Zarzadzenie Nr 21/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 1 pazdziernika 2025

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Lubaniu

Na podstawie § 10 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 13/2025 Dyrekiora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 9 lipca 2025 zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu ,Regulamin Kontroli
Wewnetrznej® stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

2.Regulamin okresla zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu.

§ 2. Bezposredni nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

§ 3. Ogdiny nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 44/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Lubaniu z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia w Zzycie

Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Powiatowym Urzedzie Pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR

Powistowego Urzedu w Lubanin
Rofdroyna
Uzasadnienie

do zarzadzenie nr 21/2025 z dnia 1 pazdziernika 2025 .
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

W zwigzku ze zmiang przepisow prawnych podjgecie niniejszego zarzadzenia jest
zasadne.

DYREKTOR
Powiatowegq Urzedu Pracy w Lubaniv

Agfarrysta Rudyina



~ Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 21/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 1 paZzdziernika 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LUBANIU

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1

. Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzania kontroli wykonywanej przez

Kierownikdw komarek organizacyjnych w stosunku do podleglych pracownikéw lub

na polecenie Dyrektora Urzedu

. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu,

2) Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumiec Dyrekiora Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu,

3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu,
4) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub

samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu,

5) Kontroli — nalezy przez to rozumieé¢ czynnos$¢ polegajacg na sprawdzeniu
kierunkéw dziatania, doboru s$rodkéw i wykonania zadan przez komorki
organizacyjne.

. Celem Kontroli wewnetrznej jest w szczegolnosci:

1) zbieranie i przedstawianie Dyrektorowi Urzgdu biezgcej, obiektywnej informacji
w celu doskonalenia dziatalnosci Urzedu,

2) badanie zgodnos$ci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarno$ci, marnotrawstwa
mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb
za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobdw i srodkow umozliwiajacych
ich usunigcie.

. Organizacja kontroli wewnetrznej wynika ze struktury organizacyjnej i zarzadzania

Urzedu.

Rozdziat 2
System kontroli wewnetrznej

§2

. Do przeprowadzania kontroli w Urzedzie upowaznieni s3:
1) Dyrektor Urzedu,
2) Zastepca Dyrektora,



3) Gtéwny Ksiegowy,

4) Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do
podlegtych im pracownikéw,

5) inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli, dziatajgcy na polecenie
Dyrektora Urzedu.

. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie sprawowany jest poprzez:

1) kontrole funkcjonalng — wykonywana przez kadre kierownicza w ramach
nadzoru nad podlegtymi pracownikami, majacg na celu zapobieganie
niepozadanym dziataniom, obejmujgca swoim zakresem catoksztalt zagadnien
lub wybrany wycinek dziatalnosci podlegtego dziatu;

2) samokontrole — do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko rodzaj wykonywanej pracy, polegajaca na biezacym
kontrolowaniu  prawidtowosci  wykonywanych  zadan, wynikajgcych
z powierzonego zakresu czynnosci;

3) kontrole wykonywana przez wyodrebnione komorki organizacyjne, ktérym poza
wlasnymi  zadaniami przypisano wykonywanie funkcji  kontrolnych
w okreslonych dziedzinach i zakresie tj. Gtéwny Ksiegowy w zakresie kontroli
finansowo-ksiegowej i Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w
zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz innych zadan okreslonych w Zarzadzeniach Dyrektora
Urzedu.

. Pracownicy wymienieni w § 2 ust. 1 pkt 3-5 zobowigzani sg do:

1) kontroli pracy podlegtych pracownikéw oraz biezgcej kontroli realizacji zadan
w podleglych sobie komérkach organizacyjnych;

2) podejmowania natychmiastowych dziatan w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci, moggcych spowodowac lub powodujacych straty;

3) biezgcego wykorzystywania informacji kontrolnych i podejmowania $rodkow
zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu;

4) wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikdéw odpowiedzialnych
za powstanie nieprawidtowosci, ktorzy nie zastosowali Srodkéw
umozliwiajgcych ich usuniecie.

. Czynnosci kontrolne sa wykonywane poprzez porownanie standéw faktycznych

Z pozadanymi, wyznaczonymi przez obowigzujgce normy prawne, organizacyjne,

ekonomiczne i finansowe i obejmuja:

1)} badanie @ zgodnos$ci  kontrolowanego postepowania pracownikow
z obowigzujacymi uregulowaniami ich dziatalnosci;

2) badanie i ocene przebiegu realizacji powierzonych zadan, wykrywanie odchylen
i nieprawidtowos$ci w wykonywaniu zadan;

3) ustalenie przyczyn i skutkdow negatywnych odchylen od stanu pozadanego oraz
wskazanie pracownikdéw odpowiedzialnych za nieprawidtowosci;

4) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidlowosci.
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Rozdziat 3

Zasady przeprowadzania kontroli

§3

. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sg w oparciu o poétroczne plany kontroli

wewnetrznych,

. Kierownicy poszczegdinych komorek organizacyjnych skiadajg do Kierownika

Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego projekt planu kontroli wewnetrznych
w terminach:

- na | pb&irocze do 20 stycznia kazdego roku;

- na I pétrocze do 20 lipca kazdego roku.

. Projekt planu kontroli na dane pdlrocze przedstawia w terminie 7 dni od

otrzymania projektéw planéw kontroli do akceptacji Dyrektorowi Urzedu Kierownik
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

. Zatwierdzenie planu kontroli wewnetrznych na dane pétrocze odbywa sie poprzez

wydanie przez Dyrektora Urzedu odpowiedniego Zarzadzenia.

