Lubelska
Ochot

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Komendanta Lubelskiej Wojewo6dzkiej Komendy Ochotniczych Hufcow Pracy
za rok 2015

Dzial I
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych:

Lubelskiej Wojewédzkiej Komendzie Ochotniczych Hufcow Pracy

Czesé A

Czesé B
X w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.
Czes¢ C

Czesé D
Niniejsze os$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
X monitoringu realizacji celéw i zadan,
X samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
X procesu zarzadzania ryzykiem,
X kontroli wewnegtrznych,
X  kontroli zewngtrznych,
X innych zZrédet informacji tj.: sprawozdan okresowych, bilanséw, zestawien danych
statystycznych.
Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mog%yby wplynaé
na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia. b

Lublin, dnia 9 maja 2016 r.




Dzial 1T

1. Zastrzeienia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym:
Lubelska Wojewodzka Komenda Ochotniczych Hufcéw Pracy systematycznie
monitorowata funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

Srodowisko wewnetrzne:

1))

2)

3)

4)

Przestrzeganie wartosci etycznych — obowigzujagcy w Lubelskiej Wojewddzkiej
Komendzie OHP ,,Kodeks Etyki” promuje i wspiera uczciwe i rzetelne postepowanie,
wyznacza standardy postgpowania, stanowi zbior zasad i wartosci, ktorymi pracownicy
powinni kierowaé si¢ przy wykonywaniu obowigzkéow stuzbowych, a kierownicy
jednostek organizacyjnych powinni promowaé wartosci etyczne swoim codziennym
zachowaniem w miejscu pracy i poza nim. ,Kodeks Etyki” jest uzupetnieniem
obowiazujacych wewngtrznych procedur dotyczacych organizacji pracy oraz proceséw
zachodzacych we wszystkich jednostkach organizacyjnych.

Kompetencje zawodowe — procedury naboru na wolne miejsca pracy zostaly
przeprowadzone w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr, co pozwolito wytonic¢
kandydatéw posiadajagcych wymagane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zapewnito
zatrudnienie wysokokwalifikowanej kadry. W ramach doskonalenia zawodowego
pracownicy Lubelskiej Wojewodzkiej Komendy zostali objeci systemem szkolen
podnoszacym kwalifikacje zawodowe zgodnie z przyjetym i zrealizowanym planem
szkolen. W ramach szkolenia ,Pierwsza pomoc w stanach zagrozenia zycia”
przeszkolono 2 z 20 pracownikow. Przyczyna nie zrealizowania zaplanowanej liczby
przeszkolonych pracownikéw bylo nie przyznanie srodkéw finansowych z funduszu
prewencyjnego na dziatalno$¢ szkoleniowa z PZU, w ramach ktérych Komenda
planowala realizacj¢ szkolenia.

Struktura organizacyjna — LWK OHP posiada aktualny regulamin organizacyjny
dostosowany do realizowanych celéw i zadan oraz okreslajacy (wraz z zatagcznikami),
wewnetrzng organizacj¢ oraz zakres i podzial zadan realizowanych przez LWK OHP.
Struktura organizacyjna biura komendy i jednostek organizacyjnych jest dostosowana
do zaakceptowanego przez Komend¢ Gléwng planu etatéw. Aktualny regulamin
organizacyjny posiada rowniez kazda jednostka organizacyjna LWK OHP. Pracownicy
posiadaja w aktach osobowych aktualne zakresy obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci (w formie pisemnej — poswiadczone wlasnorecznym podpisem),
zgodne z faktycznie wykonywanymi czynno$ciami.

Delegowanie uprawnien — zachowana jest forma pisemna delegowania uprawnien.
Delegowane uprawnienia sg precyzyjnie okreslone i dostosowane do posiadanych przez
pracownika kwalifikacji. Delegowane upowaznienia i pelnomocnictwa sg
przechowywane w aktach osobowych uprawnionego pracownika.

