Zarzadzenie nr 16/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 28.03.2014r.

w sprawie wprowadzenia Procedury Kontroli Zarzadczej
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(t. jedn. Dz. U. z 2013r., poz. 885, z pozn. zm.) w zwigzku ze standardami kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, wprowadzonymi Komunikatem nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)

§1

Wprowadzam Procedure Kontroli Zarzadczej Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Dziatow.
§4

Traca moc Zarzadzenia: nr 16/2010 z dnia 1 pazdziernika 2010 roku w sprawie wprowadzenia
,Zasad Kontroli Zarzadczej” w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, nr 17/2010 z dnia
1 pazdziernika 2010 roku w sprawie wprowadzenia ,Procedury Zarzadzania ryzykiem”
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, nr 18/2010 z dnia 1 pazdziernika 2010 roku
w sprawie powotania zespotu ds. zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Cieszynie

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE

43 - 400 Cieszyn, Plac Wolnosci 6; tel./fax: (0-33) 851 49 91; e-mail: poczta@pup.cieszyn.pl
www.pup.cieszyn.pl

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z dn. 28.03.2014r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CIESZYNIE

§1

Wprowadzenie

Za zorganizowanie systemu kontroli zarzadczej, zapewniajacej prawidtowe funkcjonowanie
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie odpowiada Dyrektor.

Dyrektor tworzy i wprowadza w zycie Procedure kontroli zarzadczej, okreslajac w niej
zasady dziatania systemu kontroli, zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej, okreslonymi
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw, z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84).

W szczegdtowym ujeciu niniejsza Procedura okresla:

3.1 $rodowisko wewnetrzne,

3.2 cele i zarzadzanie ryzykiem,

3.3 mechanizmy kontroli,

3.4 informacje i komunikacje,

3.5 monitorowanie 1 ocene.

§2

Podstawy prawne

. Niniejsza Procedure opracowano na podstawie przepiséw ogolnych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w  zakresie kontroli  wewngtrznej,
a w szczegblnosci na podstawie:

1.1 Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r., w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudma
2009r., Nr 15, poz. §4),

1.2 Komunikatu nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 201 Ir., w sprawie szczegdétowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 11 marca 2011r., Nr 2, poz. 11),

1.3 Komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r., w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF z dnia 18 grudnia 2012r., poz. 56),

1.4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. jedn. Dz. U. z 2013r., poz.
885, z pozn. zm.),

1.5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2013r., poz. 674, z pézn. zm.).

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej, zostaly uregulowane réwniez
odrebnymi, wewnetrznymi aktami normatywnymi, takimi jak:
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2.1 przyjeta i stosowana polityka rachunkowosci,

2.2 instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,
2.3 instrukcja gospodarki kasowej,

2.4 instrukcja inwentaryzacyjna,

2.5 regulamin zamowien publicznych.

Wykaz wszystkich wewnetrznych aktéw normatywnych, regulujacych prace jednostki
przedstawia zalgcznik nr | do niniejszej procedury. W/w wykaz uaktualniany jest na
biezaco.

§3

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zaréwno osoby zarzadzajace, jak 1 pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
$wiadomi sg i przestrzegajg wartosci etycznych, przyjetych Kodeksem etyki, wprowadzonym
Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora nr 21, z dnia 20 grudnia 2012r.

Kompetencje zawodowe.

2.1 Dla zapewnienia wymaganej wiedzy, kompetencji, umiejetnosci i doswiadczenia,
zardbwno osoby zarzadzajgce, jak i pozostali pracownicy urzedu biorg udziat
w szkoleniach zewnetrznych, tematycznie odpowiadajacych wykonywanym przez
nich zadaniom. Zgodnie z Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora nr 22, z dnia 20
grudnia 2010r. pracownicy sporzadzaja sprawozdania z odbytych szkolen
zewnetrznych, a zdobyta wiedzg, przekazujg swoim wspotpracownikom.

2.2 Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych do dnia 31 stycznia kazdego roku
opracowujg plan szkolef wewnetrznych, wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 2
do niniejszej procedury. Szkolenia przeprowadzaja w podleglych sobie obszarach
dzialania. Ze szkolen wewnetrznych sporzagdzane sa protokoty, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

2.3 Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Szczegdétowe zapisy i regulacje dotyczace
procedury naboru okreslone sa w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wprowadzonym Zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora nr 11, z dnia 14
kwietnia 2009r.

Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna jednostki dostosowana jest do jej celow i zadan. Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci okreslony jest indywidualnie dla kazdego pracownika,
w formie aktualnych zakresow obowiazkéw. Przyjecie zakresu obowigzkdw potwierdzane
jest przez pracownika podpisem, a dokument ten znajduje si¢ w jego aktach osobowych.
Schemat struktury organizacyjnej jednostki stanowi zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie, uchwalonego Uchwata
Nr 8/ZP/1V/10 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 22 grudnia 2010r.
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4. Delegowanie uprawnien.

Szczegbdlowy i precyzyjny zakres uprawniefi pracownikow i 0so6b zarzadzajacych jednostkg
na kazdym szczeblu jej funkcjonowania, okreslony jest w stosownych upowaznieniach,
wydawanych w zaleznos$ci od rodzaju i zakresu delegowanych uprawnien przez Staroste
Cieszynskiego lub Dyrektora jednostki. Tres¢, zakres i wynikajaca z przedmiotowych
upowaznien odpowiedzialno$¢ znane sa wszystkim pracownikom. Szczegbtowy wykaz
wydawanych pracownikom upowaznien prowadzi i na biezaco uaktualnia — adekwatnie do
wystepujacych zmian, osoba odpowiedzialna w urzedzie za prowadzenie spraw kadrowych.

§4

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

1. Misja.
Misja Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie jest AKTYWIZACJA OSOB
BEZROBOTNYCH I OSOB POSZUKUJACYCH PRACY, zgodnie z ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

2.1 Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadzono zasady oraz tryb wyznaczania celéw i zadan. Okresla sig
rowniez mierniki ich realizacji wraz z zasadami monitorowania wykonywanych zadan.

2.2 Kierownicy wszystkich komdrek organizacyjnych, w terminie do 31 marca kazdego roku
okreslaja cele, planuja zadania oraz wskazuja mierniki, niezbgdne do monitorowania
osiaganych efektow. Cele powinny by¢ mierzalne, a zatem sformutowane w taki sposob,
aby zaistniata mozliwos$¢ liczbowego/wartosciowego wyrazenia stopnia lub przynajmnie;
mozliwa byla jednoznaczna ,sprawdzalnos¢” ich realizacji. Mierniki powinny
umozliwia¢ rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu, powinny tez odnosi¢
sie do rezultatu, jaki ma zosta¢ osiagniety. Wzor formularza, stuzacego do wyznaczania
oraz monitorowania celow izadan stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.
Sporzadzone przez Kierownikéw propozycje celéw i zadan zatwierdza Dyrektor
jednostki.

2.3 Kierownicy wszystkich komodrek organizacyjnych na biezaco monitoruja realizacje
zaplanowanych celow. W zataczniku nr 5, w kolumnie ,,uwagi”, nie rzadziej, niz raz na
kwartat opisuja stopien realizacji danego celu. Do dnia 31 stycznia kazdego roku,
przedktadaja Dyrektorowi urzedu peine sprawozdanie z realizacji zaplanowanych celow
i zadan. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury. Wnioski
wyptywajgce z przeprowadzanych badan i sporzadzanych sprawozdan, stuza m. in. do
identyfikacji ryzyka na danym obszarze dzialania urzedu.

3. Identyfikacja ryzyka.
W odniesieniu do planowanych celow i zadan, Kierownicy poszczeg6inych dziatéw do dnia
31 marca kazdego roku, dokonuja identyfikacji ryzyka, zgodnie ze wzorem, stanowiacym
zalacznik nr 6 do niniejszej procedury. Identyfikujac ryzyko nalezy okresli¢ przyczyny oraz
mozliwe skutki jego wystapienia. Ryzyka moga si¢ kumulowa¢ - w przypadku ryzyka
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wystepujacego w wielu komdrkach organizacyjnych, w kazdej z nich jego wplyw na
funkcjonowanie danej komorki moze by¢ niewielki, natomiast w skali jednostki, jego
skumulowanie moze w istotny sposdb wptynaé na realizacje jej celow i zadan.

. Analiza ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, majacej na celu okreslenie
prawdopodobiefistwa ich wystapienia oraz mozliwosci wystapienia negatywnych jego
skutkow. Analizujac ryzyko, nalezy okresli¢ rowniez akceptowany jego poziom.

