Starostwo Powiatu Gradziskicgn
05-825 Grodzisk Mazowiecki
ul. Daleka 11a, tel. 22 300 85 23
-1-

AUDYTOR WEWNETRZNY

AW.1720.3.2023

Powiatowy Urzad Prac
W Grodmgi?l{.l Magomeckym d}

I 2024 -02- 07 ]

L. dz. J,f\ﬁfrf .Y.Z.l:ipixioép?s

( ﬂm,%c?m'(?ﬁm
wwwo&ﬂ/?

Grodzisk Mazowiecki, 2024-02-07

Pani

Agnieszka Adachowska

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy

ul. Kosciuszki 30

05-825 Grodzisk Mazowiecki

W zalaczeniu przekazuj¢ sprawozdanie z audytu pn. Audyt funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim. Jednoczesnie informuje, ze zgodnie
z § 19 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480) — audytowany, w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecen
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na pismie audytora

wewnetrznego i Staroste Grodziskiego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Staroscie Grodziskiemu oraz audytorowi
wewnetrznemu. W powyzszym przypadku Starosta Grodziski podejmuje decyzje dotyczaca realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewngtrznego.

Au dytor we 2trzny

Aneta Krawezyk
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TEMAT ZADANIA

Audyt funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim.
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| Aneta Krawczyk, audytor wewnetrzny
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CEL AUDYTU

Zadanie to ma charakter zadania zapewniajacego, ktérego celem
jest dostarczenie Staroscie Grodziskiemu niezaleznej i
obiektywnej oceny dziatania badanego obszaru oraz wykazanie,
ze kontrola zarzadcza w badanym obszarze funkcjonuje
prawidtowo lub wymaga wzmocnienia.

'PODMIOTOWY L
' }’RZEDMIOTOWY ZAKRES
. AUDYTU “

Audytowi poddano dziatanie Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim z siedzibg przy ul. Kosciuszki 30.
Przedmiotem audytu byla ocena, czy jednostka stosuje w
praktyce standardy kontroli zarzadczej, wdraza i stosuje
odpowiednie procedury.

PODJETE CZYNNOSCI I -
ZASTOSOWANE
TECHNIKI

Stosowane podczas audytu narzedzia i techniki to testy
przegladowe, zgodnosci, kontroli i rzeczywiste oraz przeglad
dokumentacji, a takze wywiady z pracownikami jednostki

| audytowane;j.

OPIS DZIALAN __
JEDNOSTKI W BADANYM
OBSZARZE

| Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim (dalej

PUP) jest jednostka organizacyjng powiatu grodziskiego.
Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 305 ze zm.) celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w
szczegblnosei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

| 6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

| W zwigzku z powyzszym jest jednostka sektora finansow

publicznych, ktérg obowigzuja standardy kontroli zarzadczej
ogloszone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych {Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 48).

TERMIN AUDYTU

21.12.2023 r. — 07.02.2024 r.

DATA SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA

07.02.2024 r.




1. STRESZCZENIE

W trakcie audytu stwierdzono wdrazanie systemu kontroli zarzadczej w jednostce. W wigkszosci
obszaréw jednostka przyjeta procedury i ustanowita stosowne mechanizmy kontroli w celu
zapewnienia spelnienia standardéw kontroli zarzadczej. Jednak system ten wymaga jeszcze
dostosowania niektdrych zagadnien.

Nalezy na przyklad dokonaé aktualizacji regulaminu wynagradzania jednostki, naboru, czy’

uszczegblowienia procedur kontroli zarzadezej oraz polityki bezpieczenistwa informacji. Jednostka

musi wprowadzié system planowania celow i zadan oraz wdrozy¢ polityke zarzgdzania ryzykiem
dostosowang do standardéw kontroli zarzadczej. Ponadto, uzupetnieniom powinien podlega¢ Biuletyn
Informacji Publicznej w zakresie opisanym w niniejszym sprawozdaniu. Zwraca si¢ réwnieZ uwage na
konieczno$é przeprowadzenia obligatoryjnego audytu bezpieczenstwa informacji co najmniej raz
w roku, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

2. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO ZE SKLASYFIKOWANYMI
WYNIKAMI OCENY WEDLUG KRYTERIOW OCENY STANU
FAKTYCZNEGO. \

2.1.Srodowisko wewnetrzne.

Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej wlasciwe Srodowisko wewngtrzne w sposéb zasadniczy
wplywa na jakos¢ kontroli zarzadczej. Sktada si¢ ono z nastgpujacych komponentow:

a) Przestrzeganie warto$ci etycznych (Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni byé swiadomi
wartoéci etycznych przyjetych w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu
powierzonych zadaf. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie
wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami).

b) Kompetencje zawodowe (Nalezy zadbac, aby osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadali
wiedze, umiejetnosci 1 do$wiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypehiad
powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony w sposdb zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnié rozwdj
kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0séb zarzadzajacych).

¢) Struktura organizacyjna (Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do
aktualnych celéw i zadafn. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek,
poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikow
powinien by¢ okreélony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spéjny. Aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢é okreSlony dla kazdego
pracownika.).

d) Delegowanie uprawnien (Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych
poszczegolnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawniefi
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).

PUP nie wdrazal odrgbnego dokumentu w postaci kodeksu etyki. Zasady etycznego postgpowania
zostaly okreslone w Zarzadzeniu Nr 12/2019 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Grodzisku
Mazowieckim z dnia 03.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowego Urzgdu
Pracy w Grodzisku Mazowieckim. W dniu podpisania ww. zarzadzenia przekazano go kierownikom
zatrudnionym w PUP w celu zapoznania z nim pracownikéw. Poza tym regulamin przewiduje, ze
kazdy pracownik jednostki podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tym dokumentem. Zgodnie
z deklaracja dyrektora PUP w 2023 roku nie wystapit przypadek naruszenia zasad etycznego
zachowania wynikajacych z ww. regulaminu. Dyrektor oswiadczyla réwniez, ze osoby zarzadzajace
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wspieraly i promowaly wartosci etyczne wérdd pracownikéw poprzez rozmowy z pracownikami
(indywidualne oraz w trakcie zebran).

