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SPRAWOZDANIE wstepne/-ostateezne

z przeprowadzenia audytu wewnegtrznego

L Informacje ogolne:

Temat zadania audytowego

»Ocena systemu Kontroli zarzadczej w zakresie realizacji
standardow tej kontroli w obszarze S$rodowisko
wewnetrzne”,

Nazwa i adres jednostki
audytowanej

Powiatowy Urzad Pracy w Nisku

ul. Sandomierska, 37- 450 Nisko

Imig¢ i nazwisko audytora
1 nr upowaznienia

Renata Rebisz

Nr upowaznienia — ON.077.45.2014 z 4.06.2014 r.

Termin przeprowadzenia
audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny rozpoczeto 16.06.2014 .,

zakonczono 30.06.2014 r.

Cel przeprowadzenia
zadania audytowego

1. Ocena wprowadzonych procedur wewnetrznych




w obszarze ,,Srodowisko wewngtrzne” jednostki.

2. Ocena podejmowanych dziatan w zakresie zarzadzania
jednostkg majacych zapewni¢ odpowiednie .,$rodowisko
wewngetrzne”, w ktérym zadania okreslone dla jednostki
beda wykonywane w sposob legalny, -efektywny,
skuteczny 1 przejrzysty.

3. Ocena polityki kadrowej, zadaniowej i szkoleniowej
audytowanej jednostki.

Cel zasadniczy:

Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
Kontroli zarzadczej ustanowionej i wykonywanej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku w zakresie
realizacji Standardéw Kontroli Zarzadczej okreslonych
dla obszaru ,,Srodowisko wewnetrzne”,

a w rezultacie przeprowadzonej oceny, przedstawienie
Staroscie Nizanskiemu — racjonalnego zapewnienia, ze
jednostka audytowana w badanym obszarze realizuje
okreslone Standardy kontroli zarzadcze;j.

Zakres zadania audytowego

Podmiotowy:

Audytem objeta zostala jednostka organizacyjna Powiatu
Nizanskiego

— Powiatowy Urzad Pracy w Nisku

Przedmiotowy:

Analizie podlegaly  wewnetrzne akty prawne,
w tym: ustanowione procedury, rejestry, upowaznienia,
oswiadczenia obieg dokumentéw, dokumentacja zwigzana
z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikow, z ocenami
okresowymi pracownikéw, zakresy zadan i czynnoscei,
dokumentacja zwiazana z aktywizacja bezrobotnych
w ramach instrumentéw rynku pracy.

Czasowy:

Analiza i badaniem objety zostat rok 2014

Podjete dziatania i
zastosowane techniki

Opis procedury audytu:




przeprowadzenia zadania
audytowego

1) Zawiadomiono o przeprowadzeniu zadania audytowego
w  przedmiotowym  zakresie oraz  poinformowano
0 terminie narady otwierajace;j.

) Dokonano wstgpnego przegladu celem wprowadzenia
I zaznajomienia si¢ z zakresem podmiotowym
i przedmiotowym zadania.

W ramach przegladu wstgpnego zostaly wykonane
nastepujace czynnosci audytorskie:

- przeglad obowiazujacych przepisdw prawa, zwigzanych
z badanym obszarem (ustawa o finansach publicznych,

ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
rozporzadzenia wykonawcze, standardy),

— zapoznanie si¢ ze statutem, regulaminem organizacyjnym
oraz z innymi regulacjami wewnetrznymi jednostki
audytowane].

3) Sporzadzono program zadania audytowego.

4) Przeprowadzono narade otwierajaca  z udzialem
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku, podczas
ktorej przedstawione zostaly informacje na temat celu,
zakresu, kryteridw oceny oraz narzedzi i technik
przeprowadzenia zadania audytowego.

Protokét wiaczono do akt biezacych audytu.

5) W trakcie przeprowadzania zadania audytowego podjeto
nastepujace czynnosci:

Testy zgodnosci:

Testowania  prawidlowosci  funkcjonowania  procesu
dokonano poprzez przeanalizowanie aktualnosci zapiséw
Statutu  oraz Regulaminu Organizacyjnego jednostki
audytowanej w zakresie ich wzajemnej zgodnosci oraz
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa. Oceniono
ponadto ich dostosowanie do potrzeb jednostki audytowane;.