. Reakcja na ryzyko.

W stosunku do kazdego ryzyka konieczne jest okreslenie dziatan, majacych na celu
zmniejszenie danego ryzyka, do akceptowanego poziomu.

Mozliwe reakcje na ryzyko:

- tolerowanie — brak dziatan wplywajgcych na ryzyko. Reakcja stosowana gloéwnie
w odniesieniu do ryzyka, ktorego stopien okreslono jako niski lub sredni,

- przeniesienie — stosowany najrzadziej, polega na przeniesieniu czgsci lub catego ryzyka
innej stronie, innemu podmiotowl,

- wycofanie si¢ — polega na odejsciu od dziatafi, ktore wiaza sie z ryzykiem, rezygnacja
z projektu,

- dzialanie — podejmowanie wszelkich dziatafi ograniczajacych ryzyko do akceptowanego
poziomu.

§5

Mechanizmy kontroli

1 Wstep

1. Zasadniczym celem dziatalno$ci  kontrolnej jest wykrywanie nieprawidfowosci

w funkcjonowaniu jednostki, w kazdym obszarze jej dzialania oraz ciagte doskonalenie
tegoz dziatania poprzez zapobieganie wystepowaniu wszelkich uchybien w przysztosci,
dzieki ujawnianiu i eliminowaniu przyczyn i zrédet ich powstawania.

. W ujeciu szczegétowym celem kontroli jest zapewnienie:

2.1 prawidlowosci pracy,

2.2 zgodno$ci  postepowania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz przyjetymi
procedurami wewnetrznymi,

2.3 skutecznosci i efektywnosci dziatan,

2.4 wiarygodnosci sprawozdan,

2.5 ochrony zasobow,

2.6 przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

2.7 efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,

2.8 poréwnania stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
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2.9 wadrazania dziatan naprawczych w celu korygowania i eliminowania wszelkich
stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci,

2.10 dawania zalecen i wnioskéw pokontrolnych , w celu zapobiegania wystepowaniu
w przysztosci podobnych uchybien i nieprawidtowosci w postgpowaniu,

2.11 zarzadzania ryzykiem.

3. Ponadto, do podstawowych celow kontroli nalezy zweryfikowanie, czy wydatki publiczne
dokonywane s3:
3.1  w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiaganiu zatozonych celow,
- w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3.2 w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

4. Realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczaniu Dyrektorowi jednostki

niezbednych do usprawniania funkcjonowania dziatalnosci urzedu informacji o:

4.1 newralgicznych  obszarach  dziatania, w  ktérych  wystepuja  zaniedbania,
nieprawidtowosci i odchylenia od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym
gospodarowaniu mieniem i naduzyciach, z podaniem przyczyn i skutkéw ich
powstawania oraz 0sob za nie odpowiedzialnych,

4.2 $rodkach umozliwiajacych likwidacje skutkéw nieprawidtowosci i zaniedban,

4.3 sposobach i Srodkach zabezpieczajacych przed wystapieniem w  przyszlosci
stwierdzonych zaniedban i nieprawidlowosci.

5. W celu poprawy funkcjonowania i racjonalizacji pracy niezbedne jest, aby czynnosci
kontrolne dostarczaly rdéwniez informacji o odchyleniach od normy, majacych charakter
pozytywny. W kazdym przypadku stwierdzenia takich odchylei obowiazkiem osoby
przeprowadzajace] kontrole jest:

5.1 ustalenie i dostarczenie informacji wskazujacych na zrédlo powstania pozytywnych
odchylen od normy, a takze wskazania w jakim zakresie i1 stopniu wplynety one
pozytywnie na dziatalno$¢ jednostki,

5.2 wskazanie pracownikow, ktorzy przyczynili si¢ do osiagniecia efektow majacych
korzystny wplyw na dziatalnos¢ jednostki.

6. Kontroli dokonujg Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych, na swoim obszarze
dziatania. Kontrole przeprowadzane sa zgodnie z rocznym planem kontroli wewnetrznych,
sporzadzanym przez Kierownikéw do dnia 31 stycznia kazdego roku, zgodnie ze wzorem,
stanowigcym zatgcznik nr 7 do niniejszej procedury. Z kazdej przeprowadzonej kontroli
sporzadzany jest protokot, zgodnie ze wzorem, stanowiacym zatacznik nr 8 do niniejsze]
procedury.
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1I. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej.