Cele i zarzadzanie ryzykiem:
1) Misja/cel i zadania/monitorowanie i ocena

a) nie zostal zrealizowany zakladany wskaznik liczby uczestnikow projektow
regionalnych w ramach POKL oraz perspektywy finansowej UE 2014-2020
zuwagi na op6znienia w rozpoczeciu realizacji programu - pierwsze konkursy,
w ktorych  OHP moglo by¢é wnioskodawcg zostaly ogloszone dopiero
w pazdzierniku 2015 r.,

b) nie zrealizowano w pelni celu dotyczacego przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownik6w objetych refundacja z uwagi na nasilanie si¢ nizu
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2)

demograficznego w rocznikach podejmujacych nauke zawodu, wczesniejszego
rozwiazywania uméw o prace przez miodocianych, przesunigcia znacznej liczby
wyplat, dokonywanych na podstawie nowych przepiséw (jako pomoc de minimis)
na 2015 r., wykluczenia z wykazu zawoddéw, za ktére moze by¢ dokonywana
refundacja - zawodu sprzedawcy, probleméw pracodawcow z terminowym
wypelnianiem zobowigzan wobec ZUS.
¢) pozostale cele i mierniki okreslajace stopien realizacji celu w dziatalnosci LWK
OHP w 2015 roku zostaty zrealizowane.
Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko
W 2015 roku w LWK OHP realizowato procedury zarzadzania ryzykiem oraz zapisy
okreslone w wytycznych do sporzadzenia identyfikacji i oceny ryzyka w LWK OHP.
Przeprowadzono identyfikacje i analize ryzyka zagrazajacego realizacji celéw i zadan.
Identyfikacje ryzyka dokonano biorgc pod uwage czynniki sprzyjajagce wystgpieniu ryzyka
o charakterze organizacyjnym, spotecznym, finansowym, prawnym, kadrowym,
informacyjnym, logistycznym. Do kazdego istotnego ryzyka okreslono sposéb dzialania
w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, okreslono mechanizmy kontroli
i procedury postgpowania. Proces zarzadzania ryzykiem zostal udokumentowany,
a zbiorczy wynik identyfikacji ryzyka zostat dodatkowo poddany analizie w formie
opisowe;j.

Mechanizmy kontroli:

)

2)

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, zarzadzenia, regulaminy i inne dokumenty. Dokumentacja ta jest spdjna,
aktualizowana i dostepna w formie papierowej dla wszystkich pracownikéw.
Prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu efektywnej, skutecznej
i oszczednej realizacji zadan, ktéry obejmuje przede wszystkim zasady raportowania
sprawozdawczosci o terminach i wynikach pracy w biurze Komendy i jednostek
organizacyjnych. Nadzor w zakresie zadan realizowanych przez LWK OHP byt dokonany
W oparciu o:
a) kontrole wewngtrzne przeprowadzone w 2015 roku przez zespél ds. kontroli
i zarzadzania ryzykiem, kadr¢ kierowniczg i pracownikéw merytorycznych,
wynikiem, ktorych sg protokoty z kontroli planowanych i nieplanowanych. W 2015
roku zostaly zrealizowane 43 kontrole wewnetrzne. Kontrola zostaly objete
jednostki organizacyjne LWK OHP tj. Osrodki Szkolenia i Wychowania,
Srodowiskowe Hufce Pracy, Hufce Pracy, Centra Edukacji i Pracy Mtodziezy,
jednostki utworzone w ramach projektu ,,OHP jako realizator ustug rynku pracy”
oraz zaklady pracy szkolace pracownikow mtodocianych Zakres tematyczny
kontroli jednostek opiekunczo-wychowawczych obejmowal przede wszystkim:
- organizacj¢ wewnetrzng i obowigzujacg dokumentacje,
- stany organizacyjne,
- rekrutacje uczestnikéw,
- kompletnos$¢ obowiazujacej dokumentacji w aktach uczestnikow,
- dziatalnos¢ szkoleniowa,
- dzialalnos$¢ opiekunczo-wychowawcza prowadzong wg. standardow i wytycznych
do organizacji i nadzoru procesu edukacji w OHP,
- gospodarke materialowg i inwentaryzacje.
Zakres tematyczny kontroli jednostek rynku pracy obejmowat miedzy innymi:
- dziatalno$¢ jednostki zgodnie z obowigzujacymi standardami,




b)