Poréwnano aktualne regulacje wewngtrzne obowigzujace
w jednostce audytowanej z wymogami przepisow prawa.

Przekazano sugestie dotyczace prawidlowego postepowania
przy realizacji ocenianych zadan.

6) Przeprowadzono narad¢ zamykajaca z udzialem
Dyrektora Powiatowego Urzadu Pracy w Nisku.

Protokol wtaczono do akt biezacych audytu.




Podczas narady przedstawiono ustalenia stanu faktycznego
oraz rekomendacje audytora.

Badanie audytowe dokonane zostalo poprzez sprawdzenie
wybranej do ,préby badawczej” ilosci dokumentéw.
Wielkos¢ préby zostala ustalona na podstawie calego zbioru
spraw.

Kryteria:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. j.t. Nr 21, poz. 94
Z pozn. zm.).

3. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458)

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

5. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22013 r. poz. 674 z pézn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi.

6. Uchwata Nr XX/108/2012 Rady Powiatu Nizanskiego z dnia 28 sierpnia 2012 r.
w sprawie nadania Statutu dla Powiatowego Urzg¢du Pracy w Nisku.

7. Uchwata Nr 176/2004 Zarzadu Powiatu Nizanskiego z dnia 15 czerwca 204 .

w sprawie upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku do skladania
oswiadczen woli.

8. Zakresy zadan i czynnosci pracownikow.

9. Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z 16.12.2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

10. Stan pozadany w ocenie audytora wewngtrznego.

Przedstawione powyzej Kryteria audytu odnosity si¢ do oceny ustanowionego i wdrozonego
w jednostce systemu kontroli zarzadczej w obszarze ,.Srodowisko wewnetrzne”.

Czynnosci audytowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym zadania, zostaly skierowane na
organizacj¢ systemu kontroli zarzadczej w zakresie zapobiegania m.in. wyszczegdlnionym
ponizej ryzykom zwigzanym z:

1. Brakiem przyjetych w formie dokumentu rozwigzan wewnetrznych definiujacych
organizacje i zasady funkcjonowania tego systemu w jednostce.




2. Brakiem aktualnych pisemnych regulacji wewngtrznych badz ich niezgodnosScia
z przepisami prawa powszechnego.

3. Nieprzestrzeganiem zasad i mechanizméw kontroli wewnetrznej okreslonych przez
kierownika jednostki.

4. Brakiem w unormowaniach wewnetrznych i zakresach obowigzkow stuzbowych
sprecyzowanej: odpowiedzialnosci, uprawnien i srodkow kontroli.

5. Nieskutecznoscig systemu kontroli wewngtrznej.
6. Niezgodnoscig sposobu postgpowania z obowiazujacymi procedurami i zasadami.
7. Blgdnym zrozumieniem zapisow ustawowych w badanym zakresie.

8. Brakiem dzialan majacych zapewni¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

9. Brakiem dokumentowania badanego systemu.

a) Ryzyko bardzo wysokie — powazne zagrozenie dla funkcjonowania procesu.
Wymagana bezzwloczna reakcja Kierownictwa.

b) Ryzyko wysokie — oznacza stabe punkty, ktére majq duza istotnos¢ ze wzgledu na
konsekwencje finansowe lub efektywnos¢ badanego systemu, musza zostaé
usprawnione w celu obnizenia ryzyka do akceptowalnego poziomu. Reakcja
Kierownictwa niezbedna.

¢) Ryzyko sSrednie — oznacza slabe punkty, ktore majg S$rednig istotno$é¢ dla
funkcjonowania systemu lub niewielkie konsekwencje finansowe, stanowiag jednak
pewne ryzyko dla jednostki i powinny zosta¢ usprawnione po to by obnizyé to
ryzyko do akceptowalnego poziomu. Reakcja Kierownictwa komorki wskazana.
Istnieje mozliwos¢ uregulowania w krétkim okresie czasu.

d) Ryzyko niskie — oznacza malg istotnos¢, drobne uchybienia, sytuacje lub czynnosci,
ktére wymagaja usprawnienia w celu bardziej skutecznego dzialania, co moze by¢
zrobione w krotkim okresie czasu, podczas biezacych czynnosci operacyjnych.
Przeciwdzialanie zalezy od decyzji Kierownictwa komorki.