W zakresie kompetencji zawodowych jednostka przyjela Zarzadzenie nr 9/2023 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim z dnia 30.06.2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim.
Obowigzek jego wprowadzenia wynika z art. 39 Tustawy o pracownikach samorzadowych.
W regulaminie obligatoryjnie nalezy zamiescic wymagania kwalifikacyjne pracownikéw
samorzadowych oraz szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego. Pracodawca moze réwniez zawrze¢ w regulaminie warunki
przyznawania oraz warunki i spos()b wyplacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa oraz
warunki i sposéb przyznawania dodatkow: funkcyjnego i specjalnego oraz innych dodatkéw.
Wszystkie powyzsze zostaly objete regulaminem przedstawionym do audytu. ]Jednakze regulamin
zawiera warunki i sposob wyplacania nagrody jubileuszowej oraz w zataczniku 3A okreslono
minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego. Ponadto uregulowano kwestie dotyczace odpraw.
Pracodawca nie ma delegacji ustawowej do okreslania w regulaminie tych zagadnien. Zgodnie z art.
36 ust. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych pracownikowi samorzgdowemu za szczegdlne
osiqgniqcia w pracy zawodowe] mozna przyznaé nagrode. W § 15 ust. 213 regulaminu uregulowano
réwniez inne nagrody np. okresowe, roczne co_jest sprzeczne_z ww. przepisem. W zalgczniku
nr 2 okreslono kategorie zaszeregowama oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne. Nalezy
zaznaczyé, Ze nic moga one byc nizsze niz okreslone rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. poz. 1960).
W dwoch przypadkach okreslono nizsze niz wymagania wskazane w ww. rozporzadzeniu:

e Zastepca dyrektora, minimalna kategoria zaszeregowania wg zalacznika nr 2 do regulaminu to
XIII, zgodnie z rozporzadzeniem nie moze byé nizsze niz XVII, staz pracy dla tego
stanowiska okreslono jako 4 lata, w rozporzadzeniu jest to 5 lat;

o Inspektor, minimalna kategoria zaszeregowania wg zatgcznika nr 2 do regulaminu to XI,
zgodnie z rozporzadzeniem to XII.

Nalezy rowniez zauwazyé, ze wprowadzono stanowisko ,robotnika gospodarczego”, ktore nie jest
przewidziane w samorzadowych jednostkach organizacyjnych przez ww. rozporzadzenie.

W jednostce wprowadzono Zarzadzeniem nr 10/2009 z dnia 21.04.2009 r. regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy. Regulamin ten wymaga aktualizacji:

e §5 ust. 4 nie zawiera obligatoryjnych z art. 13 ust. 2 pkt. 4a) i 4b). ustawy o pracownikach
samorzadowych skladowych ogloszenia o naborze, tzn. informacji o warunkach pracy na
danym stanowisku oraz informacji, czy w miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce wynosi co najmniej
6%;

e §5 ust. S przewiduje minimalny termin skiadania dokumentéw przez kandydatow 14 dni,
zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy o pracowmkach samorzqdowych do sktadania dokumentéw
okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania
tego ogloszenia w Biuletynie. Nalezy rozwazy¢, czy wydiuzanie terminu minimalnego lezy
w interesie jednostki;

e §12 ust. 2 nalezy zaktualizowaé do wymogdéw okreslonych w art. 14 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (obligatoryjne sktadowe protokotu z naboru);

e §13 ust. 1 nalezy zaktnalizowa¢ do wymogow okreslonych w art. 15 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych (niezwloczna publikacja mformac_u 0 naborze, a nie
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia).

Zgodnie z informacjg przekazang przez dyrektora jednostki istnieje system podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw. Dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez pracownikéw
stanowiskach jest, wg dyrektora, wystarczajacy. Do audytu nie przedstawiono jednak zadnych
dokumentdéw zwigzanych np. z planowaniem szkolen.
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Jednostka wprowadzifa regulamin okresowej oceny pracownikow Zarzadzeniem nr 13/2021 Dyrektora
PUP z dnia 20.10.2021 r. Zgodnie z art. 28 ustawy o pracownikach samorzgdowych ww. dokument
jest obligatoryjny. Przedstawiony regulamin speinia wymogi ustawowe i zawiera sposob dokonywania
okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest
sporzadzana ocena, oraz skalg ocen, biorac pod uwagg potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen
oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

Zgodnie z oswiadczeniem dyrektora, nie ma odrgbnego dokumentu, w ktérym uregulowano polityke
awansowania pracownikéw. System awansowania jest ustalony na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych.

PUP dziala na podstawie regulaminu organizacyjnego. Aktualny regulamin zostal przyjety
Zarzadzeniem nr 4/2023 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Grodzisku Mazowieckim z dnia
14.02.2023 r. (uchwala nr 897/2023 Zarzadu Powiatu Grodziskiego z dnia 1 lutego 2023 r.). Struktura
organizacyjna byla wtedy oceniania w celu dostosowania jej do zmiany siedziby Urzedu.
Zaktualizowano zakresy poszczegdlnych =zadan Dzialéw. Dyrektorowi Urzedu podlegajg
bezposrednio: Dzial Ewidencji i Swiadozen, w ktorym dziala Archiwum Zakladowe, Dzial
Finansowo-Ksiggowy wraz z Gléwnym Ksiggowym, Referat Administracyjno Organizacyjny oraz
Radca Prawny i Zastgpca Dyrektora Urzedu. Zastgpca jest bezposrednim przetozonym Centrum
Aktywizacji Zawodowej oraz Dziatu Rynku Pracy. Dyrektor zadeklarowala, ze zakres obowigzkéw
jest nadany kazdemu pracownikowi. Na dowod tego przedstawiono zakresy czynnosci
5 pracownikow: :

o Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen z dnia 11.10.2022 r., zakres czynnosci przyjety do
wiadomosci i stosowania przez pracownika. Zakres czynnoéci jest zgodny z przedstawionym
do audytu regulaminem organizacyjnym,

¢ Archiwista w Dziale Ewidencji i Swiadczen z dnia 07.10.2021 r., zakres czynnosci przyjety do
wiadomosci i stosowania przez pracownika. Zakres czynnosci jest zgodny z przedstawionym
do audytu regulaminem organizacyjnym.