- prowadzenie dokumentacji,

- realizacj¢ planu pracy,

-poprawnos¢ rejestrowania pracodawcow w systemie komputerowym DELFIN,
- terminowo$¢ rozpatrywania wnioskéw o refundacje,

- planowanie i wykorzystanie srodkéw z Funduszu Pracy na realizacje refundacji
wynagrodzen pracownikéw mtodocianych,

Ponadto w 2015 roku na biezaco nadzorowano realizacj¢ programu ,,Gwarancje dla
mlodziezy” oraz realizacj¢ zalecen pokontrolnych z wczesniejszych kontroli,
sprawozdawczos$¢, funkcjonowanie systemu ECAM, zabezpieczenie systemow
informatycznych, ochron¢ danych osobowych i bezpieczefistwo informacji.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2015 roku dotyczyly
uchybien kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych LWK OHP w nadzorze, co
do:

- wypelniania wnioskéw o udzielenie zamo6wienia publicznego,

- niezadowalajacej frekwencji w internacie w Osrodkach Szkolenia i Wychowania,
- niezadowalajacej frekwencji na zajeciach ogoélnych i zawodowych,

- duzej wykruszalnosci uczestnikow,

- brakéw w dokumentacji nowoprzyjetych uczestnikow,

- bledéw przy rejestrowaniu pracodawcow w systemie komputerowym DELFIN,

- terminowosci realizacji zalecen pokontrolnych.

kontrole zewnetrzne realizowane przez jednostke nadrzgdna i instytucje zewnetrzne
tj. przez:

- Komend¢ Gléwna - 2 kontrole w zakresie projektéw wspodtfinansowanych ze
srodkow europejskich ,,Ré6wni na rynku pracy” i ,Pomysl na siebie” oraz
poprawnosci dokumentacji przetargowej i realizacji programu ,,Gwarancje dla
mlodziezy”

- Panstwowa Inspekcje Pracy — 1 kontrola w zakresie przestrzegania przepisow ze
stosunku pracy,

- Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Zamosciu - 2 kontrole
w zakresie oceny stanu sanitarno-higienicznego kuchni,

- Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Radzyniu Podlaskim —
7 kontroli w zakresie kontroli: systemu HACCAP, wdrozenia programu
edukacyjnego ,,Trzymaj forme¢”, higieny mtodziezy, szkoty, internatu, stotowki
zywienia zbiorowego, higieny dzieci i mlodziezy warsztatéw szkoleniowych,

- Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego we Wiodawie — 1 kontrola
w zakresie oceny Zywienia,

- Komend¢ Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Zamosciu— 1 kontrola
w zakresie przestrzegania przepisow p.poz.,

- Starostwo Powiatowe w Radzyniu Podlaskim — 1 kontrola w zakresie art. 44
ustawy o kierujacych pojazdami,

- Archiwum Panstwowe w Lublinie — 1 kontrola w zakresie prawidtowosci
prowadzenia dokumentacji archiwalnej. Zastrzezenia dotyczyly nieprawidlowego
prowadzenia dokumentacji archiwalne;j.

Zalecenia pokontrolne z wyzej okreslonych Kkontroli zewnetrznych zostaly
zrealizowane, natomiast zalecenia ustalone przez Archiwum Panstwowe sa
realizowane zgodnie z ustalonym przez Archiwum harmonogramem.




3)

4

Ciaglos¢ dziatalnosci i ochrona zasobéw — w LWK OHP istniejg mechanizmy stuzgce
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci i ochronie zasobow LWK OHP, takie jak: rejestr oséb
upowaznionych do dostepu do danych osobowych, rejestr upowaznien i pelnomocnictw,
roczny plan urlopéw, system zastgpstw, polityka bezpieczefistwa danych osobowych,
instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, znakowanie sktadnikéw majatku,
instrukcja kancelaryjna.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w 2015 roku dotyczyly
niewystarczajagcego funkcjonowania systemu zastepstw, w przypadku wystgpienia
zwigkszonej ilosci zdarzen losowych, powodujacych absencje pracownikéw zastepujacych.
Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych systeméw
informatycznych — w LWK OHP jest zapewniona weryfikacja operacji finansowych
1 gospodarczych przed i po ich realizacji, okreslony jest podzial obowigzkéw dotyczacych
operacji finansowych, operacje finansowe podlegaja kontroli merytorycznej, rachunkowe;