. Plan kontroli powinien zawiera¢ zakres przedmiotowy (tematy kontroli) oraz

podmiotowy (kontrolowane stanowisko).

. W przypadku wystapienia koniecznosci pilnego zbadania nagtych zdarzen oraz

nieprawidiowosci, ktére moga wystapi¢ w funkcjonowaniu lub realizowaniu zadan
urzedu, pracownicy oraz Kierownicy Dziatdw mogg wystapi¢ z wnioskiem do
Dyrektora Urzedu o przeprowadzenie kontroli doraznej.

§4

. W terminie co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem kontroli, Kontrolujgcy

zobowigzany jest powiadomi¢ ustnie pracownika, ktérego zakres obowigzkéw
bedzie podlegat kontroli o jej terminie, zakresie i okresie objetym kontrolg.

. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych

w Urzedzie.

. W trakcie kontroli osobie kontrolujgcej nalezy:

1) stworzy¢ odpowiednie warunki kontroli, stosownie do posiadanych mozliwosci;

2) niezwiocznie przedkiada¢ zadane dokumenty oraz udziela¢ wyjasnien;

3) zapewni¢ pomoc przy sprawdzaniu rzeczywistego stanu dokumentow;

4) likwidowac na biezgco, jezeli jest to mozliwe uchybienia stwierdzane przez
kontrolujacego;

5) udziela¢ wszelkiej pomocy techniczne;.

§5

. Ustalenia stanu faktycznego dokonuje sie na podstawie zebranych w toku kontroli

dowoddw, do ktérych zalicza sie w szczegolnosci dokumenty, w tym odpisy, kopie
i wyciagi z dokumentow, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie, wyjasnienia
i oSwiadczenia oraz inne dokumenty istotne dla sprawy.

Pobranie dowodow w postaci dokumentdw powinno by¢ potwierdzone na pismie.
Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje sie w protokole kontroli w sposob
zwiezly, logiczny i rzetelny.

Protokdt kontroli zawiera w szczegoélnosci:




1) date sporzadzenia,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego,

3) imie, nazwisko i stanowisko kontrolowanego,

4) termin przeprowadzenia kontroli,

5) zakres przedmiotowy kontroli,

6) przebieg i wyniki kontroli,

7) uwagi/ zastrzezenia pokontrolne

8) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

. Protokdét kontroli sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

. Kazda strona protokolu powinna byé parafowana przez osobe kontrolujgca
i kontrolowanego pracownika.

. Pracownik Kkontrolowany ma prawo zgtosi¢é przed podpisaniem protokotu
zastrzezenia co do jego tresci, a kontrolujgcy zobowigzany jest zbadad ich
zasadnos$é i w uzasadnionych przypadkach uzupetnié lub skorygowaé protokoét.

. Wterminie 7 dni od daty otrzymania protokotu pracownik kontrolowany ma prawo
do zgtoszenia kontrolujgcemu odmowe podpisania protokolu wraz
z uzasadnieniem lub wniesienia pisemnych, uzasadnionych i udokumentowanych
zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole.

. Kontrolujgcy ma 14 dni na rozpatrzenie zastrzezen zgtoszonych do protokotu
i stosownie do wynikéw rozpatrzenia postgpi¢ z protokotem kontroli.

§6

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do sporzadzenia
i  przekazania  Kierownikowi Dzialu  Organizacyjno-Administracyjnego
sprawozdania z wykonanych w danym péiroczu kontroli w terminach:

- za | pétrocze do 20 lipca danego roku;

- za |l potrocze do 20 stycznia nastepnego roku.

. Kontrolujgcy w sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust. 1 przedstaW|aja whioski
i zalecenia pokontrolne, zmierzajace do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien oraz usprawnienia badanej dziatalnosci.

. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w terminie 7 dni od otrzymania
sprawozdan, o ktdérych mowa w ust. 1, przediozy do zatwierdzenia Dyrektorowi
Urzedu zbiorcze sprawozdanie z wykonania kontroli wewnetrznych za dane
péfrocze.

. Dyrektor Urzedu podejmuje decyzje pokontrolne w formie akceptacji wnioskéw
i zalecen przedstawionych przez Kierownika Dziatlu Organizacyjno-
Administracyjnego, ktére uzna za stosowne, badz w formie wydania zarzadzenia.
. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w ciggu 30 dni od daty
otrzymania pokontrolnego zawiadomienia zgtasza Dyrektorowi Urzedu
o wykonaniu zalecen lub przyczynie ich niewykonania.

DYREKTOR
_ Powiatowego 2du Pracy w Lubanin

Aatadtryaa Hidysla



Zalacznik do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

Protokét z kontroli wewnetrznej

I. Imie i nazwisko kontrolujacego:

.......................................................

il.  Imig, nazwisko i stanowisko kontrolowanego:

.................................................

lll.  Termin przeprowadzenia kontroli;

.................................................

.................................................

-------------------------------------------------

--------------------------------------------------

VI. Uwagi/zastrzezenia pokontrolne:

data sporzgdzenia

*niepotrzebne skreslit

......................................................

.....................................................

.....................................................

.....................................................

pedpis Kontrolujacego

Zapoznatam/em sie z trescig protokotu

Whnosze/Nie wnosze* zastrzezen

podpis Kontrolowanego