» Posrednik pracy pelniacy funkeje doradey klienta w Centrum Aktywizacji Zawodowej z dnia
16.08.2023 r., zakres czynnosci przyjety do wiadomosci i stosowania przez pracownika.
Zakres czynnosci jest zgodny z przedstawionym do audytu regulaminem organizacyjnym.

» Specjalista ds. programéw — stazysta w Dziale Rynku Pracy z dnia 03.01.2024 r., zakres
czynnosci przyjety do wiadomosei i stosowania przez pracownika. Zakres czynnoéci zawiera
informacje o dofinansowaniu wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych,
ktérzy ukonczyli 50 Iub 60 rok zycia. Regulamin organizacyjny w § 20 pkt. 3. okresla
przyznawanie dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktéry ukoriczyl 50 rok zycia. e

e Referent ds. ewidencji i $wiadczern w Dziale Ewidencji i Swiadczen z dnia 24.05.2023 r.,
zakres czynnosci przyjety do wiadomosdei i stosowania przez pracownika. Zakres czynnosci
Jest zgodny z przedstawionym do audytu regulaminem organizacyjnym.

Delegowanie uprawnien w jednostce odbywa sie¢ w drodze pisemnej. PUP prowadzi centralny rejestr
peinomocnictw i upowaznien. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzane jest podpisem
pracownika, ktéremu delegowano uprawnienia. Do audytu okazano kancelaryjny spis spraw.
W 2023 roku zarejestrowano 63 sprawy dotyczace petnomocnictw i upowaznien. Upowaznienia do
wizyty monitoringowej nie sa potwierdzane podpisem przez upowaznionych pracownikéw.




2.2.Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Zgodnie z tym standardem jasne okreflenie misji moze sprzyjaé ustaleniu hierarchii celéw i zadan
oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie
prawdopodobiefistwa osiagniecia celow i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢
dokumentowany. Ten obszar sklada si¢ z nastgpujacych komponentow:

a) Misja - Nalezy rozwazy¢ mozliwosé wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego
i syntetycznego opisu misji. Misja ministerstwa powinna odnosi¢ si¢ do dzialéw administracji
rzagdowej kierowanych przez ministra, a misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
odpowiednio do tej jednostki.

b) Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji - Cele i zadania nalezy
okreslaé jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowaé za
pomocg wyznaczonych miernikow. Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan
uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy zadba¢, aby
okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

¢) Identyfikacja ryzyka - Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonaé¢ identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadaf. W przypadku dzialu administracji rzadowej lub jednostki
samorzadu terytorialnego nalezy uwzglednic, ze cele i zadania sg realizowane takZe przez
jednostki podlegle lub nadzorowane. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych
funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé ponownej identyfikacji ryzyka.

d) Analiza ryzyka - Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okreslic
akceptowany poziom ryzyka,

¢) Reakcja na ryzyko - W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sig okresli¢ rodzaj
reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie). Nalezy okreslic dzialania, ktére
nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Misja PUP zostata sformulowana w Procedurach kontroli zarzadczej wprowadzonych Zarzadzeniem
nr 3A/2010 r. Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy z dnia 05.03.2010 r. W § 7 uregulowano, ze
wMisja Powiatowego Urzedu Pracy jest profesjonalna administracja §wiadczgca obywatelom ustugi
o0 coraz lepszej jakosci”. Wg deklaracji dyrektora w roku 2023 zostaly okreslone cele do osiggnigcia
w dokumencie pn. Plan realizacji aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu w 2023 r. Planu tego
jednak nie okazano do audytu. Okazano natomiast:
» informacje z wykonania planu realizacji aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu
w 2023 r. w formie wydruku z prezentacji;
» propozycje realizacji zadan z rehabilitacji zawodowej na rok 2023;
podziat srodkéw (algorytm) Funduszu Pracy oraz liczba oséb objetych programami na rzecz
promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej w powiecie
grodziskim na 2023 rok;
e zalgcznik nr 1 do sprawozdania MRPiPS-02 Efektywnosc programow na rzecz promocji
zatrudnienia za 2022 rok.
Okazane dokumenty zawierajg niektore elementy planowania celéw i zadaf, jednak Zaden
kompleksowo nie spelnia wymogdéw standardéw kontroli zarzadczej. Obowiazujgce w jednostce
procedury kontroli zarzadczej w sposéb lakoniczny odnoszg sie do tego procesu. W § 12 ust. 1 pkt 1)
jedynie okreslaja, ze standardy zarzadzania ryzykiem obejmujg m.in. okreflenie celow
i monitorowanie realizacji zadan. Dyrektor PUP oraz poszczegdlne dzialy odpowiedzialne za
realizacje zadai (np. osobowe, finansowe, rzeczowe) dokonujg kwartalnych ocen (monitoringu)
realizacji tych zadan.