_ i finansowej, operacje finansowe sg zatwierdzane przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione. Mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych
zostaly zawarte we wdrozonej polityce rachunkowosci i w procedurze dotyczacej zasad
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych oraz
w zasadach udzielania zamoéwieni publicznych. Systemy informatyczne i programy
komputerowe zawierajg aplikacje i zabezpieczenia przed dostepem oséb nieuprawnionych
oraz zabezpieczenia minimalizujace ryzyko utraty danych.

Informacja i komunikacja:

1)

2)

3)

Biezaca informacja - system organizacji i zarzadzania LWK OHP wspiera funkcjonowanie
powotanych przez Wojewodzkiego Komendanta zespolow zadaniowych i opiniodawczo -
doradczych (Rada Programowa, Zespot Kierowniczy). Narady kadry kierowniczej
stanowig jedno z narzgdzi stuzacych do wlasciwego przeptywu informacji i komunikacji
w LWK OHP. Pracownicy LWK OHP maja dostep do systemu komunikacji elektronicznej
zapewniajgcego przeplyw informacji niezbednych do prawidlowego realizowania zadan.
W celu przekazania wytycznych, waznych informacji, omdéwienia spraw biezacych
i probleméw w LWK OHP sg organizowane cyklicznie narady z kadrg kierowniczag LWK
OHP (raz w miesiacu), z kadrg kierownicza jednostek organizacyjnych (co najmniej raz na
kwartal) oraz raz w roku organizowane jest spotkanie z wszystkimi pracownikami LWK
OHP. Z kazdej narady sporzadzany jest szczegblowy protokét wraz z zaleceniami
i zadaniami do realizacji, terminami i wykazem osdb odpowiedzialnych za ich realizacje.
Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy zespoldw sg zobowiazani do
przekazania podlegtym pracownikom zagadnien omawianych na naradach oraz decyzji
i zalecenn przekazanych do realizacji. Ponadto prezentacje przedstawiane na spotkaniach
zkadrg kierownicza sg przesylane droga elektroniczna do jednostek z obowigzkiem
zapoznania sig.

Komunikacja wewnetrzna - LWK OHP na biezgco monitoruje system wewnetrznej
komunikacji i przeptyw informacji w zakresie doskonalenia wypracowanych narzedzi
komunikacji, udoskonalania komunikacji ,,goéra-dot”, ,,dot-géra”, komunikowania zmian
w firmie, rozwijania umiej¢tnosci komunikacyjnych kierownikéw jednostek, biezacego
informowania pracownikéw o zadaniach realizowanych w ramach biura, badania
komunikacji wewngtrznej w opinii pracownikow.

Komunikacja zewnetrzna - komunikacja z podmiotami zewnetrznymi funkcjonowata
w LWK OHP na wystarczajgcym poziomie.




Monitorowanie i ocena:

1

2)

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — LWK OHP na biezagco monitoruje
skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej podczas biezacego wykonywania zadan
realizowanych przez kierownictwo LWK OHP. Wszystkie sygnaly zewnetrzne, w tym
réwniez skargi, wyniki kontroli wewngtrznej, zewnetrznej, informacje z terenu
o problemach z biezaca realizacja zadan, dane i wskazniki ze sprawozdarn, analizowane s
zuwzglednieniem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadcze;j.
Samoocena - w LWK OHP przeprowadzono badanie ankietowe dotyczace samooceny
systemu kontroli zarzadczej za 2015 rok wsrdéd pracownikow Komendy (tj. kadry
zarzadzajacej i pozostatych uprawnionych pracownikéw, ktérzy legitymuja sie, co najmniej
6-miesigcznym stazem pracy w OHP). Samooceng objeto kadre zarzadzajacg —
19 pracownikéw i 133 pozostalych uprawnionych pracownikéw. Lacznie samooceng
objeto 152 pracownikéw. Samoocena swoim zakresem objeta kompleksowo cata

. dzialalno$¢, tj. zbadano 5 elementéw kontroli zarzadcze;j:

3)

- srodowisko wewnetrzne,

- cele i zarzadzanie ryzykiem,

- mechanizmy kontroli,

- informacja i komunikacja,

- monitorowanie i ocena.

