zlecenia zadan
publicznych

| Odpowiedzialnosci

: Pracownikow

' BHP

Korupcji

Zwigzane z niewtasciwym planowaniem dochodow i wydatkow,
dostepnoscig $rodkéw publicznych na rachunku, dokonywaniem
wydatkow i realizacjg dochodow, pogarszajgcy sie sytuacjg
finansowa, nadmiernymi wydatkami budzetowymi.

Zwigzane z duzg iloscig bledéw i nieprawidiowosci wykrytych
podczas kontroli, nierzetelng sprawozdawczoscia finansowa,
prowadzeniem rachunkowosci niezgodnie z przepisami prawa i
wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie.

Zwigzane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, zalania, wypadku.

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien

publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom,

np.
ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy prawo zamowien

| publicznych, ryzyko naruszenia ustawy o finansach publicznych.

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

| Kategoria ryzyka: ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Zwiazane z liczebno$cig i kompetencjami pracownikéw, np.
niedostateczne zasoby kadrowe do realizacji zadan skutkujace
kumulacjg zadan na stanowisku pracy, zagrozeniem
terminowosci realizacji zadan, absencjg pracownikow,
nieobsadzone gtdbwne stanowiska, przerost zatrudnienia, rotacja
pracownikow, brak pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach,

| niewystarczajgca ilos¢ szkolen lub ich nieodpowiednie programy.

Zwiazane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy
pracy, np. sliska lub nierébwna posadzka, wypadek
komunikacyjny.

Wypadki przy pracy w zwigzku z niewfasciwym
przeprowadzeniem szkolenia BHP lub nieuwzglednieniem

| wszystkich warunkéw pracy.

Zwigzane z przyjeciem przez pracownika korzysci majatkowej lub
korzysci osobistej za pomys$ine rozstrzygniecie w danej sprawie
itp.



Kategoria ryzyka: ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania decyzji

Kontroli instytucjonalnej

Informacji

| Wizerunku

Systemow informatycznych

Zarzadzanie danymi osobowymi
i ochrona danych osobowych

Kategoria ryzyka: ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Gospodarcze

Srodowiska prawnego

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych, np.
brak aktualnych regulaminéw, procedur, brak wiasciwej analizy
Zzmieniajacych sie uregulowan prawnych i wytycznych

- dotyczgcych funkcjonowania PUP.

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych zakresow obowigzkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko braku wymaganych upowaznien i
petnomocnictw.

Zwiagzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej, np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmow.

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych
podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku lub stabej
komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej,
niedostateczny przeplyw informacji pomiedzy budynkami
administracyjnymi PUP i Zespotami Obstugi Zamiejscowej.

' Zwigzane z wizerunkiem PUP, np. ryzyko negatywnych opinii

i artykutow w prasie czy portalach spotecznosciowych., brak
zewnetrznego zaufania do Urzedu

Zwigzane z uzywanymi w PUP systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong danych w sieci, np. ryzyko awarii
systemu, sprzetu, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych,
dziatanie wirusow, ataki hakerskie, btedy pracownicze, problemy
zwiazane z uwierzytelnieniem i hastami, nieobjecie wszystkich
systeméw beckupem skutkujgce zaktoceniem funkcjonowania
jednostki, brakiem ciggtosci dziatania, utratg danych,
nieupowaznionym dostepem do zasobdw informatycznych.

Zwigzane z niestosowaniem przepiséw RODO, przepisow
krajowych i wewnetrznej regulacji w tym zakresie, naruszenie
praw lub wolnoéci oséb fizycznych (przetwarzanie danych
osobowych bez upowaznienia, wyciek danych osobowych,
zagubienie, kradziez, nieuprawniona modyfikacja lub zniszczenie
danych osobowych).

Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, baza lokalows,
$rodkami transportu i $srodkami tgcznosci.

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi.

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa, niejednolitym
orzecznictwem lub brakiem uregulowan w zakresie danego
obszaru. Zwigzane z zawarciem niekorzystnych umaéw,
niekorzystnymi relacjami z innymi organami.

Zwigzane z dziataniem niezgodnym z prawem, zaniedbaniami

i brakiem nalezytej starannosci.



