Zarzadzenie nr 181/13
Wijta Gminy Komprachcice
z dnia 1 lutego 2013

w sprawie powotania zespotu do spraw Koordynacji Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Komprachcice i

okreslenia jego obowigzkow

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (DZ.U. z 2001, Nr 142,
poz. 1591 z péin. zm.) oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Dz.U.2009.157.1240) i § 13 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Komprachcice
wprowadzonego Zarzgdzeniern Wdjta Gminy Nr 75 / 2011 z dnia 22 grudnia 2011 r. ,postanawiam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam obowigzek koordynacji Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Komprachcice.

§2

1. Powoluje Zespdt ds. Koordynacji Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Komprachcice, zwany dalej
Zespotem, w skladzie:

1)
2)
3)
4)
5)

Radecki Jacek — Koordynator Kontroli Zarzadczej
Grot Maria — Czlonek Zespotu

Szewczyk Bogdan — Cztonek Zespotu

Majbar lerzy - Czionek Zespotu

Weronika Gast - Czlonek Zespotu

2. Zobowigzuje Zespdt Koordynaciji Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Komprachcice do:

1)

2)

koordynacji dziatari zwigzanych z systemem Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Gminy Komprachcice,

w szczegolnosci w zakresie:

a. ustanawiania celow, zadar i miernikéw w ramach Planu celow, zadan i miernikdéw Urzedu
Gminy Komprachcice,

b. identyfikacji ryzyk, analiz ryzyk i ustanawiania mechanizmdw reagowania na ryzyko w ramach
Planu zarzadzania ryzykiem wysokim w Urzedzie Gminy Komprachcice,

c. przeprowadzania co najmniej raz w roku do 15 lutego samooceny systemu Kontroli Zarzadczej
przez pracownikow Urzedu Gminy Komprachcice w oparciu o formularz samooceny
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

d. sporzadzania w terminie do 15 stycznia kaidego nastepnego roku kalendarzowego
corocznego sprawozdania z oceny stopnia realizacji Kontroli Zarzadczej, jako elementu
niezbednego do ztozenia ,,Oswiadczenia o stanie Kontroli Zarzgdczej”,

biezacego monitorowania skutecznosci poszczegolnych elementdw systemu Kontroli Zarzadcze|.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Jackowi Radeckiemu jako Koordynatorowi Kontroli Zarzadezej Urzedu

Gminy Komprachcice.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia. %

§4




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 181/13
Wiaijta Gminy Komprachcice
z dnia 1 lutego 2013 .,

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdczej

Ocena
TAK/NIE

Nie
wiem

SRODOWISKO WEWNETRZNE

I. Przestrzeganie wartosici etycznych

1. | Czy wiesz jakie zasady etyczne obowigzujg w Urzedzie Gminy Komprachcice?
2. | Czy jest staly dostep do przyjetych zasad etycznych?
3 Czy w Urzedzie Gminy Komprachcice reaguje sie na nieetyczne zachowania
" | pracownikow ?
4 Czy osoby zarzadzajace podkreslajg znaczenie zasad etycznych w Urzedzie Gminy
" | Komprachcice?
5 Czy osoby zarzadzajace wlasnym przykladem potwierdzajg realne funkcjonowanie
" | w Urzedzie Gminy Komprachcice zasad etycznych?
Il. Kompetencje zawodowe
1 Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
" | dokonywane sq aktualizacje zakresow czynnosci?
2. | Czy Pani/Pan posiada aktualny zakres czynnosci?
3. | Czy Pani/Pan ma zapewnione szkolenia niezbedne do wiasciwej realizacji zadan?
s Czy w Urzedzie Gminy Komprachcice promuje sie podnoszenie kwalifikacji wsrod
| pracownikdw? 'J
|
5. | Czy zasady naboru 53 dostepne dla wszystkich starajgcych sie o prace (np. w BIP) ]
lll. Struktura organizacyjna
1. | Czy wykonuje Pani/Pan zadania przypisane Pani/Panu w zakresie obowigzkéw?
2 Czy PanifPan wykonuje takie inne zadania niz te, ktdre sg okredlone w zakresie
" | czynnosci ?
3 Czy na biezgco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
" | pracownikow?
4 Czy PanifPana zakres zadan jest adekwatny do zadar realizowanych przez Urzad Gminy
" | Komprachcice?
IV. Delegowanie uprawnien
1 Czy ma PanifPan przydzielone uprawnienia np.: ockreslono rodzaj decyzji, do
" | podejmowania ktérych jest sie upowainionym?
2. | Czy Pan/i potwierdzit/a przyjecie delegowanych uprawnien podpisem?
3 Czy delegowania przyznanych Pani/Panu uprawnien dokonano w formie pisemnej (np.
" | indywidualne upowaznienia)?
CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
V. Misja
1. | Czy Urzad Gminy Komprachcice ma okreslong misje?




