                                                                                                                 Załącznik Nr 1
                                                                                                                 do Zarządzenia nr  1/2011
                                                                                                                 Dyrektora PUP z dnia  3.01.2011r.
REGULAMIN ORGANIZACJI I ZASAD FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZĄDCZEJ

W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W SZYDŁOWCU
Postanowienia  ogólne

§ 1.
1. Kontrolę zarządczą w PUP stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań PUP w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

2. Informacje zarządcze stanowią podstawę dla  Dyrektora PUP w Szydłowcu do podejmowania działań dla zapewnienia realizacji celów i zadań PUP lub uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej w PUP Szydłowcu.
                                                                   § 2.
Informację zarządczą stanowią m.in.:

1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez: NIK, RIO, PIP, WUP, Mazowiecki Urząd Wojewódzki, Starostwo Powiatowe
2) prace audytu wewnętrznego realizowanego przez audytora wewnętrznego zatrudnionego w Starostwie,
3) czynności przeprowadzane w ramach kontroli finansowo  - księgowej;

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujące się na stanowiskach  kierowniczych w PUP;

5) stały monitoring planów rocznych (procesów i zadań);

6) wyniki system zarządzania ryzykiem wewnętrznym;

7) samokontrola.

§ 3.
Działania podejmowane w zakresie kontroli zarządczej powinny być:

1) adekwatne – zaplanowane w taki sposób, aby zabezpieczały PUP (działalność, operację) przed danym ryzykiem,

2) skuteczne – aby faktycznie zabezpieczały PUP przed wystąpieniem lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywne – powinny ograniczać ryzyko w pożądanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych możliwych nakładów; należy dążyć do tego, aby koszty wdrożenia i funkcjonowania danego mechanizmu nie były wyższe niż przewidywane szkody, które mogłyby powstać, gdyby ten mechanizm nie funkcjonował.

§ 4.
Użyte w zarządzeniu pojęcia oznaczają:
1) kontrola zarządcza – stanowi ogół działań podejmowanych w PUP dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy;

2) informacja zarządcza – to informacja, która ma wpływ na proces podejmowania decyzji. Na podstawie uzyskanej informacji Dyrektor PUP może podejmować działania zarządcze, umożliwiające realizację celów i zadań PUP lub też uzyskuje zapewnienie, że urząd realizuje swoje cele i zadania w sposób zgodny z prawem, oszczędny i terminowy;
3) kierujący komórką organizacyjną – kierownik CAZ, kierownik działu,   osoby zajmujące samodzielne stanowiska pracy wyodrębnione w strukturze organizacyjnej PUP;
4) procedura – dokument wdrożony w PUP przez Dyrektora PUP, który określa tryb i sposób postępowania obowiązujący przy realizacji danego zagadnienia (np. regulamin zamówień publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków). Procedura może dotyczyć wszystkich procesów, w tym spraw finansowo – księgowych);

5) Standardy – to elementy systemu kontroli wewnętrznej: 
A)  środowisko wewnętrzne, w tym:
·     Przestrzeganie wartości etycznych,

·     Kompetencje zawodowe,

·     Struktura organizacyjna,

·     Delegowanie uprawnień.

B)  zarządzanie ryzykiem, w tym:
·     Misja,
·     Określenie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji,
·     Analiza ryzyka
·     Reakcja na ryzyko.
C)  mechanizmy kontroli, w tym:
·     Dokumentacja systemu kontroli zarządczej,
·     Nadzór,
·     Ciągłość działania,
·     Ochrona zasobów,
·     Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych 
  i gospodarczych.
D)  informacja i komunikacja, w tym:
·     Bieżąca informacja,

·     Komunikacja wewnętrzna,

·     Komunikacja zewnętrzna.

E)  monitorowanie i ocena, w tym:
· Monitorowanie systemu kontroli zarządczej,
· Samoocena,

· Audyt wewnętrzny,

· Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej.


