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RO/021/7/2023

Zarzadzenie Nr 7/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 27 lutego 2023 roku

w sprawie: powotania Zespotu ds. kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pozn. zm.') oraz § 12 ust. 12 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 132/2014
Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia 22 lipca 2014 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie, zarzadzam co nastepuje:

g1
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie,
3. Koordynatorze - nalezy przez to rozumieé koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

§2
1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie powotuje Zespot ds. kontroli zarzadczej, w tym Koordynatora ds. kontroli
zarzadczej.
2. Podstawowym zadaniem Zespotu jest gromadzenie informacji na temat stanu kontroli
zarzadczej oraz propozycji usprawnien w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie, a takze
wspieranie Dyrektora w sprawowaniu kontroli zarzadczej.

§3
1. W sktad Zespotu wchodzg:
1) Ewa Wasilewska - Kierownik Referatu Ewidencji, Swiadczen i Statystyki,
2) Renata Gorzelak - Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,
3) Katarzyna Glowacka - starszy ksiegowy,
4) Monika Borowska - inspektor powiatowy,
5) Arletta Gtazewska - specjalista ds. programow,
6) Karolina Golan - inspektor.
Na Przewodniczacego Zespotu wyznaczam: Renate Gorzelak.
Na Zastgpce Przewodniczacego Zespotu wyznaczam: Karoline Golan.
Na Sekretarza wyznaczam: Ewa Wasilewska.
Przewodniczacy Zespotu petni jednoczesnie role koordynatora ds. kontroli zarzadczej
w Urzedzie.
6. Przewodniczacy Zespotu moze zaprasza¢ do prac Zespotu inne osoby, niz wymienione
w ust.1, jesli ich obecno$¢ bedzie niezbedna w pracach Zespotu.
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! Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1725, 1747, 1768, 1964 i 2414.
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§4

1. Do zadan Zespotu, nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych (procedur / instrukcji)
w Urzedzie w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci, pod katem realizacji celéw kontroli
zarzadczej,

2) przedstawienie propozycji usprawnien w okreslonych obszarach dziatalnosci Urzedu,
w tym informacji o koniecznosci zaktualizowania badz udoskonalenia procedur, a takze
potrzebie wprowadzenia innych mechanizmow kontroli,

3) wypracowanie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie, w tym
okreslenie:

a) zasad tworzenia rocznego planu dziatalnosci (wraz ze wzorem planu pracy) oraz
sprawozdania z jego wykonania,

b) Zrdédet stanowigcych informacje o stanie kontroli zarzadczej,

c) zasad sprawowania kontroli zarzadczej, w tym funkcji kontroli zarzadczej i zakresu
odpowiedzialnosci,

d) systemu zarzadzania ryzykiem oraz samooceny kontroli zarzadczej jako narzedzi
stuzacych sprawowaniu kontroli zarzadczej,

e) roli kontroli wewnetrznej w systemie kontroli zarzadczej,

f) sposobu monitorowania i udoskonalania systemu kontroli zarzadczej.

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

1) wspétudziat w przygotowywaniu propozycji rocznego planu dziatania Urzedu,

2) przedktadanie Dyrektorowi w okresach potrocznych informacji z zakresu realizacji planu
i wynikow analizy ryzyka wraz z propozycja dziatan korygujacych;

3) wspotudziat przy opracowywaniu sprawozdania z wykonania rocznego planu dziatalnosci -
w terminie do konca pierwszego kwartatu roku nastepnego,

4) identyfikacja obszarow ryzyka w ramach wyznaczonego planu dziatania,

5) opisanie ryzyka z jednoczesnym okresleniem prawdopodobienstwa jego wystapienia oraz
okreslenie istotnosci i skutkéw danego ryzyka, w tym rowniez finansowych,

6) sporzadzenie rejestru ryzyka.

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 Zespotu sg przedstawiane i omawiane na naradach kadry kierowniczej.

5. Kierujacy komérkami organizacyjnymi oraz pracownicy Urzedu sa zobowigzani na zadanie
Przewodniczacego Zespotu przedtozyc¢ informacje z zakresu realizacji kontroli zarzadczej.

6. Przewodniczacy Zespotu na biezaco monitoruje skutecznos¢ przyjetego systemu kontroli
zarzadczej oraz przedstawia Dyrektorowi wyniki prac Zespotu oraz propozycje dziatan
niezbednych do wyeliminowania stabosci systemu.

7. Zespdt wspiera Dyrektora w realizacji celow i zadan poprzez systematyczna ocene
funkcjonujacego systemu kontroli zarzadczej.

§5
W celu sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, Zespdét moze wykorzystywac
w szczegolnosci wyniki z kontroli zewnetrznych, kontroli wewnetrznych, audytow, innych zrodet
oraz inne narzedzia wspomagajace sprawowanie kontroli zarzadczej w postaci m.in.:
samooceny, analizy ryzyka.
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§6
Posiedzenia Zespotu zwotuje Przewodniczacy.
W czasie nieobecnosci Przewodniczacego jego zadania wykonuje Zastepca.
Informacje z realizacji zadan okreslonych w § 4 niniejszego Zarzadzenia wraz
z propozycjami dotyczacymi usprawnienia systemu kontroli zarzadczej, Zespot przedstawi
nie pézniej niz do 31 grudnia kazdego roku.

§7

Do podstawowych obowigzkdéw i uprawnien Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

koordynacja zadan Zespotu, okreslonych w § 4 ust. 1 2,

okreslanie i przyporzadkowywanie zadan poszczegélnym cztonkom Zespotu,

powotywanie podzespotdw tematycznych odpowiedzialnych za wykonanie poszczegdlnych
zadan w trakcie prac Zespotu,

akceptowanie wypracowanych informacji i dokumentacji w celu jej zatwierdzenia przed
przedtozeniem Dyrektorowi.

§8

Zobowigzuje sie kadre kierowniczg oraz pracownikéw Urzedu do:

1)
2)

3)

udzielania Zespotowi wszelkiej pomocy w wykonywaniu zadan okreslonych niniejszym
zarzadzeniem,

opracowywania na prosbe Przewodniczacego Zespotu stosownej dokumentacji, niezbednej
do realizacji zadan Zespotu,

delegowania podlegtych pracownikéw, na wniosek Przewodniczacego, do wziecia udziatu
w posiedzeniach Zespotu.

§9

Zobowigzuje sie kadre kierownicza Urzedu do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia
wszystkich podlegtych pracownikow.

§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Zespotu ds. kontroli zarzadczej.

§11

Traci moc Zarzgdzenie Nr 12/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 6 wrzesnia 2021 roku w sprawie powofania Zespotu ds. kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