Do przeprowadzenia samooceny wykorzystano ankiety, w ramach ktoérych uprawnieni

pracownicy dokonywali oceny punktowej (0-5), gdzie:

— 0 oznaczalo niezrealizowanie danej czynnosci,

— 1 oznaczalo podjecie danych czynnosci, bez mozliwosci oceny efektywnosci,

— 2 oznaczalo fazg¢ dzialah wstgpnych, z zauwazalnym minimalnym zakresem
efektywnosci,

— 3 oznaczalo oceng $rednig stanu czynnosci i efektywnosci,

— 4 oznaczatlo wykonywanie czynnosci w zaawansowanym zakresie i z wymierng
efektywnoscia,

— 5 oznaczalo pelng realizacje czynnosci i petng efektywnos¢,

natomiast ,,X” wstawiat oceniajacy, ktory nie byl wstanie dokona¢ oceny stanu wdrozenia

danego standardu. Oceniajacy mogt réwniez przy ocenie punktowej zamiesci¢ informacje

opisowa.

Celem dokonanej analizy zbiorczego wyniku przeprowadzonej samooceny, bylo poznanie

dobrych praktyk wystepujacych w LWK OHP oraz zdefiniowanie ewentualnych stabosci.

Z otrzymanych wynikéw ustalono, ze zagadnienia — obszary kontroli zarzagdczej uzyskaty

wysoka ocen¢ oceniajacych pracownikow.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej jest wynik monitorowania,

samoocena oraz przeprowadzone w jednostce kontrole.

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcezej:

W celu ciggtego doskonalenia wszystkich dziatann w zakresie kontroli zarzadczej LWK OHP

podejmuje dzialania majace na celu usuniecie nieprawidtowosci wskazanych wyzej w Dziale 11 pkt

1.

Cele i zarzadzanie ryzykiem:
(Misja cele i zadania)




1) W 2016 r. beda realizowane dwa nowe projekty regionalne w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020. W ramach
konkursu zostaty zlozone projekty: ,,Kierunek — Sukces” oraz ,,Aktywizacja — Integracja
w OHP”, ktére zakladajg kompleksowe wsparcie dla miodziezy OHP. Rekrutacja
uczestnikdw projektu bedzie realizowana w jednostkach terenowych OHP wiasciwych do
miejsca zamieszkania uczestnikow, we wspdtpracy z Zespotami Kuratorskimi, szkotami,
Osrodkami Pomocy Spotecznej i lokalnymi pracodawcami - prowadzona przez Komisje
Rekrutacyjng powotang przez Wojewddzkiego Komendanta — osoba odpowiedzialna za
realizacje zadania — kierownik zespotu ds. programoéw i wspotpracy migdzynarodowe;j,
termin realizacji IV kwartat 2016 r.

2) LWK OHP podjeta intensywne dziatania zmierzajace do ponownego wpisania na liste
zawoddow refundowanych - zawodu sprzedawcy (zawdd ten zostal ponownie wpisany na
liste zawodoéw refundowanych od 1.09.2015 r.), co wplynie na zainteresowanie
pracodawcow zatrudnianiem i ksztatceniem mtodocianych pracownikéw w tym zawodzie.
Ponadto LWK OHP bierze czynny udziat w konferencjach, seminariach i spotkaniach
informacyjnych majacych na celu promowanie szkolnictwa zawodowego i zachgcanie
mlodziezy do zdobywania kwalifikacji na bazie szkolnictwa zawodowego — osoba
odpowiedzialna za realizacj¢ zadania - koordynator ds. refundacji wynagrodzen
mlodocianych pracownikow i dyrektorzy CEiPM, termin realizacji — dziatania ciagte.