W ramach analizy ryzyka jednostka przedstawila szacowanie ryzyka dla realizacji zadan za pomoca
ankiety wykorzystywanej w metodzie matematycznej analizy ryzyka do planu audytu wewngtrznego
w powiecie grodziskim. Drugi dokument przedstawiony do audytu to analiza ryzyka w 2023 roku przy
przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Grodzisku Mazowieckim.
Procedury kontroli zarzadczej okre$lajg etapy analizy ryzyka jak identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka
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poprzez ocen¢ istotno$ci, planowanie i wdrozenie mechanizmow kontrolnych okreslanie dziatan, ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka. Procedura nie precyzuje, w jakich terminach nalezy
powyzsze realizowaé, ani jakie dokumenty z tego powinny powstaé. Przedstawione dokumenty nie
speiniaja wymogdw standardéw kontroli zarzadczej co do analizy ryzyka.

2.3.Mechanizmy kontroli.

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizmow, ktére moga
funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworzg one jednak zamknigtego katalogu,
poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
potrzeb jednostki, dzialu administracji rzadowe;j lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy
kontroli powinny stanowié odpowiedZ na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania
mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci. W tym obszarze
wyrdznia si¢ nastepujace komponenty:

a) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - Procedury wewngtrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezbedna.

b) Nadzér - Nalezy prowadzié nadzér nad wykonaniem zadaf w celu ich oszezednej, efektywne;j
i skutecznej realizacji.

¢) Ciaglosé dzialalnosci - Nalezy zapewnié istnienie mechanizméow shuzgcych utrzymaniu
ciagloéci dziatalnosci jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujac, miedzy innymi,
wyniki analizy ryzyka.

d) Ochrona zasoboéw - Nalezy zadbac, aby dostgp do zasobow jednostki mialy wylacznie
upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzyé
odpowiedzialnosé¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

e) Szczegdolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarezyeh -
Powinny istnie¢ przynajmniej nastgpujagce mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

o rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

e zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

e podzial kluczowych abowiazkdw,

o weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

f) Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych - Nalezy okresli¢ mechanizmy
sluzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych.

Jednostka posiada procedury wewnetrzne, instrukeje, regulaminy i inne dokumenty z zakresu kontroli
zarzadczej. Dyrektor jednostki przewiduje uaktualnienie procedur kontroli zarzadczej przyjetej
zarzgdzeniem z 2010 r. Zapewniono rejestracje wszystkich spraw wplywajacych do PUP, co reguluje
instrukcja kancelaryjna. Zarzadzeniem nr 2/2015 Dyrektora PUP z dnia 15.12.2015 roku przyj¢to
w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdw Panstwowych instrukcje kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego.
Sprawy sg przekazywane do poszczegdlnych pracownikéw w wersji papierowej oraz elektronicznie
przez system eDok, w ktérym osoby zarzgdzajace na biezaco moga weryfikowaé, na jakim etapie jest
dana sprawa. Weryfikacja oraz podpis na decyzji, badz pismie wychodzacym wykonywane sg tylko
przez upowaznione osoby, po sprawdzeniu terminowosci oraz poprawnosci pod wzgledem formalnym
oraz prawnym. Co roku sporzadzany jest plan finansowy w oparciu o badanie kosztow realizacji
poszczegblnych zadan jednostki. Plan ten jest na biezaco modyfikowany w zaleznosei od potrzeb.

Kierownictwo posiada wiedz¢ na temat wplywajacych skarg. Sa one rejestrowane i rozpatrywane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W 2023 r. wplynela jedna skarga zarejestrowana w teczce
o symbolu 051 ,Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio”. Byla to skarga na pracownika. PUP
udzielit odpowiedzi osobie skarzace;.




W jednostce wprowadzono system zastgpstw. Wnioski urlopowe zawieraja informacje o osobie
zastgpujacej danego pracownika. Jesli chodzi o mechanizmy ciggloéci dzialalnodci to elementy takie
znajduja sig w polityce bezpieczenstwa informacji oraz w instrukeji bezpieczenstwa poZarowego.
W PUP wprowadzono réwniez mechanizmy dotyczace ochrony zasobéw. Ochrong obiektu zajmuje
si¢ firma zewnetrzna na podstawie umowy. Ma ona dostgp do powiadomieri alarmowych i p.poz.
Wyznaczono pracownikéw odpowiedzialnych za weryfikacje i odwolanie alarméw. Dostep
pracownikow do siedziby, obiektow i pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony
i kontrolowany. Tylko wyznaczeni pracownicy maja upowaznienie i klucze do otwierania i zamykania
oraz kodowania budynku Urzedu. Osoby te sa rejestrowane w systemie alarmowym, ktéry kodujg
i rozkodowujg. Pomieszczenia o szczegdlnym znaczeniu sg chronione za pomoca zabezpieczen.
Przyktadowo do serwerowni zainstalowano podwdine zamkniecie na klucz oraz elektroniczng karte
dostgpu. W archiwum drzwi sg zamykane na klucz oraz krata na kiédke, w oknach zainstalowano
kraty. W jednostce wprowadzono odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie. Pracownicy w zakresie
obowigzkdéw majg zapis, ze ponosza odpowiedzialno$é za zapewnienie prawidlowej ochrony
powierzonego mienia.