II. Opis dzialan, strategii i celow jednostki audytowanej w obszarze poddawanym
audytowi wewnetrznemu.

Powiatowy Urzad Pracy w Nisku jest jednostka organizacyjna Powiatu
Nizanskiego, realizujaca zadania organu zatrudnienia.

Przedmiotem dziatania Urzedu jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkow bezrobocia
oraz aktywizacja zawodowa.



W Statucie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku okreslony jest zakres jego dziatania,
organizacja i zarzadzanie oraz gospodarowanie mieniem i finansami.

Misja Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku jest stale dazenie do poprawy sytuacji
na lokalnycm rynku pracy, troszczenie si¢ o rozwd¢j postaw, umiejetnosci i kwalifikacji
mieszkancow, ktore zapewnia im mozliwie najwicksze szanse na odpowienie zatrudnienie,
a pracodawcom pozyskanie najlepszych pracownikow.

[II. Opinia audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
zarzadzania i kontroli zarzadczej w obszarze dzialalnosci jednostki, objetym zadaniem
audytowym

System zarzadzania i kontroli zarzadczej dostosowany zostal do obecnej struktury
organizacyjnej jednostki. Mozna uznac, ze jest on adekwatny, skuteczny i efektywny.

Audytor wewnetrzny, po przeprowadzeniu badan i analiz w odniesieniu do procesow,
zachodzacych w jednostce audytowanej w badanym zakresie, biorac pod uwage ryzyka, na
jakie narazona jest realizacja celéw jednostki audytowanej w obszarach ryzyka objetych
zadaniem audytowym, wyraza opini¢, iz zastosowane przez jednostke audytowang
rozwigzania, w dobrym stopniu zapewniaja, Zze wyznaczone jednostce audytowanej cele sa
osiagane.

IV. Ustalenia stanu faktycznego, okreslenie przyczyn i skutkow uchybien oraz
uwagi i wnioski w sprawie ich usunigcia.

Niniejsze sprawozdanie stanowi podsumowanie wynikow przeprowadzonego audytu,
a sporzadzone zostato w oparciu o dane i informacje Zrédtowe zebrane poprzez :

udostgpniong dokumentacje¢ jednostki audytowanej,

® rozmowy przeprowadzone z Dyrektorem jednostki audytowanej oraz pracownikami

kwestionariusz oceny kontroli zarzadczej

testy zgodnosci, testy rzeczywiste i testy przegladowe.

1. OBIEKT AUDYTU:

Ocena wprowadzonych procedur wewnetrznych w__obszarze ,.srodowisko

wewnetrzne” jednostki.

Powiatowy Urzad Pracy w Nisku funkcjonuje w oparciu o nastgpujace wewnetrzne
akty organizacyjne skladajace si¢ na system kontroli zarzadczej:

1. Statut - Uchwata Nr XX/108/2012 Rady Powiatu Nizanskiego z dnia 28 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Statutu dla Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku.




2. Regulamin Organizacyjny — Uchwata Nr 162/2011 Zarzadu Powiatu Nizanskiego
z 30 listopada 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzegdu Pracy w Nisku ze zmianami wprowadzonymi uchwalg Zarzadu Powiatu
Nizanskiego z 15 stycznia 2014 r.

3. Regulamin Pracy — Zarzadzenie Nr 10/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku z 22 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminiu Pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku.

4. Regulamin Wynagradzania — Zarzadzenie Nr 8/2009 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku z 30 kwietnia 2009 r. w sprawie Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Powiatowego Urzgedu Pracy w Nisku, ze zmianami wprowadzonymi
zarzadzeniem Nr 5/2012 Dyrektora Powiatowego Urzg¢du Pracy w Nisku z 13 kwietnia
2012 r. oraz z dnia 23 pazdziernika 2013 r.

5. Dodatki do wynagrodzen - Zarzadzenie Nr 13/2013 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku z 21 pazdziernika 2013 r. w sprawie przyznawania dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

6. Kontrola zarzadcza — Zarzadzenie Nr 2/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku z 10 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacji
i zasad dziatania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nisku.