Zatacznik nr 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Szablon punktowej oceny prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka i jego skutkow

Prawdopodobienstwo (P) wystapienia ryzyka (skala od 1 do 5)

Prawdopodobierstwo
wystapienia ryzyka

Opis szczegotowy

Wartos¢
punktowa

Bardzo rzadkie lub
prawie niemozliwe

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych okolicznosciach lub
w ogole nie wystgpi (od 0 do 20% szansy, ze wystgpi), nie wystgpito
dotychczas.

Mate

Mato prawdopodobne, ze zdarzenie wystapi (od 21 do 40% ), moze
wystgpi¢ okazjonalnie, w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci

Srednie

Zaistnienie zdarzenia jest $rednio mozliwe (od 41 do 60%), moze
wystgpi¢ w miare czesto.

Duze

Jest prawdopodobne, ze zdarzenie wystgpi i moze systematycznie
narastac¢, zdarzajgc sie kilkakrotnie w ciggu roku (od 61 do 80%).

Prawie pewne

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie wystgpi
wielokrotnie w ciggu roku (od 81 do 100% szans).

Skutki wystapienia ryzyka (S) (skala od 1 do 5)

El;utek
stapienia Opis szczegotowy

ryzyka

Wartosé
punktowa

Nieznaczny

0 obowigzki prawne i regulacyjne: bez skutkow prawnych;

0 administracja i zarzgdzanie: znikomy wplyw na dziatanie organizaciji;
v nie ma wplywu na rozgtos wplywajacy na relacje z opinig publiczng
oraz z innymi organizacjami;

0 skutki finansowe — brak.

Maty

0 obowigzki prawne i regulacyjne: moze doprowadzi¢ do
drobnego/technicznego naruszenia przepisu prawnego lub
regulacyjnego;

0 administracja i zarzgdzanie: moze doprowadzi¢ do nieefektywnego
dziatania jedng czes$c¢ organizacji (o znaczeniu ograniczonym);

0 moze spowodowac minimalny niepozadany rozgtos, ktéry moze
negatywnie wplynac na relacje z opinig publiczng oraz z innymi
organizacjami;

0 skutki finansowe — niskie.

Sredni

0 obowigzki prawne i regulacyjne: moze doprowadzi¢ do naruszenia
przepisu prawnego lub regulacyjnego;

0 administracja i zarzadzanie: prawdopodobnie doprowadzi do
nieefektywnego dziatania wiecej niz jedng czesc¢ organizaciji;

0 prawdopodobnie spowoduje ograniczony niepozgdany rozgtos, ktory
negatywnie wplynie na relacje z opinig publiczng oraz z innymi
organizacjami;

0 skutkifinansowe — $rednie.




obowigzki prawne i regulacyjne: moze doprowadzi¢ do powaznego
v naruszenia przepisu prawnego lub regulacyjnego;
administracja i zarzadzanie: moze utrudni¢ sprawne dziatanie
v calosci
organizacji;
v prawdopodobnie spowoduje powazne zaktécenia w dziataniach w
organizacji;
v prawdopodobnie doprowadzi do powszechnego niepozgdanego
rozgtosu,
ktéry powaznie niekorzystnie wplynie na relacje z opinig publiczng
oraz z innymi organizacjami;
stanowig powazne naruszenie zobowigzan umownych w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa informacji dostarczanych przez strony
trzecie; skutki finansowe — wysokie.
obowigzki prawne i regulacyjne: moze doprowadzi¢ do wyjatkowo
powaznego naruszenia przepisu prawnego lub regulacyjnego;
administracja i zarzadzanie: moze powaznie utrudni¢ efektywne
dziatanie catej organizacji;
prawdopodobnie doprowadzi do powszechnego, niepozadanego 5
Katastrofalny rozgtosu,
niekorzystnie wptywajacego na relacje z opinig publiczna i z innymi
organizacjami;
moze powodowac powazne szkody w skutecznosci
operacyjnej lub bezpieczenstwie sieci teleinformatyczne;j;
skutki finansowe — bardzo wysokie.

