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Bolestawa Domariskiego 2
7-100 BYTOW

KA.1711.6.2014 E.5Z.

I. Dane identyfikacyjne kontroli.

Temat kontroli: Analiza Kontroli Zarzqdczej
Jednostka przeprowadzajgca kontrole: Starostwo Powiatowe w Bytowie
ul. Ks. Bolestawa Domariskiego 2,
77-100 Bytaw
Kontroler: Edyta Szutenberg, Inspektor Kontroli

Wewnetrznej , upowainienie do kontroli
nr OR.077.2.9.2014.1l1 z dnia 02.06.2014r.

Jednostka kontrolowana: &h Powiatowy Urzqd Pracy
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytdw
Kierownik jednostki kontrolowane;j: Pan Janusz Wiczkowski

® Il. Charakter kontroli.

Wstep
do kontroli :>

Chcac zdefiniowac pojecie kontroli zarzadczej, odnies¢ sie nalezy

w pierwszej kolejnosci do tresci art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, zgodnie
z ktorym kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Ill. Opis ustalonego stanu faktycznego.

. Opis stanu

faktycznego

: Stworzenie kontroli zarzadcze] w jednostce ma na celu

pofaczenie wszystkich ogniw dziatalnosci jednostki w system, ktdéry wskaie stabe punkty
w funkcjonowaniu organizacji i wspomoze proces kierowania przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie. Stanowisko dotyczace prowadzenia kontroli zarzadczej powinno
by¢ wyrazone w wewnetrznych procedurach okreslajgcych zasady prowadzenia kontroli
zarzadczej oraz sposob jej koordynacji. W zwiazku z tym dokonano weryfikacji wszystkich

aspektow dziatalnosci kfadac duiy nacisk na standardy kontroli zarzgdcze] ogfoszone

w komunikacie Ministra Finansow.




System kontroli zarzadczej w kontrolowanej jednostce :

Etap I.

e Zarzadzenie nr 9/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 23 grudnia
2010r. w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie regulaminu
kontroli zarzadczej.

Opinia kontrolera :

§ 8 ust.1 powyiszego zarzadzenia brzmi :

»~Misje PUP w Bytowie okresla ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004r. (Dz. U. z 2008 Nr 69 poz. 415) oraz statut, PUP przyjety Uchwala nr
XXXVI/267/2006 Rady Powiatu Bytowskiego z dnia 29 czerwca 2006r.”

Nawigzujgc do powyiszego, zeby wprowadzony system kontroli zarzadczej utrzymaé na
satysfakcjonujacym poziomie nie wystarczy przywotanie regulacji ustawowych. Celem
kontroli zarzadczej jest, aby z teksu misji wyrainie poplyneto pewne przestanie. Nie
wystarczy administrowanie jednostka i jej trwanie, oczekuje sie, e na czele organizacji
bedzie stat nie tylko kierownik jednostki, ale przede wszystkim, sprawny menedzer.
lednostka ma skutecznie i efektywnie osiggac cele, dla ktérych realizacji zostata powotana,
ma swiadczy¢ ustugi, ktére powinny byé dostarczone mieszkaricom na odpowiednim
poziomie jakosciowym.

Rekomendacje ( lista dobrych praktyk ):

Nalezy rozwazy¢ moiliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego
| syntetycznego opisu misji. Samoocena kontroli zarzadczej to systematyczny proces,
w ktorym jest dokonywana ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez kierownictwo
jednostki oraz podleglych im pracownikéw. Zgodnie z postanowieniami § 10 ust. 2
powyiszego zarzadzenia ,Samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku
dokonywana jest na podstawie ankiet samooceny dla pracownikéw i kierownictwa”.
Analizujgc dokumenty , w tym dokument o nazwie ,Samoocena kontroli zarzadczej w PUP w
Bytowie za rok 2013, kontrolujgcy stwierdzit, ze dokument zostat przygotowany przez
koordynatora na bazie ubiegtego roku. Kontrolujacy sygnalizuje, ze samoocena to proces,

w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw

i kierownictwo jednostki. Wyniki samooceny s jednym ze irédet wiedzy o funkcjonowaniu