Zarzadzenie to wprowadza:
1) Regulamin organizacji i zasad dziatania kontroli zarzadczej w PUP w Nisku
2) Regulamin zarzadzania ryzykiem

3) Harmonogram wdrozenia kontroli zarzadczej

4) Realizacj¢ systemu Kontroli zarzadczej na podstawie standardow wydanych przez
Ministra Finansow.

7. Nabér pracownikéw — Zarzadzenie Nr 2/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku z 12 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku wraz ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem
Nr 11/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku z 30 sierpnia 2013 r.

8. Oceny okresowe pracownikow — Zarzadzenie Nr 9/2009 Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Nisku z 4 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Przeprowadzania Okresowych Ocen Pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

9. Etyka Pracownikow — Zarzadzenie Nr 6/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku z 24 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia kodeksu postepowania
etycznego pracownikéw PUP w Nisku, w ktorym zostaly okreslone zasady ogélne oraz
szczegotowe etycznego postgpowania pracownikow PUP.




10. Shuzba przygotowawcza — Zarzadzenie Nr 5/2009 Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Nisku z 25 marca 2009 r. w sprawie przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbg w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Nisku.

11. Polityka bezpieczenstwa — Zarzadzenie Nr 12/2011 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku z dnia 11 kwietnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia “Polityki
bezpieczenstwa instrukcji zarzadzania sysetemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji uzytkownika korzystania z systemu
informatycznego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku”.

12. Misja — Zarzadzenie Nr 5/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z 2 lutego 2011 r. w sprawie okreslenia misji Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku.

Zgodnie z § 4 Statutu - ,Dzialalnoscig Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor
(przy pomocy Zastgpcy, Gtownego Ksiegowego oraz kierownikéow komdrek
organizacyjnych) i reprezentuje go na zewnatrz oraz ponosi odpowiedzialno$é¢ za catoksztatt
dziatalnosci”.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu lub niemozno$ci pelnienia przez niego
obowiazkoéw, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem przejmuje osoba
pisemnie przez niego upowazniona.

Uchwala Zarzadu Powiatu Nizanskiego z dnia 15 czerwca 2004 r. - Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku zostal upowazniony do skladania oswiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu w zakresie okreslonym
zadaniami Powiatowego Urzedu Pracy, a mocg upowaznienia z dnia 7 stycznia 2005 r.,
Starosta Nizanski, przekazat Dyrektorowi PUP w Nisku zatatwianie spraw nalezacych do
samorzadu powiatowego wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisdbw o postepowaniu
administracyjnym.

Audytor stwierdza, i przyjete w jednostce procedury z zakresu organizacyjnego,
ktore sktadajq si¢ na system kontroli zarzqdczej sq adekwatne — dostosowane do potrzeb
i wielkosci jednostki.

Standardy kontroli zarzadczej w obszarze . srodowisko wewnetrzne”’:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych:
Kryterium:

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ Swiadomi warto$ci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.




2) Kompetencje zawodowe:
Kryterium:

Nalezy zadbal, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosdci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien byC¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i 0sob zarzadzajacych.

3) Struktura organizacyjna:
Kryterium:

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komérek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow powinien byé okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika.

Kierownik jednostki audytowanej powinien powierzy¢ glownemu ksiegowemu obowiqzki
I odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania dyspozycji
Srodkami  pienigznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i  finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych.

4) Delegowanie uprawnien:
Kryterium:

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien byé
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych
o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byé potwierdzone
podpisem.

Ustalenia:

Zapewniono odpowiednie ,,Srodowisko wewngtrzne”, ktére w zasadniczy sposéb wptywa na
jakos¢ kontroli zarzadczej:

1. Wprowadzony zostat kodeks etyki, z ktérym pracownicy zostali zapoznani, a fakt ten
potwierdzili na pismie. W aktach osobowych pracownikéw zgromadzone sa pisemne
oswiadczenia pracownikow o zapoznaniu si¢ z kodeksem etyki.

2. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku oraz pracownicy posiadaja wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone




zadania. Rozw¢) kompetencji zawodowych pracownikow jednostki 1 osob
zarzadzajacych jest zapewniony. Pracownicy biora udzial w szkoleniach oraz innych
formach doskonalenia zawodowego.