Zasady kontroli zarządczej

§ 5.
Podstawowe funkcje kontroli zarządczej to:
1) monitorowanie stopnia realizacji celów i zadań z przyjętymi założeniami oraz w przypadku gdy to jest konieczne, podejmowanie działań korygujących,

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, że wydatki publiczne są dokonywane:

a. w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów,

b. w sposób umożliwiający terminową realizację zadań,

c. w wysokości i terminach wynikających z wcześniej  zaciągniętych zobowiązań;

d. zgodnie z przepisami prawa.

3) ocena prawidłowości realizowanych zadań.
Odpowiedzialność

§ 6.
1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej należy do obowiązków Dyrektora PUP.

2. Dyrektor PUP na podstawie informacji zarządczych podejmuje działania umożliwiające realizację celów i zadań PUP lub też uzyskuje zapewnienie, że urząd realizuje swoje cele i zadania w sposób zgodny z prawem, oszczędny i terminowy.

§ 7.
Zastępca i kierujący komórkami organizacyjnymi PUP ponoszą odpowiedzialność za nadzorowanie i kontrolowanie procesów zachodzących w kierowanych przez nich komórkach w sposób dający Dyrektorowi PUP racjonalne zapewnienie, że:  

1) działania podległych im komórek pozostają w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjętymi w PUP (procedurami) oraz ze standardami, 

2) zasoby jakimi dysponuje jednostka są zużywane oszczędnie i gospodarnie a usługi świadczone klientom są na odpowiednim poziomie,

3) sporządzane są plany komórek z uwzględnieniem celów i zadań, plany te są monitorowane  a  w konsekwencji osiągane zamierzone rezultaty,  
4) dane i informacje publikowane lub udostępniane wewnętrznie, czy na zewnątrz są rzetelne, wiarygodne i aktualne,

5) zasoby organizacji (włączając w to pracowników, systemy, dane, informacje i reputację) są dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

6) w jednostce przestrzegane są wartości etyczne;

7) ryzyka związane z realizacją zadań są na bieżąco identyfikowane i monitorowane w celu podejmowania działań zaradczych lub korygujących.

§ 8.
Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcją kierowania i pozostaje integralną częścią ogólnego procesu zarządzania PUP. 

W związku z tym do obowiązków kierowników wszystkich szczebli należy:

1) przedstawianie propozycji zasad (polityki), planów, standardów działań, systemów i innych środków, aby zminimalizować, ograniczyć lub usunąć ryzyko związane ze zidentyfikowanym zagrożeniem, 

2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidłowości, straty itp.) związanego z konkretnym obszarem działań.

3) stosowanie innych narzędzi nadzorowania i kontrolowania, które zachęcają i wymagają od podległych pracowników wykonywania swoich obowiązków w taki sposób, aby osiągnąć cele kontroli zarządczej wymienione powyżej,

4) zapewnianie skuteczności wykonywania kontroli zarządczej i dbanie o ciągłą poprawę realizowanych przez siebie procesów.

SAMOKONTROLA
§ 9.
1) Do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy PUP bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2) Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracowników w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikające z zakresu czynności służbowych. 

3) W przypadku ujawnienia nieprawidłowości pracownik dokonujący samokontroli jest zobowiązany podjąć niezbędne działania zmierzające do usunięcia nieprawidłowości oraz niezwłocznie poinformować o tych nieprawidłowościach swojego przełożonego.

4) Przełożony, który został poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach, zobowiązany jest podjąć niezwłocznie decyzję w sprawie dalszego postępowania.

Misja, cele i zadania PUP
§ 10.
1. Misją PUP  jest profesjonalne i skuteczne świadczenie usług , wspieranie osób bezrobotnych oraz partnerów na rynku pracy.