W PUP wprowadzono réwniez szereg mechanizméw kontroli dotyczgcych operacji finansowych
i pospodarczych. Jednym z nich jest polityka rachunkowoéci i zakladowy plan kont. Operacje
gospodarcze s dokumentowane i rejestrowane w systemie finansowo-ksiggowym. Wszystkie operacje
podlegaja wstepnej kontroli glownego ksiggowego. Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona
jest w porzadku chronologicznym i systematycznym. Ewidencja prowadzona jest na biezgco bez
mozliwosci dokonania zmian w zaksiggowanych danych. Dokumenty ksiggowe podlegaja kontrolom:
formalno-rachunkowym, merytorycznym oraz zatwierdzeniom przez dyrektora PUP. Jednostka
wprowadzila wewngtrzna procedurg dokonywania zakupéw Zarzadzeniem nr 11/2022 z dnia
28.12.2022 r, Obejmuje on zaméwienia o wartosci ponizej 130.000 zi.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych sprawdzono na podstawie istniejacych
procedur i wypelniania obowigzku corocznego audytu bezpieczenstwa informacji, zgodnie
z § 20 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (t.j. - Dz.U. z 2017 r.
poz. 2247). Zgodnie z przepisami ww. rozporzadzenia polityka bezpieczefstwa informacji to zestaw
efektywnych, udokumentowanych zasad i procedur bezpieczenstwa wraz z ich planem wdrozZenia
i egzekwowania. Do audytu przedstawiono Polityke bezpieczenstwa oraz Instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym wprowadzone do stosowania w PUP Zarzadzeniem nr 10/2023 Dyrektora
PUP z dnia 03.07.2023 r, Polityka bezpieczenstwa odnosi si¢ jedynie do danych osobowych, w §3 ust.
3 polityki wprost wpisano, ze celem jej jest ochrona danych osobowych. Zgodnie z powyzszym
rozporzgdzeniem polityka taka powinna obejmowaé wszystkie kategorie informacji bedacych
w posiadaniu PUP. Niemniej jednak okres§lono w niej mechanizmy dotyczace zapewnienia
bezpieczefistwa systemdéw informatycznych, ustanowiono m.in. obowigzek okresowej zmiany hasel
dostepu. Zgodnie z informacjg przekazang przez dyrektora PUP w 2023 r. doszlo do naruszenia
bezpieczenistwa danych osobowych z powodu pomytki pracownika. Incydent byl zglaszany do
wlasciwego organu i dalej postgpiono zgodnie z uzyskanymi od tego organu zaleceniami.

Nie przeprowadzono do tej pory obowigzkowego audytu bezpieczenstwa informacji. Dyrektor
poinformowala, ze audyt realizowany przez firm¢ zewngtrzng jest zaplanowany w 2024 r. Natomiast
niektdre elementy tego audytu w odniesieniu do danych osobowych wykonuje na biezaco Inspektor
Ochrony Danych (sprawdza poprawno$¢ przechowywania danych osob bezrobotnych, pieczatek
imiennych oraz urzedowych, co potwierdza notatky przekazywana do dyrektora). Z kolei administrator
z kolei kontroluje poczte elektroniczng wychodzaca.



2.4.Informacja i komunikacja.

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mieé zapewniony dostgp do informacji niezbgednych do
wykonywania przez nich obowigzkdw. System komunikacji powinien umozliwiaé przeplyw
potrzebnych informacji wewngtrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich
wlasciwe zrozumienie przez odbiorcéw. W tym obszarze komunikat Ministra Finansow przewiduje
nastgpujace komponenty:

a) Biezgca informacja - Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewnic,
w odpowiedniej formie i czasie, wiadciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji
zadan.

b) Komunikacja wewnetrzna - Nalezy zapewnié efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrgbie dziatu
administracji rzadowej i jednostki samorzadu terytorialnego.

c) Komunikacja zewngtrzna - Nalezy zapewnié¢ efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wplyw na osigganie celdw i realizacje
zadan.

Zagadnienia standardu Biezqgcej informacji sprawdzono na podstawie prowadzenia przez jednostke
Biuletynu Informacji Publiczne;. Biuletyn  jest prowadzony pod adresem
https://bip.grodziskmazowiecki.praca.gov.pl. Nalezy zaznaczyé, ze certyfikat bezpieczenstwa tej
strony wygast 07.08.2023 r. (komunikat o braku bezpiecznego potgczenia w zalgezeniu do niniejszego
sprawozdania). Dyrektor w odpowiedzi na sprawozdanie wstgpne poinformowala, ze: ,problem jest
znany i sprawa zostala przekazana do informatyka PUP do wyjasnienia®. Zgodnie z informacija
przekazang przez dyrektora strong BIP prowadzi zewnetrzna firma na podstawie corocznej umowy,
natomiast wyznaczeni pracownicy PUP wpisuja tresci. Jednostka, wg deklaracji dyrektora,
wyznaczyla redaktora BIP Zarzadzeniem nr 10/2018. Tym samym zarzadzeniem wyznaczono osoby
odpowiedzialne za:

» przekazywanie ministrowi wiasciwemu ds. informatyzacji informacji niezbgdnych do
zamieszczenia na stronie giownej BIP oraz powiadomienie tego ministra o zmianach w tresci
tych informacji;

* gokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnionych na stronach podmiotowych
BIP

¢ administratora BIP.

Mimo wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za przekazywanie ministrowi wilasciwemu ds.
informatyzacji informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie gléwnej BIP, jednostka nie
posiada strony giéwnej BIP na bip.gov.pl.

Na stronie podmiotowej BIP zamieszczono informacje o Zespole redakcyjnym skladajacym sig
z administratora BIP, zastepcy administratora BIP oraz redaktoréw poszczegdlnych dziatow. Podano
imiona i nazwiska, jednak nie podano adresu redakcji BIP, numeru telefonu, numeru telefaksu i adresu
poczty elektronicznej co najmniej jednej z oséb redagujacych strong podmiotowa BIP, stosownie do
wymogu § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 18 stycznia
2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.2007.10.68) — zwanego dalej
rozporzqdzeniem w sprawie BIP. Zgodnie z informacjami przekazanymi przez dyrektora jednostki
firma obstugujaca BIP wykonuje codzienne kopie zapasowe a strona BIP posiada rozwigzania
chronigce przed celowym spowolnieniem lub uniemozliwieniem dostepu do zasobdw tych stron.
W 2023 roku nie dochodzito do awarii stron BIP. Strona jest wyposazona w dziennik, ktéry jest
prowadzony automatycznie (widoczny na stronie). Administrator BIP dokonuje kontroli dziennika —.
wg o$wiadczenia dyrektora — oraz przekazuje elektroniczne raporty do dyrektora PUP. Podczas audytu
nie uzyskano ani wgladu do tych raportéw, ani informacji o czgstotliwosci dokonywania tych kontroli.
Zgodnie z § 16 ust.3 rozporzadzenia w sprawie BIP administrator jest zobowiazany do dokonywania
kontroli w kazdy dziefi powszedni.