Dokumentacje systemu kontroli zarzagdczej stanowia przede wszystkim wprowadzone do
stosowania wewnetrzne akty normatywne, regulujace pracg jednostki, w tym m. in. procedury,
instrukcje i regulaminy. Do dokumentacji systemowej naleza rowniez aktualne zakresy obowigzkow
i odpowiedzialnosci  wszystkich zatrudnionych w  jednostce pracownikéw oraz = stosowne
upowaznienia do wykonywania okre$lonych zadan. Dokumentacja systemowa jest aktualna, spdjna,
dostepna i zrozumiata dla pracownikdw.

1II. Nadzor.

W celu oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji zadan prowadzi si¢ biezacy nadzoér nad
wykonywaniem poszczegolnych zadan. Narzedziem stuzacym przedmiotowemu nadzorowi sa
m. in. kontrole wewnetrzne, przeprowadzane przez Kierownikdw wszystkich komorek
organizacyjnych, ktdrzy gromadzg i przechowuja peina dokumentacje kontrolna.

1V. Ciggtos¢ dziatalnosci.

W PUP zapewnia si¢ mechanizmy stuzace utrzymaniu dziatalnosci, m. in. poprzez zachowanie
cigglodci dziatania systemow informatycznych — zapobieganie utracie danych, przez wskazywanie
0séb zastepujacych pracownikow nieobecnych, w tym réwniez kadry kierowniczej oraz przez
wiasciwe wykorzystanie wynikdw przeprowadzane] analizy ryzyka.

V. Ochrona zasobow.

W PUP zapewniona jest ochrona zasobow, a dostgp do nich maja wylacznie osoby upowaznione.
Szczegbtowe zasady zapewniajace ochrone zasobow okreslone sa m. in. w Polityce Bezpieczenstwa
i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
wprowadzonych Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora nr 22, z dnia 26 listopada 2012r. oraz
w Instrukeji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, wprowadzonej Zarzadzeniem
wewnetrznym Dyrektora nr 2, z dnia 20 lutego 2009r. Pracownikom znane i zrozumiate sg wszelkie
zasady dotyczace ochrony danych osobowych. Polityka rachunkowosci natomiast, wprowadzona
Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora nr 13, z dnia 2 wrzes$nia 2013r. okresla zasady ochrony
zasobow wynikajacych z gospodarki finansowej jednostki.

VI Szczegbdlowe mechanizmy kontroli, dotyczqee operacyi finansowych i gospodarczych.

W jednostce dokumentuje sie i rejestruje wszystkie przeprowadzane operacje finansowe
i gospodarcze. Funkcjonuje autoryzacja operacji finansowych, dokonywana wylacznie przez
Dyrektora jednostki oraz osoby przez Niego upowaznione. Dokonuje si¢ i przestrzega podzialu
kluczowych obowiazkdéw oraz weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych na kazdym etapie
ich przeprowadzania. Bezposredni nadzér i kontrole nad dokonywanymi operacjami finansowymi
i gospodarczymi sprawuje Glowny Ksiegowy. Szczegotowe zasady dokonywania w/w operacji
opisane s3 w Polityce rachunkowos$ci wraz z instrukcja kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych,
instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej oraz instrukcja inwentaryzacyjna, wprowadzong
Zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora, przywolanym w pkt V.
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VII. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.
Mechanizmy dotyczgce systemdéw informatycznych opisane sa w przywotanej w pkt V Polityce
Bezpieczenstwa. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem opisanych w niej zasad sprawuje
Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