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 181/13
Wajta Gminy Komprachcice
z dnia 1 lutego 2013 .

| WISICZEGOINIENE

TAK/NIE

Ocena |

Nie
wiem

Czy misja jest Pani/Panu znana oraz czy jest ogélnie dostepna?

V1. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
1. | Czy s okreélono cele szczegdtowe Urzedu Gminy Kompracheice? [
2. | Czy wykonanie celéw (zadan) jest monitorowane?
Vil. Identyfikacja ryzyka
1. | Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w jednostce?
Vill. Analiza ryzyka
1. | Czy Urzad Gminy Komprachcice ma okreslone ryzyko oraz srodki zaradcze?
IX. Reakcja na ryzyko
1 Czy w sposob formalny okredlono dziatania zwigzane z eliminacjg najpowainiejszych
ryzyk?
9 Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skutkow oddziatywania

zdefiniowanych ryzyk?

MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres

1 obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci itp. majg forme pisemng?
2. | Czy wszystkie te dokumenty sg dostepne dla Pani/Pana w wymaganym zakresie?
Xl. Nadzor
1 Czy w Urzedzie Gminy Komprachcice prowadzony jest wtasciwy nadzor, ktorego celem
" | jest upewnienie sie, ze zadania sg realizowane zgodnie z przepisami? cal
XIl. Ciaglosé dziatalnosci

Czy ustalone s3 zastepstwa pracownikow w okresie urlopowym?

Xlll. Ochrona zasobdow

Czy Urzad Gminy Komprachcice posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do

L zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?
XIV. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
1 Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takie inne znaczace zdarzenia s3
" | rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych osob?
2 Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje gospodarcze i finansowe
" | przed ich realizacjq?
Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sa weryfikowane przed
3. |i po ich wykonaniu, np.: czy s3 weryfikowane stany potrzeb rzeczowych, podpisywane
protokoty odbioruy, itp.
XV. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemodw informatycznych
1. | Czy w Urzedzie Gminy Komprachcice funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu

bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych?




Zatgcznik do Zarzadzenia Mr 18113
Wajta Gminy Komprachcice

z dnia 1 lutego 2013 r.

T

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

XVI. Biezgca informacja

1 Czy PanifPanu przekazywane s wszelkie informacje, ktdre mogg mieé znaczenie dla
" | wykonywania Pani obowigzkdw?

Czy otrzymuje Panif/Pan we wiasciwe] formie i czasie odpowiednie i rzetelne informacje

“ potrzebne do wypetniania ocbowigzkdw?

XVIl. Komunikacja wewnetrzna

1 Czy w Urzedzie Gminy Komprachcice funkcjonuje dobra komunikacja miedzy
" | komdrkami organizacyjnymi?

Il. Komunikacja zewnetrzna

XV
Czy Urzad Gminy Komprachcice ogfasza aktualnosci na BIP?

2 Czy Urzad Gminy Komprachcice utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
" | zewnetrznymi, ktdre majg wptyw na realizacje zadan /np. policja, sady itp./ ?