Powazny

<

% % &S| X

Istotnosé ryzyka (l)
Istotnosc ryzyka = prawdopodobienstwo x skutek
| = PxS

katastrofalny

powazny

Wplyw (skutek)

Sredni

nieznaczny

bardzo mate $rednie duze prawie pewne
rzadkie lub

prawie

niemozliwe

Prawdopodobienstwo
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rzadkie lub prawie niemozliwe
mate

$rednie

duze

prawie pewne

Lol 0 1 e

nieznaczny
maty

Sredni
powazny
katastrofalny

Ryzyko niskie — od 1 do 6 pkt
Ryzyko $rednie — od 8 do 12 pkt
Ryzyko wysokie — od 15 do 25 pkt




Zatacznik nr 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Ankieta wystepowania obszaréw ryzyka w PUP w Grodzisku Mazowieckim dla potrzeb wykonywania kontroli zarzadczej

Komorka organizacyIng «ccaissinssssisiisssssssapiisiossiseesissemeanmaasasiisisessassves
Identyfikacja celu/zadania Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku
komorki organizacyjnej
= .| Zaplanowana ;
: g Identyfikacja , Istotnoéé | Reakcja Pracownik
Cel lub zadanie komorki . Prawdopodobienstwo metoda i
Lp. organizacyjnej i Przyczyny Skutek wygtapienia ryzyka na przeciwdziata odpowiedzialny
kategoria ryzyka kol. 5x6 | ryzyko nia ryzyku (wtasciciel ryzyka)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10.

SPOIZAUZR onve s save sssi



Zasady wypeiniania arkusza:

Kolumna Sposéb wypeiniania
1 Liczba porzadkowa
2 Cel/zadanie komorki organizacyjnej z Regulaminu Organizacyjnego, programéw unijnych i lokalnych.
3 Nazwa ryzyka oraz jego syntetyczny opis, np. ryzyko budzetowe — zwigzane z nieterminowym.... Kategoria ryzyka zgodnie z zat. nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem.
4 Zwiezte wskazanie przyczyn wystapienia ryzyka.
5 Ocena skutku wystapienia zdarzenia w skali od 1 (nieznaczny) do 5 (katastrofalny) — wpisa¢ liczbowo.
6 Ocena prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia w skali od 1 (bardzo rzadkie) do 5 (prawie pewne) — wpisac liczbowo.
7 lloczyn ocen prawdopodobieristwa i wptywu - wpisac stownie: ryzyko wysokie (liczba pkt) — ryzyko $rednie (liczba pkt) — ryzyko niskie (liczba pkt).
8 Okreslenie reakcji na ryzyko - § 4 ust. 1 Procedury zarzadzania ryzykiem
9 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku.
10 Imig, nazwisko oraz stanowisko pracownika odpowiedzialnego w ramach nadzoru za realizacje zadania.




Zatacznik nr 4 do Procedury zarzadzania ryzykiem

REJESTR RYZYK

Zasady wypetniania rejestru:

Kolumna Sposéb wypetniania

1

el - Y I L S ]

—_
o

Liczba porzadkowa

Cel/zadanie komorki organizacyjnej z Regulaminu Organizacyjnego, programéw unijnych i lokalnych.

Nazwa ryzyka oraz jego syntetyczny opis, np. ryzyko budzetowe — zwigzane z nieterminowym.... Kategoria ryzyka zgodnie z zat. nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem.

Zwiezle wskazanie przyczyn wystapienia ryzyka.

Ocena skutku wystapienia zdarzenia w skali od 1 (nieznaczny) do 5 (katastrofalny) — wpisa¢ liczbowo.

Ocena prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia w skali od 1 (bardzo rzadkie) do 5 (prawie pewne) — wpisac liczbowo.

Identyfikacja celu/zadania Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku
komorki organizacyjnej
; .| Zaplanowana ;
. Y Identyfikacja ; Istotnos$¢ | Reakcja Pracownik
Cel lub zadanie komorki : Prawdopodobienstwo metoda A
Lp. organizacyjnej .' Prayezyny. | Skutak wygtapienia yaya i przeciwdziata eipowietas iy
kategoria ryzyka kol. 5x6 ryzyko nia ryzyku (wlasciciel ryzyka)
1. 2. 3. 4, 5. 6. ¥, 8. 9. 10.
Sporzadzit .............cooiiii

(Dyrektor PUP w Grodzisku Mazowieckim)

lloczyn ocen prawdopodobienstwa i wptywu - wpisac stownie: ryzyko wysokie (liczba pkt) — ryzyko $rednie (liczba pkt) — ryzyko niskie (liczba pkt).
Okreslenie reakcji na ryzyko - § 4 ust. 1 Procedury zarzadzania ryzykiem

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku.

Imie, nazwisko oraz stanowisko pracownika odpowiedzialnego w ramach nadzoru za realizacje zadania.