Mechanizmy kontroli:
(Nadzor)

1) LWK OHP zwiekszy nadzér na dziataniami kierownikéw OSiW i zobowiaze ich do

opracowania i wdrozenia dziatan naprawczych w zakresie :
a) zwiekszenia frekwencji w internacie w Osrodkach Szkolenia i Wychowania
w Radzyniu Podlaskim i w Zamosciu — osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadania
- kierownicy OSiW, przy wspdlpracy z kierownikami internatu i kadra
wychowawczg — dziatania ciggle, ostateczny termin przedstawienia planu
naprawczego Il kwartal 2016 r.,
b) zwiekszenia frekwencji na zajeciach ogoélnych i zawodowych w Osrodkach
Szkolenia i Wychowania w Radzyniu Podlaskim i w Zamosciu - osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ zadania - kierownicy OSiW, przy wspotpracy
z kierownikami internatu, kierownikiem warsztatow, kadrg wychowawcza
i instruktorami p.n.z. — dzialania ciagle, ostateczny termin przedstawienia planu
naprawczego Il kwartat 2016 r.,
¢) zmniejszenia wykruszalnosci uczestnikow - osoby odpowiedzialne kierownicy
OSiW, przy wspolpracy z kierownikami internatu, kierownikiem warsztatow,
kadrg wychowawczg i instruktorami p.n.z. — dziatania ciggle, ostateczny termin
przedstawienia planu naprawczego Il kwartat 2016 r.,
oraz zobowigze kadre kierowniczg jednostek opiekunczo-wychowawczych do zwigkszenia
nadzoru nad pracownikami odpowiedzialnymi za rekrutacj¢ uczestnikdw — osoby odpowiedzialne
— kierownicy jednostek opiekunczo-wychowawczych — termin realizacji - dzialania podejmowane
na biezgco, niezwloczne usuniecie uchybien — kontrola dokumentacji.

2) Zobowigze dyrektorow CEiPM do zwigkszenia nadzoru nad pracownikami
odpowiedzialnymi za wprowadzanie danych osobowych pracodawcoéw do systemu
komputerowego DELFIN — osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadania - dyrektorzy
CEiPM - termin realizacji - dziatania ciggte.




3) Zwigkszy nadzor nad pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie zakladowego
archiwum w  zakresie uporzadkowania dokumentacji archiwalnej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz bedzie nadzorowac realizacj¢ zalecen
Pafistwowego Archiwum zgodnie z zatwierdzonym do realizacji harmonogramem — osoba
odpowiedzialna Dyrektor Biura, ostateczny termin realizacji zalecen 30 wrzesien 2016 r.

4) Zorganizuje szkolenia dla pracownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za
wypetnianie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego - osoba odpowiedzialna za
realizacj¢ zadania — pracownik merytoryczny realizujacy zadania z zakresu zamowien
publicznych — biezaca pomoc pracownika merytorycznego, terminy realizacji szkolen II
i IIl kwartal 2016 r.,

5) Udoskonali mechanizmy wspélpracy pomiedzy pracownikami zespotu ds. planowania,
statystyki i organizacji, a pracownikami jednostek terenowych w zakresie zamoéwien
publicznych - osoby odpowiedzialne za realizacje zadania — Dyrektor Biura LWK OHP
i kierownicy jednostek organizacyjnych — termin realizacji II kwartat 2016 r.,

6) Zwigkszy nadzér nad dziataniami kierownikéw jednostek organizacyjnych w zakresie
terminowosci realizacji zalecenn pokontrolnych - osoby odpowiedzialne za realizacje

~ zadania — pracownicy zespotu ds. kontroli i zarzadzania ryzykiem — dziatania ciagle nadzor
realizowany na biezaco w ciagu catego roku.
(Ciagtos¢ dziatalnosci i ochrona zasobow)

1) Dopracuje system zastepstw w zakresie zapobiegania negatywnym skutkom zdarzen
losowych powodujacych absencje pracownikow zastepujacych i dezorganizujacych prace
jednostek — osoby odpowiedzialne za realizacje zadania - kierownicy jednostek
organizacyjnych, kierownicy zespotéw — termin realizacji koniec II kwartatu 2016 r.,

Ponadto, w celu cigglego doskonalenia wszystkich dziatan w zakresie kontroli zarzadczej,
Lubelska Wojewoddzka Komenda OHP podejmie dziatania w zakresie:

1) doskonalenia standardu Mechanizmu kontroli poprzez weryfikacje i ewentualng
aktualizacje Zarzadzen Wojewddzkiego Komendanta — termin realizacji do konca II
kwartatu 2016 r.,

2) badania mozliwosci usprawnienia monitorowania realizacji celéw i zadan, analizy ryzyka,
zapobiegania skutkom ryzyka i reakcji na ryzyko — termin realizacji III kwartal 2016 r.,
3) promowania przestrzegania wartosci etycznych — zadanie realizowane przez caly rok.