3. Proces zatrudniania zostal okreslony przez procedury wewnetrzne, jednakze nabdr
formalnie w dluzszym czasookresie, nie byl przeprowadzany. W jednostce okreslono
procedur¢ odbywania stuzby przygotowawczej dla 0sob podejmujacych po raz pierwszy
prace¢ na stanowisku urz¢dniczym, jednakze z uwagi na brak naboru pracownikow na
takie stanowiska nie byfa ona stosowana.

4. Pracownicy poddawani sg ocenom okresowym, proces ten jest udokumentowany,
pracownicy sg Swiadomi Kkryteriow oceny 1 jej odniesienia. Oceny okresowe
pracownikow odbywaja si¢ co dwa lata, dokumentacja zgromadzona jest w aktach
osobowych pracownikow.

5. Struktura organizacyjna jednostki nie byta w pelni dostosowana do jej celéw i zadan —
z uwagi na oszczednoSci Srodkow finansowych - niektdre zadania i czynnosci
powierzono osobom odbywajacym staz.

Struktura oranizacyjna jest okresowo analizowana w miar¢ potrzeb — aktualizowana.
Obecnie, w zwiazku ze zmiang przepisow — zwigkszeniem zadan jednostki - jest
weryfikowana i dostosowywana do aktualnych potrzeb organizacyjno — kadrowych.

6. Zakres zadan jednostki, poszczegélnych jej dzialow i stanowisk oraz podleglosci
pracownikow zostal okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty (Regulamin
Organizacyjny).

7. Aktualne zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci zostaly okreslone na
piSmie dla kazdego pracownika (opisy stanowisk pracy — zakresy zadan i czynnosci).
Sa one na biezaco aktualizowane. Dokumentacja ta jest gromadzona w aktach
osobowych pracownikéw. Pracownicy potwierdzaja fakt otrzymania okreslonych
w formie pisemnej zadan.

W sprawach biezacych zadania i obowiazki przekazywane sa rdwniez ustnie.

8. Gléwnemu Ksiggowemu jednostki zostaly na piSmie powierzone obowiazki w zakresie
prowadzenia rachunkowosci jednostki oraz wykonywania dyspozycji srodkami
pienigznymi.

9. System zastgpstw zostal ustanowiony w pisemnych zakresach zadan i czynnosci.
Zastepstwa okreslone zostaly w formie pisemnej, a dodatkowo w przypadkach diuzszych
zaplanowanych nieobecnosci (urlopy) sa okreslane w kartach urlopowych. Osoby

przyjmujace zastgpstwo w zakresie wykonywania zadan i czynno$ci za inne osoby sa
pisemnie informowane i potwierdzaja ten fakt.

10. Upowaznienia do pelnienia zadan w okreslonym zakresie sa przekazywane réwniez
w przypadku nieobecnosci Dyrektora jednostki.

11. Uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze sg
delegowane na nizsze szczeble jednostki.




Dokumentacja systemu kontroli zarzqdczej jest spojna i dostgpna dla wszystkich oséb dla
ktorych jest niezbedna.

System obiegu dokumentow okresla wprowadzone wewnetrznie zarzadzenie
Nr 16/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku z dnia 13.12.2013 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Nisku. Zapisy tego zarzadzenia zostaly uzgodnione z Archiwum Pafistwowym.

Stwierdzono braki w dekretowaniu dokumentéw spraw przekazywanych do zalatwienia
w zakresie wskazywania - zgodnie z zapisami ww. instrukcji daty dekretacji oraz
stanowiska/referenta (§ 20 pkt 2 instrukcji) przez kierownikéw komorek organizacyjnych
w jednostce.

Audytor zaleca przeprowadzenie wewnetrznego szkolenia w zakresie wskazania
prawidlowego, przejrzystego i jednolitego sposobu dekretowania dokumentow oraz
wykonywania tego zgodnie z obowiqzujgcq w jednostce instrukcjq.

3. Ocena dziatan podejmowanych w zakresie zarzqdzania jednostkq, majqcych zapewnic
odpowiednie ,,srodowisko wewnetrzne”, w ktorym zadania okreslone dla jednostki bedg
wykonywane w sposob legalny, efektywny, skuteczny i przejriysty.