§6

Informacja i komunikacja

1. Biezgca informacja.
Pracownikom PUP zapewnia sie wszelkie niezbedne informacje, potrzebne do realizacji
powierzonych im zadan. Kazdy pracownik posiada aktualny zakres obowigzkéw, z ktorego
jasno wynikaja zadania, jakie wykonuje na swoim stanowisku pracy. W przedmiotowych
zakresach opisany jest rowniez zakres odpowiedzialnosci, jaki $wiadomie przyjmuje na
siebie pracownik, podpisujac zapoznanie si¢ izrozumienie powierzanego mu zakresu
obowiazkéw. Kazde istotne novum, wprowadzane do funkcjonowania jednostki, jak réwniez
kazda zmiana w obowigzujacym funkcjonowaniu okreslana jest w Zarzadzeniach
wewnetrznych Dyrektora. Dla zachowania pewnosci, iz kazdy pracownik urzedu zapoznat
sie i zrozumial tres¢ wprowadzanych zarzadzen, do kazdego z nich dofacza si¢ wykaz
wszystkich zatrudnionych pracownikow wraz z ich podpisami, ktorymi potwierdzajg
zapoznanie si¢ z trescia zarzadzenia. Wzor w/w potwierdzenia stanowi zatgcznik nr 9 do
ninigjszej procedury.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Dia zapewnienia wiasciwej komunikacji wewnetrznej w jednostce zwotywane sg przez
Dyrektora narady kierownictwa urzedu, w trakcie ktorych dyskutowane sg biezace dziatania
oraz podejmowane decyzje strategiczne. Z kazdej narady kierownictwa urzedu sporzadzany
jest protokoét. Kierownicy poszezegdlnych dziatdow organizuja natomiast spotkania
z podlegtymi sobie pracownikami, w celu przekazania im najistotniejszych informacji,
decyzji i polecen, wynikajacych z narad kierownictwa. Do sprawnej i szybkiej komunikacji
wewnetrznej wykorzystuje sie rowniez program SYRIUSZ STD.

3. Komunikacja zewnetrzna.
Urzad, gldéwnie za posrednictwem Dyrektora jest w statym kontakcie z jednostkg nadrzedna,
tj. Starostwem Powiatowym w Cieszynie. Ponadto pracownicy w zakresie swoich zadan
kontaktuja sie z innymi jednostkami zewnetrznymi, w tym z Wojewddzkim Urzedem Pracy
w Katowicach, Ministerstwami oraz innymi jednostkami w zaleznosci i adekwatnie do
potrzeb.

§7

Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej.
Prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w ogdle, jak rowniez
poszczegdlnych jego elementébw monitorowane jest na biezaco, gtdwnie poprzez stosowanie
mechanizmow kontroli, opisanych w §6 niniejszej procedury.
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2. Samoocena.

Wszyscy zatrudnieni w jednostce pracownicy zobowiazani sa do kontroli prawidtowosci
wykonywania wlasnej pracy, w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oraz wewngtrzne
akty normatywne, w tym réwniez obowiazki, wynikajace z posiadanych zakreséw czynnosci
stuzbowych.

Dyrektor PUP do dnia 15 lutego kazdego roku zwoluje zebranie kierownictwa, podczas
ktérego na podstawie zebranych dokumentéow systemowych, tj. m. in. protokotow
z przeprowadzanych kontroli i szkolen wewngtrznych, protokotéw po kontrolach
zewnetrznych, sporzadzanych sprawozdan z realizacji celéw izadan oraz dokumentow
dotyczacych identyfikacji i analizy ryzyka, dokonuje oceny funkcjonujgcego systemu
kontroli zarzadczej. Po przeprowadzonej ocenie Dyrektor wypetnia oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej, stanowigce zatacznik nr 10 do niniejszej procedury.

3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej.
Zrodlo zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce stanowi gromadzona
dokumentacja systemowa, a w szczegdlnosci o$wiadczenie Dyrektora o stanie kontroli
zarzadczej.
Zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Cieszynskiego nr WO.120.3.2011, z dnia 27 stycznia
2011r., do dnia 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego sporzadza si¢ dla Starosty
Informacje o stanie kontroli zarzadczej.

§8
Zataczniki:

1. zalacznik nr | — Wykaz wewnetrznych aktow normatywnych, regulujacych pracg
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie,

2. zatgcznik nr 2 — Plan szkolen wewnetrznych,

3. zafacznik nr 3 — Protokot ze szkolenia wewnetrznego,

4. zalacznik nr 4 — Wyznaczanie celéw i zadan do realizacji w roku...,

5. zalacznik nr 5 — Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan, zaplanowanych na rok...,

6. zatacznik nr 6 — Identyfikacja i ocena ryzyka,

7. zalgcznik nr 7 — Plan kontroli wewngtrznych,

8. zalgcznik nr 8 — Protokdt z kontroli wewnetrznej,

9. zalacznik nr 9 — Potwierdzenie zapoznania si¢ z zarzadzeniem wewnetrznym nr... Dyrektora

Powiatowego urzedu Pracy w Cieszynie z dnia ... w sprawie ...

10. zatgcznik nr 10 — O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.
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