Dzial 111

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oSwiadczenie:

1) zapewnienie prawidlowosci naliczania $wiadczei z ubezpieczenia spotecznego
poprzez szkolenie odpowiedzialnych za ten zakres pracownikéw oraz biezacy
aktualizacje ich wiedzy, miedzy innymi poprzez zapewnienie dostepu do stosownych
materiatow szkoleniowych — opracowanie przez Glownego Ksiggowego w tym
zakresie wytycznych,

2) opracowanie i wdrozenie systemu komunikacji wewnetrznej i przeplywu informacji
w Lubelskiej Wojewoddzkiej Komendzie OHP, czego efektem jest lepszy przepltyw
informacji biezacej i komunikacji wewnetrznej, co pozwolito minimalizowa¢ ryzyko
oraz skutecznie wykonywaé zadania na linii zarzadzajacy — pracownik (struktura
pionowa), jak i pomigdzy pracownikami (struktura pozioma) — Zarzadzenie
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Wojewddzkiego Komendanta Nr 6A/WK z dnia 25.03.2015 r. w sprawie
wprowadzenia systemu komunikacji wewnetrznej i przeptywu informacji w Lubelskiej
Wojewddzkiej Komendzie OHP.

2. Pozostale dzialania:
1) Opracowano zasady powotywania w LWK OHP komisji przetargowych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.
2) Okreslono zasady tworzenia planu zaméwien publicznych w LWK OHP,
3) Uaktualniono Regulamin Pracy w zwigzku ze zmianami przepiséw prawa pracy.
4) Wprowadzono Regulamin ZFSS.
5) Opracowano Regulamin przyznawania dodatkéw z Funduszu Pracy do wynagrodzen dla
pracownikéw LWK OHP.
6) Opracowano ,,Kodeks Etyki”.
7) Wprowadzono Regulamin udzielania przez LWK OHP zamodwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.
8) Powotano komisj¢ kontrolujaca realizacje zaméwien publicznych w ramach programu
" ,,Gwarancje dla mtodziezy” wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
9) Wprowadzono Instrukcje dotyczacg przygotowania realizacji, finansowania i rozliczania:
inwestycji budowlanych, remontéw i zakupu srodkéw trwatych przez LWK OHP.
10) Wprowadzono instrukcj¢ o prowadzeniu gospodarki materialowej i socjalno-bytowej
w LWK OHP.
11) Okreslono ceny, optaty i bazowe stawki ustug hotelowo-turystycznych.
12) Ustalono Polityke rachunkowosci LWK OHP.
13) Wprowadzono zasady administrowania nieruchomosciami bedacymi w trwalym zarzadzie
OHP.
Ponadto, Lubelska Wojewddzka Komenda Ochotniczych Hufcow Pracy podjeta i zrealizowata
dodatkowo cykl szkolen skierowanych do kadry zarzadzajacej i pracownikow LWK OHP migdzy
innymi w zakresie kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz etyki i przeciwdziatania korupcji
tj.:
- szkolenia w zakresie kontroli zarzadcze] i zarzgdzania ryzykiem - organizowane o$miokrotnie
w ciagu 2015 r. - przeszkolono 281 os6b,
- szkolenia w zakresie zagrozen korupcyjnych i konfliktu intereséw, w tym omowienie ,,Kodeksu
Etyki” i Programu Antykorupcyjnego na lata 2014-2019, zrealizowano w ramach 4 szkolef
i przeszkolono 204 pracownikéw.

Ponadto LWK OHP prowadzi polityke kadrowa sprzyjajaca podnoszenie przez pracownikow

kwalifikacji merytorycznych, co nie pozostaje bez znaczenia dla funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

Lublin, dnia 9 maja 2016 r.