Majac na uwadze specyfike funkcjonowania jednostki oraz zadania statutowe
przypisane jednostce w zakresie promocji zatrudnienia, aktywizacji zawodowej oraz
tagodzenia skutkéw bezrobocia, dokonano analizy procedur wewnetrznych w tym zakresie.

Ustalono, iz w jednostce wprowadzone zostaly nastgpujace unormowania wewnetrzne:

1. Zarzadzenie Nr 12/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku z dnia
10 wrzesnia 2007 r. w sprawie ustalenia kryteréw wyboru instytucji szkoleniowych
do przeprowadzania szkolen osob bezrobotnych i innych uprawnionych oséb
zmienione zarzadzeniami Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku Nr 3/2011
z dnia 17 stycznia 2011 r. oraz Nr 3/2012 z 28 marca 2012 r.

2. Zarzadzenie 10 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Kryteréw organizacji stazy
finansowanych z Funduszu Pracy stosowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Nisku Nr 19/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku zmienione
zarzadzeniem Nr 2/2013 z dnia 14 stycznia 2013 r.

3. Zarzadzenie Nr 8/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku z dnia
3 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia ,,Kryteriéw przyznawania bezrobotnemu
za srodkow Funduszu Pracy jednorazowo s$rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, w tym kryteriéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwiazanych
z podjgciem tej dziatalnosci, zmienione zarzadzeniem Nr 4/2013 z dnia 14 stycznia
2013 r.

4. Zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku z dnia
3 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia ,Kryteriéw przyznawania podmiotowi
prowadzacemu dziatalnos¢ gospodarczg ze sSrodkéw Funduszu Pracy refundacji kosz-



tow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego”, zmienione zarzadzeniem Nr 3/2013 z 14 stycznia 2013 r.

Audytor stwierdzil, ze stosownie do wprowadzonych unormowan, przy
rozpartywaniu wnioskow na okreslone formy aktywizacji zawodowej sporzadzane sg ,.Karty
oceny wnioskow”. Wzory tych dokumentéw zostaly opracowane wewnetrznie, ale nie
stanowia one formalnie integralnej czesci wprowadzonych procedur wewnetrznych.

Audytor stwierdzajac braki w zakresie kompletnego wypelniania tych dokumentéw nie
moze zatem stwierdzi¢ braku stosowania tych procedur.

Zdaniem audytora wprowadzone w tym zakresie procedury wewnetrzne powinny
obejmowac stosowne formularze, aby sporzadzana dokumentacja byta spdjna, przejrzysta
i weryfikowalna.

Zaleca si¢ poprawe procedur w tym Zzakresie, stwierdzajqc jednoczesnie, it okreslenie
zasad wewnetrznych stosowanych przy przyinawaniu okreslonych form aktywizacji
bezrobotnych, choc nie jest wymagane przepisami prawa powszechnego zapewenia
przejrzystosé dziatan podejmowanych w tym zakresie.

3. Ocena polityki kadrowej, zadaniowej i szkoleniowej audytowanej jednostki.

Badajac przedmiotowy zakres, stwierdzono, iz pracownicy posiadaja stosowne
umowy zwigzane z zatrudnieniem. angaze s3 aktualizowane stosownie do zmian
wynikajacych ze zmian zaszeregowania 1 wynagradzania. Pracownicy potwierdzaja na
pismie otrzymanie umow, anekséw do umow, nowych angazy.

Pracownicy posiadaja zgodne 2z unormowaniami prawnymi Kategorie
zaszeregowania - odpowiednie do zajmowanego stanowiska oraz wysokosé
wynagrodzenia.

Z informacji przedtozonych do badania wynika, iz w jednostce zatrudnionych jest
48 os6b na 45 stanowiskach widniejacych w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego. Z przedstawionych audytorowi wyjasnien wynika, ze jedna osoba
zatrudniona zostala na zastgpstwo, a dwie pozostale osoby zatrudnione zostaly na
stanowiskach ,,pomoc administracyjna”. Zatrudnianie tych osob nie zostalo poprzedzone

zmiang schematu organizacyjnego, co stanowi naruszenie obowigzujacych procedur.