Jednostka udostepnita na BIP obligatoryjne informacje, stosownie do art. 6 ust. 1 pkt. 2 w zwiazku
z art. 8 ustawy o dostepie do informacji publicznej:
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a) statusie prawnym lub formie prawnej,

b) organizacji,

c) przedmiocie dzialalnosci i kompetencjach,
d) organach i osobach sprawujacych w nich funkcje i ich kompetencjach,
¢) majatku, ktérym dysponuje (w publikowanych corocznie bilansach).

PUP udostgpnit obligatoryjne informacje wynikajace z art. 6 ust. I pkt. 3 w zwiazku z art. 8 ustawy
o dostepie do informacji publicznej, tzn:

» sposobach przyjmowania i zalatwiania spraw (szczegbélowo uregulowane w zakladce ABC
bezrobotnego i poszukujacego pracy oraz w zakladce Wnioski i formularze -> Sposob
przyjmowania i zalatwiania pozostatych spraw),

e naborze kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska, w zakresie okreslonym
w przepisach odrgbnych. Zwraca si¢ jednak uwage na to, Zze informacje o naborze nie
zawierajg miejsca zamieszkania wybranego kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego — wymog art. 15 ust. 2 pkt. 3) ustawy o pracownikach samorzadowych;

e stanie przZyjmowanych spraw, Kkolejnosci ich zalatwiania lub rozstrzygania (modut
wyszukujacy po znaku .sprawy, ktéra mozna odnalezé na podstawie hasta; jednakze
w instrukcji korzystania z BIP brak jest informacji, w jaki sposéb mozna takie hasto uzyskac).

Nie zamieszczono natomiast informacji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz
o sposobach i zasadach udostepniania danych w nich zawartych,

W mysl art. 6 ust. 1 pkt. 4 lit. a drugie tiret w zwiazku z art. 8 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej jednostka powinna udostepni¢ tresé i posta¢ dokumentdéw urzedowych, w szczegdlnosci
dokumentacj¢ z przebiegu i efektow kontroli oraz wystagpienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotéw ja przeprowadzajgcych. Zgodnie z okazang do wgladu ksigzka kontroli w latach
2021-2023 jednostka podlegata czterem kontrolom. Zaden z protokotéw z tych kontroli nie zostat
opublikowany na BIP, '

Stosownie do art. 8 ust. 4 ustawy o dostepie do informacji publicznej PUP byt zobowigzany
udostgpni¢ w Biuletynie Informacji Publicznej informacje dotyczaca sposobu dostgpu do informacji
publicznych bgdacych w jej posiadaniu i nieudostgpnionych w Biuletynie Informacji Publiczne;.
W zakladce Wnioski i formularze zamieszczono jedynie wzdr wniosku o dostgp do informacji
publicznej (zalacznik do zarzadzenia nr 10/2018). Nalezy zaznaczy¢, ze wnioskodawca nie jest
zobligowany do stosowania wzoréw wnioskdw narzuconych przez Urzad, aczkolwiek z pewnoscia
taki wzér bedzie pomocny. Brak jest jednak jakichkolwiek innych informacji odnosnie udostgpniania
informacji publiczne;j.

J—

Zgodnie z art. 8 ust. 6 ustawy o dostgpie do informacji publicznej jednostka udostgpniajac informacje
publiczne w Biuletynie Informacji Publicznej powinna podaé:

1) oznaczenia informacji danymi okreslajagcymi podmiot udostgpniajacy informacje;

2) podanie w informacji danych okreslajacych tozsamosé osoby, ktéra wytworzyla informacj¢ lub
odpowiada za tres¢ informacji;

3) dolaczenie do informacji danych okreslajacych tozsamos$é osoby, ktéra wprowadzita informacjg do
Biuletynu Informaciji Publicznej; )

4) oznaczenie czasu wytworzenia informagji i czasu jej udostgpnienia;

5) zabezpieczenia mozliwosci identyfikacji czasu rzeczywistego udostgpnienia informacji.

Strona BIP Urzedu jest wyposazona w metryki zawierajgce stosowne informacje, jednakze nie sa one
w spos6b kompletny uzupelniane. Przykladowo w zakladce dotyczacej redakcji BIP metryka zawiera
jedynie informacj¢, ze opublikowal ja administrator systemu (brak tozsamosci osoby) oraz datg
publikacji. Informacji odno$nie tozsamosci osoby, ktdra wytworzyla informacje i czasu jej
wytworzenia nie zamieszczono. Innym przykiadem jest zakladka Zasieg dzialania urzedu — tu metryka
zawiera tozsamosé osoby, ktora informacje wprowadzita i zmodyfikowala oraz czasy wprowadzenia
i modyfikacji.




W zakladce Regulamin organizacyjny metryka zawiera tylko tozsamos¢ osoby, ktéra wprowadzita
informacje i czas jej publikacji. W zakladce Ochrona danych osobowych metryka zawiera informacje
0 osobie odpowiedzialnej za tres¢ informacji ale brak jest czasu wytworzenia tej informacji,
w informacji o modyfikacji tresci znéw jest wymieniony administrator systemu bez wskazania
tozsamoséci osoby wprowadzajacej zmiang¢ (printscreeny stanowig zalacznik do sprawozdania).

Stosownie do wymogu § 11 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie BIP strona podmiotowa zawiera
w szczegoOlnosci:

¢ logo (znak graficzny) BIP, umieszczone w gdrnej czgsci strony;

e menu przedmiotowe umozliwiajgce odnalezienie informacji;

« modul wyszukujacy;

s instrukcje korzystania ze strony podmiotowej BIP (na belce dolnej).
Strona BIP nie zawiera reklam — stosownie do wymogu § 11 ust. | rozporzadzenia w sprawie BIP.