kontroli zarzadczej, bedgcych podstawg do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej przez kierownika PUP. Za dokonywanie oceny w oswiadczeniu odpowiedzialny
jest kierownik jednostki, ktéry moze byé w tym zakresie wspierany przez koordynatora ds.
kontroli zarzadczej. Samoocena to nic innego jak zebranie informacji, jak pracownicy
i zarzadzajacy postrzegajg funkcjonowanie PUP. Waznym Zrédtem informacji dla kontrolera
okazata sig rozmowa z koordynatorem PUP, ktéry oznajmit, ze w tym roku odstapit od ankiet
skierowanych do wszystkich pracownikéw. W takim przypadku powinno to mied
odzwierciedlenie w regulaminie kontroli zarzagdczej PUP. W momencie zmiany mechanizméw
wprowadzajac samooceng przy pomocy otwartej dyskusji na temat realizacji przyjetych
zatozeri w ramach tzw. warsztatéw samooceny ( inna popularna metoda samooceny), zaleca
sig , aby koordynator nadzorowat dziatania zwigzane z przeprowadzeniem samooceny
wspotpracujgc z wytypowanym zespotem. Istotnym elementem tego przedsiewziecia jest
przeszkolenie zespotu lub wszystkich pracownikéw w danej tematyce, ktdre beda
uczestniczy¢ w tym procesie.

Rekomendacje [ lista dobrych praktyk ):

Nalezy rozwazy¢ odpowiedni system umozliwiajgcy skutecznie przeprowadzi¢ samoocene

kontroli zarzgdczej, co umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.

Etap II.

. Zarzadzenie 22/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia
29 listopada 2011r. w sprawie wyznaczenia koordynatora kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

. Zarzadzenie 15/2012 Dyrektora Powiatowego urzedu Pracy w Bytowie z dnia
20 listopada 2012r. w sprawie powotania Zespotu ds. kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

" Zarzadzenie nr 13/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia

02 maja 2013r. w sprawie zmiany skfadu zespotu ds. kontroli zarzadczej

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.




Rekomendacje ( lista dobrych praktyk ):

Powyisze zarzadzenia sg ze soba iciéle powiazane, dlatego tez kontrolujacy sygnalizuje ,ze
dla tatwosci sprecyzowania istoty zespotu oraz rola koordynatora mogg by opisane
i scharakteryzowane jako jedno przedsiewziecie organizacyjne. Moina zastosowad
powigzanie tych dwdch mechanizmow tzn. zespotu i koordynatora w celu osiagniecia
ostatecznego celu. Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany wainych informacji. Ten

standard analizujgce powyisze powinien byc realizowany wg nastepujgcego schematu :

koordynator
ds. kontroli
zarzadczej

Kierownik

jednostki

zespot ds.
kontroli
zarzadczej

Etap Il

. . Zarzadzenie nr 8/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 22

grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki pracownikéw PUP w Bytowie.

Rekomendacje ( lista dobrych praktyk ):

Pozytywnym sygnatem jest wzrost znaczenia i rozumienia wagi zagadnien etycznych, co
znalazto swoje odzwierciedlenie w przyjeciu kodeksu etyki oraz dziataniach polegajacych na
promowaniu etycznych zasad postepowania. Zatacznikiem do kodeksu etyki jest odrebnie
uregulowana , Llista naruszen Kodeksu Etyki pracownikéw PUP w Bytowie oraz wzor
oswiadczenia potwierdzajacego zapoznanie sie pracownikéw PUP Bytéw z Kodeksem Etyki.

Obszar oceniony pozytywnie,
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Etap IV.

Zarzadzenie 11/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 27
grudnia 2010r. w sprawie sposobdw ograniczania ryzyka (mechanizméw kontrolnych)
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

Zarzadzenie 10/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 27
grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia w PUP w Bytowie systemu zarzadzania
ryzykiem.

Zidentyfikowane ryzyka wystepujace w PUP w roku 2012.

Zidentyfikowane ryzyka wystepujgce w PUP w roku 2013,

Zidentyfikowane ryzyka wystepujace w PUP w roku 2014.

Rekomendacje ( lista dobrych prakivk ):

Zgodnie z zatoZeniami w zarzadzeniu 10/2010 z dnia 27 grudnia 2010r. celem systemu

zarzadzania ryzkiem jest utrzymanie poziomu ryzyka w PUP na poziomie akceptowalnym. W

PUP istnieje rejestr ryzka, gdzie przez osoby odpowiedzialne monitorowany jest jego stopien

oraz dziatania zaradcze. Dobrg praktyka stosowang w PUP jest wprowadzony katalog

sposobdw ograniczen ryzyka.

Obszar oceniony pozytywnie.

Etap V.

Zarzadzenie 14/2010 Dyrektora PUP w Bytowie z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie
wyznaczanie celéw w PUP w Bytowie.

