Wit Gminy
CI"PLOWODY
Zarzadzenie Nr 265/13
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 27 wrzesnia 2013 r.

w sprawie powolania koordynatora do spraw kontroli zarzadczej oraz Zespolu
do spraw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cieplowody oraz w sprawie
zasad przeprowadzania samooceny w Urzedzie Gminy Cieplowody

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2013.2594 z pé6in. zm.) w zwiazku z art. 69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2013.885 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam obowiazek koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Cieptowody oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Cieplowody.

§2

1. Powoluje Zespot ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cieptowody zwany
dalej Zespolem w skladzie:
a) Grazyna Orczyk - koordynator ds. kontroli zarzadcze;j
b) Monika Kowalska — zastepca koordynatora ds. kontroli zarzadcze;j
¢) Urszula Adamczyk - czlonek Zespolu
d) Kamila Pankiewicz — Krawiec - czlonek Zespotu.

2. Zobowiazuje Zespodl ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cieptowody do
koordynacji dzialan na [ poziomie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Cieplowody oraz na Il poziomie kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Cieplowody, w szczegolnosci w zakresie:

a) ustanawiania do 15 wrzesnia miernikéw do zadan stalych dla Urzedu Gminy
Cieplowody,

b) przekazanie do 15 wrzesnia do jednostek organizacyjnych Gminy Cieptowody
wykazu funkcji, zadan i miernikéw monitorowanych przez Wéjta Gminy
Cieplowody w ramach II poziomu kontroli zarzadczej,

c) dokonania do 15 pazdziernika analizy otrzymanych 2z jednostek
organizacyjnych Gminy Cieplowody projektéw planéw celow, zadan
1 miernikoéw na przyszly rok budzetowy,

d) opracowanie do 30 pazdziernika projektu planu celow, zadan i miernikéw na
przyszty rok budzetowy,

e) dokonanie do 15 lutego analizy otrzymanych z jednostek organizacyjnych
Gminy Cieplowody zaktualizowanych planéw celéw, zadan i miernikéw na
dany rok budzetowy,

f) zaktualizowanie planu celdéw, zadan i miernikéw na dany rok budzetowy
w terminie nie pézniejszym niz do 31 marca,



g) opracowanie do 20 lipca sprawozdania zbiorczego za 1 pélrocze z komorek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Cieptowody
z realizacji warto$§ci miernikéw do zadan monitorowanych w ramach planu
celow, zadan i miernikéw na dany rok budzetowy,

h) opracowanie do 15 lutego sprawozdania zbiorczego za ubiegly rok budzetowy
z komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Cieplowody z realizacji warto$ci miernikow do zadan monitorowanych
w ramach planu celéw, zadan i miernikéw za ubiegly rok budzetowy,

i) przeprowadzenie do 28 lutego ponownej oceny ryzyk do zadan objetych
planem celéw, zadan i miernikéw na dany rok budzetowy,

j) dokonanie do 28 lutego analiz planéw zarzadzania ryzykiem otrzymanych
z jednostek organizacyjnych Gminy Cieplowody,

k) przeprowadzenie do konca listopada samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Cieptowody w oparciu o formularz stanowiacy zalacznik nr
1i2,

1} opracowanie do 15 grudnia analizy zbiorczej wynikéw samooceny systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cieptowody,

m) dokonanie do 15 lutego analizy oswiadczenn o stanie kontroli zarzadczej
zlozonych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ciepltowody,

n) sporzadzenie do 28 lutego sprawozdania z funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Cieptowody oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Cieplowody.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Cieptowody.
§4
Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia
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ktére posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadan?

11. Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan komérki?

13. Czy przekazanie zadan i obowigzkdéw pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

14. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble komorki?

15. Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia Urzedu Gminy np. w postaci misji (poza statutem
lub ustawg powotujaca jednostke)?

16. Czy w Urzedzie Gminy zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

17. Czy cele i zadania Urzgdu Gminy na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane?
— nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw
w biezgcym roku roku?

19. Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

20. Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

21. Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie

zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki (np. poprzez
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33.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie,
funkcjonowania Urzedu Gminy?

Pani/Pana zdaniem, do lepszego

Wyjasnienie: komorka organizacyjna — podstawowa komérka organizacyjna w jednostce
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zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezgco stan
Zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Gminy ?

12.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badZ inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi
TAK

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka Ilub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenial/ryzyka)?

15.

Czy wséréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenial/ryzyka istotne, ktore w
Znaczacy sposdb mogag przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegoélnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzedzie Gminy
(np. poprzez Internet)?

18.

Czy w wystarczajgcym stopniu sposéb realizacji zadan w Pani/Pana komérce organizacyjnej
jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
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