WwWOIJT GMINY
38-430 MIEISCE PIASTOWE
woj. podkarpackie

ZARZADZENIE NR 255/12
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE

z dnia 25 pazdziernika 2012 r.

o zmianie zarzgdzenia w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe i jednostkach organizacyjnych

Gminy Miejsce Piastowe.

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r, Nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdézn. zm.) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 24/10 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia 20 grudma
2010 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Miejsce Piastowe 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Miejsce Piastowe,

zatgcznik Nr 8 otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 255/12

Wijta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 25 pazdziernik 2012 r.

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

Standard 1: Srodowisko wewnetrzne

Lp. Dokumentacja systemu Kontroli zarzgdczej Charakterystyka standardu
|. | Zarzadzenie Nr 39/07 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z doia
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Migjsce Piastowe.
2. | Zarzadzenie Nr 1/05 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
30 wrzesnia 2005 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych w Urzgedzie Gminy Miejsce | — Przestrzeganie warto§ci
Piastowe. Instrukcja okresla: etycznych.
— Zasady rachunkowosdci;
— Zasady gospodarki kasowej; — Struktura organizacyjna.
— Gospodarke $rodkami rzeczowymi,
— Metody wyceny aktywow i pasywow; — Kompetencje zawodowe.
— Zasady gospodarki drukami scistego zarachowania;
— Instrukcje w  sprawie inwentaryzacji  aktywow | — Delegowanie uprawnien.
1 pasywow;
— Instrukcje wewngtrzna obiegu dokumentow.
Wprowadzono zmiany zarzadzeniami:
— Nr9/07 zdnia 11 wrzeénia 2007 r.
— Nr 10/08 z dnia 12 sierpnia 2008 r.
3. | Zarzadzenie Nr 6/09 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy Miejsce
Piastowe.
4. | Zarzgdzenie Nr 3/2009 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe
z dnia 9 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzede Gminy Miejsce
Piastowe.
5. | Zarzadzenie Nr 9/09 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
6 pazdziernika 2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe.
6. | Zarzadzenie Nr 236/09 Wojta Gminy Miejsce Piastowe

zdnia 29 pazdziernika 2009 r. w sprawie ustalenia zasad
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze,




Zarzgdzenie Nr 13/10 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzgdzenie Nr 14/10 W¢jta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu postgpowania
kontrolnego prowadzonego przez pracownikow Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe.

Rejestr upowaznief kierownika urzedu do wykonania zadan.

10.

Rejestr upowaznien do kontroli.

Standard 2: Cele i zarzadzanie ryzykiem

Lp. Dokumentacja systemu kontroli zarzqdczej Charakterystyka standardu
1. | Zarzadzenie Nr 39/07 Wajta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Miejsce Piastowe. -~ OkreSlenie celow i zadah,
monitorowanie i ocena
2. | Zarzadzenie Nr 14/10 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia ich realizacji.
20 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu postgpowania
kontrolnego prowadzonego przez pracownikow Urzedu | — Identyfikacja ryzyka.
Gminy Miegjsce Piastowe.
— Analiza ryzyka.
3. | Plan kontroli opracowywany odrgbnie na kazdy rok.
— Reakeja na ryzyko.
4. Polityka zarzgdzania ryzykiem stanowigca Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 24/10 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 .
5. | Rejestr skarg i wnioskow.




Standard 3: Mechanizmy kontroli

Lp.

Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej

Charakterystyka standardu

Zarzagdzenie Nr 39/07 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 1/05 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia

30 wrzednia 2005 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw ksiggowych w Urzgdzie Gminy Migjsce

Piastowe. Instrukcja okresla:

— Zasady rachunkowosci;

— Zasady gospodarki kasowe;j;

— Gospodarke $rodkami rzeczowymi;

— Metody wyceny aktywow i pasywow,

— Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania,

— Instrukcje w  sprawie inwentaryzacji  aktywow
i pasywow;

— Instrukcje wewnetrzng obiegu dokumentow.

Wprowadzono zmiany zarzadzeniami:

— Nr9/07 zdnia 11 wrzegnia 2007 r.