Na stronie podmiotowej BIP nie umieszczono czytelnego linku do strony gldéwnej istnigjacego
internetowego serwisu informacyjnego jednostki, stosownie do § 10 rozporzadzenia w sprawie BIP.

Odpowiedzialnoé¢ pracownikéw w zakresie poufnosci informacji okreslona zostalta w regulaminie
pracy oraz w polityce bezpieczefistwa wprowadzonej zarzadzeniem nr 10/2023 w odniesieniu do
danych osobowych. Zarzadzeniem tym wprowadzono regulacje dotyczace zasad przetwarzania danych
osobowych, rowniez w systemie informatycznym Urzgdu.

Dyrektor oraz kierownicy komdrek organizacyjnych w ramach biezacej komunikacji zapewniaja
wszystkim pracownikom staty dostgp do informacji niezbgdnych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych. Zawiera je rowniez instrukcja kancelaryjna obowigzujagca w jednostce. Pracownik
otrzymujacy pismo/korespondencje potwierdza podpisem na raporcie wydrukowanym z programu
elektronicznego obiegu dokumentow (eDok). Jednostka zapewniata kanaty wewngtrznej komunikacji
takie jak: eDok, poczta elektroniczna, komunikator SYRIUSZ, osobiste spotkania, zebrania
z pracownikami. Jesli chodzi o zewnegtrzne kanaly komunikacji to s3 to np. ePuap, intranet, czy
oprogramowania dedykowane np. PLATNIK do Zaktadu Ubezpieczeni Spolecznych.

2.5.Monitorowanie i ocena.
System kontroli zarzadczej powinien podlegac biezacemu monitorowaniu i ocenie. W tym obszarze
ocenie podlegaly nastepujace komponenty:

a} Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - Nalezy monitorowaé skutecznodé
poszezegdlnych elementow systemu kontroli zarzadezej, co umozliwi biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.

b) Samoocena - Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikdw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana.

¢) Audyt wewnetrzny - W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor
wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzadcze;j.

d) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej - Zrodlem uzyskania zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytdéw i kontroli. Zaleca si¢ coroczne
potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie o§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.,

Dyrektor jednostki przekazala informacje, ze w PUP dokonuje si¢ systematycznego sprawdzania
kompletnosci procedur kontroli zarzadczej. Zadeklarowata rowniez, ze wdrozyta wszystkie zalecenia
z kontroli zewnetrznych (dotyczy kontroli z 2021 r. Wojewodzkiego Urzedu Pracy, ktéry wydat
2 zalecenia oraz Wojewody Mazowieckiego z 2022 r., ktéry stwierdzil liczne nieprawidtowosci
w prowadzonych postgpowaniach na podstawie kodeksu postgpowania administracyjnego).
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PUP uczestniczy w przeprowadzanej corocznie w powiatowych jednostkach organizacyjnych
samoocenie kontroli zarzadczej. Ostatnia samoocena zostala wykonana w dniu 15.03.2023 r.
W samoocenie wzieto udzial 12 pracownikéw, w tym 4 kierownikéw. Nie zidentyfikowano ryzyk
i stabosci systemu kontroli zarzadczej. Dyrektor ponadto zadeklarowatla, ze wyniki ww. samooceny
oraz kontroli s3 wykorzystywane w procesie podnoszenia poziomu kontroli zarzadczej.

Dyrektor nie sporzadza oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej. W jednostkach samorzagdowych nie
ma ustawowego obowiazku sporzadzania ‘takiego dokumentu, jednakze zwraca sie uwage, Ze
standardy kontroli zarzadczej zalecaja tworzenie takiego dokumentu. Procedury kontroli zarzadczej
okazane do audytu réwniez nie formuhuja takiego obowiazku.

2.6.Slabosci kontroli zarzgdczej w odniesieniu do ustalonych kryteriow oceny stanu
faktycznego, analiza przyczyn tych slabos$ci oraz skutkéw i ryzyk wynikajacych ze
wskazanych slabosci.

Gléwnym kryterium oceny stanu faktycznego byty przepisy:

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z¢
zZm.);

e ustawy Z dnia 29 wrzegnia 1994 r. o rachunkowosci (t.J. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. — Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530 ze zm.);

e ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. - Dz.U. z 2022 r.
poz. 902 ze zm.);

e ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U.
22020 r. poz. 164);

s aktow wykonawczych do powyzszych ustaw;

* rozporzadzerie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych (t.]. -
Dz.U. z2017 r. poz. 2247);

¢ komunikatu Nr 23 Ministra Finansdéw w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 48);

» regulacji wewnetrzne jednostki.

Wyniki audytu sklasyfikowano jako przestrzeganie/brak przestrzegania danego przepisu/standardu,

Stwierdzono, Ze:

e regulamin wynagradzania wymaga aktualizacji do obowiazujacych przepisow (stanowisko
zastepcy dyrektora, inspektora i robotnika gospodarczego). Ponadto pracodawea nie ma
delegacji ustawowej do regulacji minimalnych pozioméw wynagrodzen, czy warunkow
i sposobu wyptacania premii i nagrody jubileuszowej, zatem nie nalezy takich zapiséw
wprowadzaé w regulaminie. Jednoczesnie nalezy dostosowa¢ zapisy dotyczace nagrod dla
pracownikéw samorzadowych do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych;

