Zarzadzenie Nr 9/2012
Woéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 31 stycznia 2012 r.

w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach

organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura oraz nadzoru nad jej realizacjg.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) kierujac sig¢ zasadami
okreslonymi w komunikacie 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) zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura zobowiazani sa
zapewni¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w kierowanych przez siebie jednostkach.
2. Kontrola zarzadcza rozumiana jako og6l dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan powinna uwzglednia¢ rodzaj wykonywanych zadan, posiadane
zasoby oraz warunki, w jakich jednostka dziala.

§2
1. Kontrola zarzadcza winna byé realizowana przy wykorzystaniu wskazéwek zawartych
w Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, ogloszonych

w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.

§3
1. Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do biezacego
monitorowania i dokonywania - co najmniej raz w roku - samooceny systemu kontroli
zarzadczej wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia lub

wedlug wlasnego wzoru funkcjonujacego w danej jednostce.



§4
1. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do skladania raz w roku
wedlug stanu na dzien 31 grudnia informacji o stanie kontroli zarzadczej, wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przykladowy sposdb sporzadzenia informacji stanowi zalacznik nr 3.

§5
Wyniki samooceny i informacjg o stanie kontroli zarzadczej nalezy przedlozy¢ do Sekretarza

Gminy w terminie do konca lutego za poprzedni rok, a za 2011 rok do korca
I kwartalu 2012 1.

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Prosze podkresli¢ t¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcjg na

Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 9/2012

Wojta Gminy Ploniawy-Bramura

z dnia 31 stycznia 2012 1.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

kazde z ponizszych stwierdzen:

Prosze zaznaczy¢ odpowiedz — ,,tak™ lub ,nie”

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czeéé 1 - Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK [NIE’
1 Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan
prezentuja przyjete w jednostce wartosci etyczne ?
5 Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedzg niezbgdng
do realizowania nalozonych zadan ?
5 Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy
1 umiejgtnosci jakiego wymaga jednostka ?
4 Czy na biezaco aktualizowane s zakresy zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow?
Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska
5 | odbywa si¢ w spos6b zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata ?
Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu
6 | uprawnien w zakresie gospodarki finansowej
poszczegdlnym pracownikom ?
Cz5¢ 11 - Cele i zarzgdzanie ryzykiem
Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK [NIE’
1 Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celéw i zadan jednostki ?
) Czy dokonuje si¢ kategoryzacji i pomiaru ryzyk ?
3 Czy okreéla sie kazdorazowo dopuszczalny poziom
zdefiniowanych ryzyk ?
4 Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmniejszenia
skutkéw oddzialywania zdefiniowanych ryzyk ?




Czesé 111 — Mechanizmy kontroli

Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK [NIE®
1 Czy monitorowane sg obszary ryzyka w zakresie wszystkich
proceséw zarzadzania ryzykiem
2 Czy w jednostce istnieja odpowiednie zabezpieczenia
dostepu do zasobéw materialnych i finansowych ?
Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
3 rejestrowania oraz sprawdzania operacji finansowych
1 gospodarczych s3 rozdzielone pomigdzy réznych
pracownikéw ?
Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy shizace
4 | zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych
Czg§¢ IV — Informacja i komunikacja
Mozliwe
L.p. PYTANIA odpowiedzi
TAK |[NIE®
Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna,
1 | rzetelna, kompletna i zrozumiala a jednocze$nie pomocna w
realizowaniu nalozonych zadan?
Czy pracownicy majg zapewniony dostgp do informacji
2 | niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych
zadan?
Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej zapewnia
wiasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow?
Cz¢&¢ V — Monitorowanie i ocena
Mozliwe
Lp. PYTANIA odpowiedzi
TAK [NIE~
Czy monitorowana jest skuteczno$¢ poszczeg6lnych
1 : ; .
elementéw systemu kontroli zarzadcze)?
’ Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?
Czy zdefiniowany w jednostce system kontroli zarzadczej
3 | ogranicza wplyw ryzyka na skuteczna realizacjg celow i
zadan?
4 Czy kontrole, audyty dostarczajg obiektywna i niezalezng

*

ocene systemu kontroli zarzadczej?

- proszg uzasadni¢ w czgs$ci VI




dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej
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data 1 podpis osoby sporzadzajacej




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 9/2012

Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 31 stycznia 2012 r

Informacja o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujgcej

(podaé nazwe jednostki)

Informuje, iz dla zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, z zachowaniem Standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora
finanséw publicznych, podjgte zostaty wroku .................... nizej wymienione dziatania:

Cele kontroli zarzgdczej Podjete dzialania

Zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi

Skutecznosé i efektywnos¢ dziatan

Wiarygodno$é sprawozdan

Ochrona zasobow

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego |
postgpowania I

Efektywnosc i skuteczno$¢ przeplywu
informacji

Zarzadzanie ryzykiem




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/2012

Wajta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 31 stycznia 2012 r

Przykladowy sposob sporzadzenia informacji o stanie kontroli zarzadczej

Informuje, iz dla zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy, z zachowaniem Standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora

finanséw publicznych, podjgte zostaly w roku

.................... nizej wymienione dzialania:

Cele kontroli zarzgdczej

Podjete dzialania

Zgodnosé dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi
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10.
11.

Powierzenie odpowiedzialnosci pracownikom w
formie pisemnej

Zapewnienie obstugi prawnej

Udzial pracownikéw w szkoleniach zewngtrznych
Prowadzenie szkolen wewnetrznych
Sprawowanie kontroli funkcjonalnej
Prowadzenie kontroli instytucjonalnej (komoérka
lub stanowisko kontroli)

Zapoznanie pracownikéw z procedurami
wewngtrznymi — potwierdzone podpisem
Opracowanie procedury dokonywania zaméwien
publicznych

Opracowanie procedury naboru na stanowiska
urzednicze

Opracowanie regulaminu i planu ZFSS
Udzielenie upowaznien do wydawania decyzji

Skutecznosc 1 efektywnos¢ dziatan

Opracowanie planu finansowego

Opracowanie harmonogramu dokonywania
wydatkow

Powierzenie odpowiedzialnosci za realizacje planu
wlasciwym pracownikom

Biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan przez
pracownikéw

Wiarygodnosé¢ sprawozdan

kontrola funkcjonalna
kontrola finansowa
wprowadzenie programu informatycznego

Ochrona zasobow

R

bl

© o N oW

Powierzenie odpowiedzialnosci materialnej
pracownikom

Ubezpieczenie majatku

Prowadzenie ewidencji majatku

Kontrola finansowa (merytoryczna, formalna,
rachunkowa)

Autoryzacja (zatwierdzanie) operacji finansowych
Inwentaryzacja aktywow i pasywow
Opracowanie planéw awaryjnych

Wdrozenie polityki bezpieczenstwa informacji
Zabezpieczenie zasobow (czujniki, kamery,
klucze, szyfry)

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
 postgpowania

—

Opracowanie kodeksu etyki

Promowanie etycznych zachowan na naradach
kierownictwa z pracownikami

Ustanowienie jednego z kryteriéw oceny




pracownika — “postawa etyczna”

Efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji

No e W~

Stosowanie systemu kancelaryjnego
Organizowanie narad kierownictwa

Wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentow
Wykorzystanie poczty elektronicznej
Prowadzenie strony www

Publikacja informacji w BIP

Ogloszenia, artykuly prasowe

Zarzadzanie ryzykiem
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Opracowanie procedury zarzadzania ryzykiem
Przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw
Dokonanie identyfikacji ryzyka

Opracowanie sposobu postgpowania z ryzykiem




