Zarzadzenie Nr13/2011
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
z dnia 30 grudnia 2011 roku
w sprawie powolania Zespolu ds. kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Otwocku

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2009, Nr 157, poz.1240) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF. z 30 grudnia
2009 Nr 15, poz. 84) oraz § 13 ust. 1 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Otwocku zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Powotluj¢ zespét do spraw dostosowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otwocku do wymogéw art. 68 cytowanej wyzej ustawy o finansach publicznych majac na
uwadze standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w komunikacie
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku ( Dz. Urz. MF z 30 grudnia 2009 roku Nr 15,
poz. 84 ).

§2

1. W skiad zespotu wchodza:

1) Bozena Chmielewska Z-ca Dyrektora PUP

2) Mirostawa Gizinska Kierownik Dziatu CAZ

3) Urszula Cichecka Z-ca Gtéwnego Ksiegowego

4) Katarzyna Kostecka Starszy Inspektor Powiatowy

5) Irena Dymowlok Inspektor Powiatowy

6) Agnieszka Euzynska Starszy Inspektor Powiatowy

7) Matgorzata Ostrowska Starszy Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego
8) Eryk Godon Informatyk

9) Kinga Kasprzak Starszy Referent

Na Przewodniczacego Zespotu wyznaczam Pania Bozeng Chmielewska.
Na Zastgpce Przewodniczacego wyznaczam Panig Mirostawe Gizifiska.

Na Sekretarza zespotu wyznaczam Pania Kinge Kasprzak.

ORI O

W razie potrzeby na spotkania Zespotu beda zapraszane osoby niewchodzace w skiad Zespotu,

Jezeli ich obecno$é¢ bedzie niezbgdna w pracach Zespotu.



§3

1. Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokonanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych (procedur/instrukcji) Urzedu w
poszczegdlnych obszarach dziatalnosci, pod katem realizacji celow kontroli zarzadcze;j.

2) przedstawienie propozycji usprawnien w okreSlonych obszarach dziatalnosci, w tym
informacji o koniecznos$ci aktualizowania badz doskonalenia procedur, a takze potrzebie
wprowadzenia innych mechanizméw kontroli.

3) wypracowanie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Otwocku, w tym okreslenie:

3.1 Zasad tworzenia rocznego planu dzialalno$ci (wraz ze wzorem planu pracy) oraz
sprawozdania z jego wykonania;

3.2 Zrédet stanowigcych informacje o stanie kontroli zarzadczej;

3.3 Zasad sprawowania kontroli zarzadczej, w tym funkcji kontroli zarzadczej i zakresu
odpowiedzialnosci;

3.4 Systemu zarzadzania ryzykiem oraz samooceny kontroli zarzadczej jako narzedzi
stuzacych sprawowaniu kontroli zarzadczej;

3.5 Sposobu monitorowania i doskonalenia systemu kontroli zarzadcze;.

2. Do zadan ciaglych Zespotu w zakresie kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoludzial w przygotowywaniu propozycji rocznego planu dziatania,

2) przedkladanie Dyrektorowi, w okresach poétrocznych informacji z zakresu realizacji planu
i wynikéw analizy ryzyka wraz z propozycja dziatan korygujacych,

3) wspotudzial przy opracowywaniu sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci - w
terminie do korica pierwszego kwartatu roku nastepnego.

3. Zespot wspiera Dyrektora w zakresie realizacji kontroli zarzadczej, gromadzi niezbedne dane do
oceny tego systemu oraz na zadanie Dyrektora dostarcza mu wszelkich informacji w tym zakresie.

4. Wyniki prac Zespohu sg przedstawiane i omawiane na naradach kadry kierownicze;j.

5. Kierujagcy komoérkami organizacyjnymi oraz pracownicy jednostki sa zobowigzani na zadanie

Przewodniczacego Zespohu przedtozy¢ informacje z zakresu realizacji kontroli zarzadcze;j.

§4
W celu sprawowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, Zespét moze
wykorzystywaé wyniki z kontroli zewnetrznych, audytéw oraz inne narzedzia wspomagajace

sprawowanie kontroli zarzadczej w postaci m.in. samooceny czy analizy ryzyka.



§5

1. Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczacy.

2. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zespolu jego zadania wykonuje Zastepca

Przewodniczacego.
3. Informacje z realizacji zadan okreslonych w § 3 niniejszego zarzadzenia wraz z propozycjami
dotyczacymi usprawnienia systemu kontroli zarzadczej, Zespot przedstawi nie p6zniej niz do 30

listopada kazdego roku.

§ 6

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

fu—

Koordynacja zadan Zespotu okreslonych w § 3 ust. 11 2.
2. Okreslanie i przyporzadkowywanie zadan poszczeglnym cztonkom Zespohu.

(98]

Mozliwos¢ powolywania podzespoléw tematycznych odpowiedzialnych za wykonanie

poszczegllnych zadan w trakcie prac Zespotu.

=

Akceptowanie wypracowanych informacji i dokumentacji w celu jej zatwierdzenia przed

przedtozeniem Dyrektorowi.

§7

Zobowigzuje kadre kierownicza oraz pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku do:

1. Udzielania Zespolowi wszelkiej pomocy w wykonywaniu zadan okre$lonych niniejszym

Zarzadzeniem.

2. Opracowywania na prosbe Przewodniczacego Zespotu, stosownej dokumentacji, niezbednej do

realizacji zadan Zespotu.

3. Delegowania podlegtych pracownikéw, na wniosek Przewodniczacego Zespohi, do wziecia

udzialu w posiedzeniach Zespotu.

§8

Zobowigzuj¢ kadre kierownicza Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku do zapoznania z trescig

niniejszego Zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikéw.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 01.01.2012r.