Zarzadzenie 25/2011 Dyrektora PUP w Bytowie z dnia 15 grudnia 2011r. w sprawie
zmiany celéw i zadan do realizacji w 2012 roku przez Powiatowy Urzad Pracy
w Bytowie,

Zarzadzenie 8/2012 Dyrektora PUP w Bytowie z dnia 6 lutego 2012r. w sprawie zmiany
celow i zadan do realizacji w 2012 roku przez powiatowy Urzad Pracy
w Bytowie.

Zarzgdzenie 20/2012 Dyrektora PUP w Bytowie z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie

zmiany celow i zadan do realizacji w 2013 roku przez Powiatowy Urzad Pracy

w Bytowie.




. Zarzadzenie 29/2013 Dyrektora PUP w Bytowie z dnia 31 grudnia 2013r. w sprawie

zmiany celow i zadan do realizacji w 2014 roku przez powiatowy Urzad Pracy

w Bytowie.

Rekomendacje { lista dobrych praktyk ):

Kontrolujacy stwierdza, ze zdefiniowane cele i zadania wynikaja ze specyfiki jednostki. Cele
i zadania okreslone w co najmniej rocznej perspektywie. Konstrukcja merytoryczng systemu
jest zarzadzenie w sprawie wyznaczania celow w PUP. Jednoroczny cykl wyznaczania celéw
pozwala na wiekszg dokfadnos¢ i centralizacje dziatan na wszystkich szczeblach
organizacyjnych. Uzupetnieniem tego jest staly nadzdr. Najbardziej wiarygodna forma oceny
poprawnosci postepowania sg mierniki. W przypadku PUP s3 okreélone docelowe mierniki.
Kontrolujagcy wspomina dobrym rozwigzaniem byloby wprowadzenie w jednostce poziomu
realizacji wyznaczonych miernikéw przez osoby odpowiedzialne za mierniki, raportowanie
z realizacji miernikdw powinno byc przedstawione Dyrektorowi PUP, gdyz dokument ten jest
duiej wagi. Sprawozdanie z realizacji miernikow pozwoli nam stwierdzi¢ czy cel zostat

osiggniety.
Etap VI.

. Dokumentowanie kontroli zarzgdczej.

W slad za tym w PUP dokumentowanie kontroli zarzadczej to system biezacej dziatalnosci ,
czynniki o charakterze organizacyjnym, legislacyjnym i weryfikacyjnym. Zostaty zapewnione
w odpowiedniej formie. S3 irddtem informacji potrzebnych do realizacji zadan. 53 to
procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreélajace zakres obowiagzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne, ktore
stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna. Zostaty uregulowane szczegétowe mechanizmy

kontroli operacji finansowych, gospodarczych oraz systeméw informatycznych.

Rekomendacje ( lista dobrych praktyk ):

Biezacy nadzor.




lll. Zalecenia i instruktaz.

Zalecenia

Kontrola w obszarze Analiza kontroli zarzgdczej jest kontrola

instruktazowa. Nie mozna tu wskazac jednej sprawdzonej metody dla wszystkich jednostek.
Powyisze rekomendacje kontrolujacego nic innego jak dobra praktyka i egzekwowanie
ustawowego obowigzku opisanego w art. 69 ust 1 ustawy o finansach publicznych. Uwagi
kontrolera, majg wplyw na wage pelnego wdrozenia kontroli zarzadczej , ktéra sprzyjataby
uruchomieniu potencjatu tkwigcego w obszarze organizacji i zarzadzania PUP. Przygotowanie
dokumentacji przez specjaliste, w tym przypadku przez koordynatora, na ktérym spoczywa
obowigzek monitorowania zaistniatego problemu zespotowi ds. koordynacji oraz

przedstawienie , obrazu” sytuacji Dyrektorowi nalezy do biezacej dziatalnosci jednostki.

IV. Pozostate informacje i pouczenia.

Informacja
i pouczenie

Ustalenia zostaly zawarte w protokole kontroli. Strona kontrolujaca
przedstawifa kierownictwu jednostki i oméwita na posiedzeniu zorganizowanym w dniu
18.06.2014r. Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych 1 egzemplarz doreczono Panu Dyrektor PUP w Bytowie. Kontrole odnotowano
w ksiedze kontroli poz. 2 /2014. Poinformowano o mozliwosci wniesienia odwotania od

ustaleni zawartych w protokole do Starostwa Powiatowego w Bytowie w ciggu 7 dni od daty

otrzymania protokotu. —annCTWO POW ATOWE OWIATOWY (R
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Starostwa Powiatowego w Bytowie™</ "

Do wiadomosci:
- Skarbnik Powiatu,
- Wydzial Rozwoju | Spraw Spotecznych