2. Cele główne  to :

a) Promocja , inicjowanie i wdrażanie instrumentów rynku pracy,

b) Rozwijanie świadomości usług klienta,
c) Pozyskiwanie środków z różnych źródeł,
d) Wspieranie rozwoju przedsiębiorczości,
e) Wzmocnienie wizerunku urzędu w realizacjach z klientami,
f) Rozwój i doskonalenie systemów urzędów pracy,
3. Zadania PUP określają:

a) Statut PUP,

b) Regulamin PUP,

Zarządzanie ryzykiem

§ 11.
1) System zarządzania ryzykiem jest istotnym narzędziem w sprawowaniu skutecznej kontroli zarządczej.

2) Dla realizacji ww. obowiązków wszyscy pracownicy aktywnie uczestniczą w procesie zarządzania ryzykiem w PUP.

3) System zarządzania ryzykiem opiera się na sformułowanych celach i zadaniach a także procesach zachodzących w PUP.

4) Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziałania ryzyku dokonują kierujący komórką organizacyjną raz w roku. 
5) Kierujący komórkami organizacyjnymi do 10 grudnia każdego roku przekazują do Dyrektora PUP za pośrednictwem Pełnomocnika ds. zarządzania ryzykiem informację dotyczącą oceny ryzyk zidentyfikowanych w roku poprzednim, zawierającą w szczególności ocenę skuteczności zaproponowanych (przyjętych) metod przeciwdziałania ryzyku oraz wpływu tych metod na poziom istotności ryzyka.
6) Kierujący komórkami organizacyjnymi, w przypadku istotnych zmian warunków funkcjonowania podległych im komórek,  zobowiązani są do dokonywania w ciągu roku aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk.
7) Zasady funkcjonowania systemu zarządzania ryzykiem zostały określone w odrębnych regulacjach.

8) Zarządzenie ryzykiem zostało określone oddzielnym regulaminem. 

Samoocena
§ 12.
1) Samoocena to formalny proces, który umożliwia Dyrektorowi PUP dokonanie przeglądu istniejących mechanizmów kontroli pod względem adekwatności oraz przekazywanie zaleceń oraz uzgadnianie i wdrażanie ulepszeń.

2) Raz w roku, w terminie do 30 listopada kierujący komórkami organizacyjnymi  przeprowadzają samoocenę w zakresie przestrzegania standardów kontroli zarządczej na formularzu stanowiącym załącznik nr 1do niniejszego zarządzenia.
Koordynacja kontroli zarządczej

§ 13.
1. Koordynację kontroli zarządczej prowadzi Pełnomocnik ds. zarządzania ryzykiem wewnętrznym.
2. Pełnomocnik ds. zarządzania ryzykiem wewnętrznym, w imieniu Dyrektora PUP, sprawuje bezpośredni nadzór nad stanem kontroli zarządczej w PUP, w tym:

a) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji celów zadań i ryzyk oraz informuje na bieżąco PUP w tym zakresie.

b) gromadzi (posiada dostęp) informacje na temat przeprowadzonych kontroli w PUP,

c) inicjuje przeprowadzenie samooceny,

d) koordynuje działania podejmowane w PUP w zakresie podpisania oświadczenia o stanie kontroli zarządczej;

e) gromadzi i przedkłada informacje PUP stanowiące podstawę podpisania oświadczenia,

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej
§ 14.
1. Za koordynację tego procesu w PUP odpowiedzialny jest Pełnomocnik ds. zarządzania ryzykiem wewnętrznym.

2. Raz  na pół roku w terminie do końca miesiąca następującego po zakończeniu półrocza, Pełnomocnik ds. zarządzania ryzykiem wewnętrznym, gromadzi informacje od kierowników komórek organizacyjnych na temat  potencjalnych zagrożeń wraz z propozycjami działań zaradczych czy też korekcyjnych i przedkłada je Dyrektorowi PUP.

3. Na podstawie przedłożonych informacji Dyrektor PUP przeprowadza analizę potencjalnych zagrożeń. W przypadku wystąpienia zagrożenia  podejmuje działania zaradcze.