— Nr 10/08 z dnia 12 sierpnia 2008 r.

Zarzadzenie Nr 3/04 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
10 grudnia 2004 r. w sprawie sporzadzania
skonsolidowanego bilansu.

Zarzadzenie Nr 9/09 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
6 paidziernika 2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 14/10 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu postepowania
kontrolnego prowadzonego przez pracownikéw Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzagdzenie Nr 2/09 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
10 marca 2009 r. w sprawie ustalenia Zakladowego
Regulaminu Funduszu Swiadczed Socjalnych oraz ustalenia
tekstu jednolitego regulaminu.

Zarzadzenie Nr 14/2008 Woéjta Gminy Miejsce Piastowe
zdnia 27 listopada 2008 r. wsprawie wyplacania
ekwiwalentu pieni¢znego za pranie ikonserwacje odziezy
roboczej dla pracownikow Urzedu Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 4/09 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
28 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia zakladowej tabeli
norm przydzialu $érodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy
Miejsce Piastowe.

— Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzgdczej.

— Nadzor.

— Cigglo$¢ dzialalnosci.

— Ochrona zasobéw.

— Szczegélowe mechanizmy
kontroli dotyczace
operacji finansowych
i gospodarczych,

— Mechanizmy kontroli

dotyczgce systemow
informatycznych.




Zarzgdzenie Nr 5/09 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
28 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia dla pracownikéw
zasad zwrotu kosztoéw zakupu okularéw korygujacych wzrok.

10.

Rejestr dokumentéw, ktérych stosowanie zapewnia
funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

11.

Rejestr upowaznien kierownika urzedu do wykonania zadan.

12.

Rejestr osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

13.

Rejestr drukéw $cistego zarachowania.

14.

Rejestr upowazniefi do kontroli.

15.

Rejestr pieczgci.

16

Zarzadzenie Nr 79/2011 Woéjta Gminy Miejsce Piastowe
zdnia 12 maa 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych oraz
postepowania z dokumentami niejawnymi w jednostkach
organizacyjnych Gminy Migjsce Piastowe.

17

Zarzadzenie Nr 228/12 Wojta Gminy Miejsce Piastowe
zdnia 30 lipca 2012 r. w sprawie zasad ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy Mieisce Piastowe.

Standard 4: Informacja i komunikacja

Lp. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej Charakterystyka standardu
1. | Zarzadzenie Nr 39/07 W¢jta Gminy Miejsce Piastowe z dnia | —  Biezgca informacja.
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Miejsce Piastowe. —  Komunikacja
wewnetrzna.
2. | System informacji prawnej LEX, BIP (uchwaly,
zarzgdzenia). — Komunikacja
zewnetrzna.




Standard 5: Monitorowanie i ocena

Lp.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

Charakterystyka standardu

Zarzadzenie Nr 39/07 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
26 czerwca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzagdzenie Nr 1/05 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia

30 wrzesnia 2005 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli

dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Miejsce

Piastowe. Instrukcja okresla:

~ Zasady rachunkowosci,

— Zasady gospodarki kasowe;j;

- Gospodarke érodkami rzeczowymi;

— Metody wyceny aktywow i pasywow;

~ Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania;

— Instrukcj¢ w  sprawie inwentaryzacji  aktywow
i pasywow;

~ Instrukcje wewnetrzna obiegu dokumentow.

Wprowadzono zmiany zarzadzeniami:

— Nr9/07 zdnia 11 wrzeénia 2007 r.

~ Nr 10/08 z dnia 12 sierpnia 2008 r.

Zarzadzenie Nr 14/10 Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
20 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu post¢powania
kontrolnego prowadzonego przez pracownikéw Urzedu
Gminy Miejsce Piastowe.

Zarzadzenie Nr 7/09 Wéjta Gminy Miejsce Piastowe z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Gminy Miejsce Piastowe regulaminu okresowej oceny
pracownikow.

Roczne sprawozdanie z wykonania planu kontroli.

Rejestr skarg i wnioskow,

— Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej.

— Samoocena.
- Audyt wewnetrzny.
— Uzyskanie zapewnienia

o stanie kontroli
zarzgdczej.
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