¢ regulamin naboru wymaga aktualizacji i dostosowania go do obowigzujacych przepiséw
w zakresie: ogloszenia o naborze, terminu skiadania ofert, protokotu z naboru oraz terminu
publikacji informacji o naborze;

e zakres czynnodci specjalisty ds. programdéw jest niezgodny § 20 pkt. 3 regulaminu
organizacyjnego (dotyczy wieku osoby bezrobotnej skierowanej do pracy);

e upowaznienia do wizyty monitoringowej nie s potwierdzane podpisem przez upowaznionych
pracownikéw, co jest niezgodne ze standardem kontroli zarzadczej — Delegowanie uprawnief;

e w jednostce brak jest procesu planowania celéw i zadan oraz zarzadzania ryzykiem, stosownie
do wymogu standardéw kontroli zarzadczej. Regulacje w procedurach kontroli zarzadezej dla
tych zagadnien rowniez nalezy uznac za niewystarczajace;
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zapisy obowiazujacej polityki bezpieczefistwa informacji nalezy rozszerzyé tez na inne
kategorie informacji przetwarzanych przez Urzad, nie tylko te zawierajace dane osobowe.
Rozporzadzenie w sprawie KRI definiuje taka polityke jako zestaw efektywnych,
udokumentowanych zasad i procedur bezpieczenstwa wraz z ich planem wdrozenia
i egzekwowania. Ponadto, nalezy realizowaé coroczny obowigzek wynikajacy z §20 ww.
rozporzadzenia, tzn. przeprowadzac¢ audyt bezpieczenstwa informacji minimum raz na rok.
Nalezy zaznaczyc, ze audyt ten nie musi by¢ wykonany przez firme¢ zewnetrzng lub osoby ze
szczegdlnymi uprawnieniami. Obowigzek taki moZzna powierzyé zespolowi pracownikéw
Urzedu posiadajacych odpowiednia wiedze z zakresu bezpieczenstwa informacji. Bardzo
istotny jest zakres tego audytu, ktéry musi by¢ zgodny z ww. rozporzgdzeniem;

nalezy przekaza¢ ministrowi do spraw informatyzacji informacje niezbedne do zamieszczenia
na stronie gtéwnej BIP, jednostka nie posiada strony gtdownej BIP na bip.gov.pl. Jesli chodzi
o stron¢ podmiotows to wymaga ona uzupetniefi w nast¢pujacym zakresie: podania adresu
redakeji BIP, numeru telefonu, numeru telefaksu i adresu poczty elektronicznej co najmniej
jednej z os6b redagujacych stron¢ podmiotowa BIP, zamieszezenia w instrukcji korzystania
z BIP informacji, w jaki sposéb mozna uzyskaé¢ dostep do modulu ,stan przyjmowanych
spraw”, podania informacji o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz
o sposobach i zasadach udostepniania danych w nich zawartych, zamieszczenia tresei i postaci
dokumentdw urzedowych, w szczegélnosci dokumentacji z przebiegu 1 efektow kontroli oraz
wystgpienia, stanowiska, wnioski i opinie podmiotow ja przeprowadzajacych, udostepnienia
informacji dotyczgcej sposobu dostgpu do informacji publicznych bgdacych w jej posiadaniu
i nieudostgpnionych w Biuletynie Informacji Publicznej, zamieszczenia czytelnego linku do
strony gtdwnej istniejacego internetowego serwisu informacyjnego podmiotu. Ponadto nalezy
stosowa¢ obowiagzujagce przepisy w zakresie tego, ze administrator jest zobowiazany do
dokonywania kontroli w kazdy dzien powszedni oraz w zakresie opatrzenia informacji
publicznej odpowiednia metryka, ktora zawicra wszystkie wymagane przepisami dane. Nalezy
réwniez podjaé dziatania do zapewnienia stronie BIP aktualnego certyfikatu bezpieczeristwa.

2.7.Zalecenia

2.7.1. Zaktualizowa¢ regulamin wynagradzania i regulamin naboru.

2.7.2. Dokona¢ aktualizacji zakresu czynnosci specjalisty ds. programéw do zapisow regnlaminu
organizacyjnego (wiek osob bezrobotnych, ktérych koszty zatrudnienia moga byé
refundowane).

2.73. Przestrzegaé standardu Delegowanie uprawnien, wg ktorego przyjecie delegowanych
uprawniert powinno byé potwierdzone podpisem osoby przyjmujacej (wizyty
monitoringowe).

2.7.4. Wdrozy¢ proces planowania celéw i zadan oraz zarzadzania ryzykiem, stosownie do
wymogu standardow kontroli zarzadczej. Zaktualizowaé w tym zakresie obowigzujace
procedury kontroli zarzadcze;j.

2.1.5. Rozszerzy¢ polityke bezpieczenstwa informacji o wszystkie kategorie informacii
przetwarzane przez jednostke.

2.7.6. Przeprowadza¢ obowigzkowe coroczne audyty bezpieczenstwa informacji.

2.7.7. Podja¢ dzialania w celu zaloZzenia strony gtdéwnej BIP.

2.7.8. Strone podmiotowg BIP nalezy dostosowaé do obowiazujacych przepiséw i uzupetnié

tres¢ publikowanych informacji o kwestie wskazane w sprawozdaniu. Podjgé
natychmiastowe dzialania w celu uaktualnienia certyfikatu bezpieczenstwa HTTPS.
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3. OPINIA AUDYTORA W SPRAWIE ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI
I EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE OBJETYM
AUDYTEM.

Wydaje si¢ opini¢ pozytywng z zastrzezenmiami co do badanego obszarn. Audyt dostarcza
zapewnienia, ze w audytowanym obszarze wdrozono adekwatne, skuteczne i efektywne mechanizmy
kontroli zarzadczej, jednakze w trakcie audytu stwierdzono uchybienia §wiadczace o stabosci kontroli
zarzadczej.

W zwiazku z tym system wymaga wzmocnienia poprzez wdrozenie wydanych zalecen poaudytowych.

Audytor wew}nﬁtrzny

W
%%meczyk ?
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Zataczniki: Printscreeny z BIP jednostki (brak certyfikatu HTTPS oraz metryki).
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