Ponadto, stwierdzono powierzenie wykonywania okreslonych zadan stazystom, w tym
obstuga kancelaryjna sekretariatu i Urzedu, jak réwniez pomoc przy porzadkowaniu oraz
wlasciwe zabezpieczanie akt znajdujacych si¢ w sktadnicy akt Urzedu.

Zdaniem audytora w obszarze tym znajduja si¢ dane ,wrazliwe”, ktére wymagaja
zabezpieczenia ich dostgpnosci w osobach majacych przypisang odpowiedzialnosé
stuzbowg — pracownikow jednostki.

W jednostce obowigzuje zarzadzenie Nr 2/2009 Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Nisku z dnia 3 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia Polityki szkoleniowej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku, zmienione zarzadzeniem Nr 4/2010 z 19 kwietnia
2010 .




Zapisy tego zarzadzenia mdwia, iz ,,Powiatowy Urzad Pracy w Nisku przykiada duza wage
do rozwoju zawodowego pracownikow rozumianego jako doskonalenie kwalifikacji
zawodowych”.

Polityka szkoleniowa Powiatowego Urzgdu Pracy w Nisku obejmuje realizacj¢ szkolen
i oceng szkolen.

Przebieg i rezultaty szkolen sa monitorowane. Ilos¢ i tematy odbytych szkolen sg
dokumentowane.

Pracownicy posiadajg .Indywidualne karty szkolen”. Kazdorazowo, po zakonczeniu
szkolenia wypelniajg ,,Ankiet¢ oceniajaca szkolenie” - zgodnie z okreslong w jednostce
procedura.

W badanym okresie wzrost wynagrodzen w jednostce nie nastgpowal, z wyjatkiem
przypadkéw dotyczacych dostosowania wysokosci wynagrodzenia do obowiazujacej
w 2014 r. wysokosci minimalnego wynagrodzenia za pracg. Podniesienie poziomu
wynagrodzen pracownikow jednostki miato miejsce ostatnio w czerwcu 2012 r. na poziomie
srednio ok. 3%.

Pracownicy otrzymali nadrody w jednakowej wysokosci z okazji Dnia Samorzadu
Terytorialnego. Nagrody zostaly pomniejszone osobom, ktore przebywaty na diuzszych
zwolnieniach lekarskich oraz osobom, ktore rozpoczety zatrudnianie pod Koniec I kwartatu
2014 r.

Brak jest w jednostce indywidualnej polityki nagradzania i awansowania, co moze
skutkowaé mniejszg efektywnoscia i mniejszym zaangazowaniem do wykonywania zadan.

V. Rekomendacje/ Zalecenia:

1. Wzmocnic system kontroli zarzqdczej poprzez wprowadzenie procedur zapewniajqcych
przejrzystosé dziatan.

2. Stosowac procedury wewnetrzne.

V1. Podsumowanie:

Ustalenia, poczynione poprzez oceng¢ zastanego stanu faktycznego, a przedstawione
W niniejszym sprawozdaniu, w tym analiza materialéw i zagadnien dotyczacych badanego
obszaru audytu i ekstrapolowanie wybranej do badania préby na cala populacje, wskazuja,
iz dziatalnos¢ w audytowanym zakresie daje duze prawdopodobienstwo realizacji celéw
1 zadan jednostki w sposob legalny, efektywny i skuteczny.

Zestawienie  pozytywnych  aspektéw i  stwierdzonych pewnych uchybien
w przeprowadzonym badaniu audytowym, pozwala na wydanie sumarycznej dobrej oceny
w zakresie zarzadzania jednostkg i jej organizacji.

Wzmocnienie kontroli zarzadczej poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw
zarzadzania i kontroli w audytowanym obszarze, powinno wyeliminowaé pojawiajace sie
ryzyko powstania ewentualnych nieprawidlowosci czy nieprzejrzystosci dzialan.



Rekomendacje/zalecenia audytora maja shuzy¢ w szczegolnosci legalnosci dziatania,
usprawnieniu pracy i ujednoliceniu zasad w dziatalnosci objetej audytem.

Liczba egzemplarzy sprawozdania wstepnego: 2 egz.

Podpis audvtora wewnetrznego:

Jain
Renata Rebisz

Wykaz adresatow sprawozdania:

1) Pan Piotr Rutyna — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

2) aa

Nisko, dnia 11 lipca 2014 r.




