ZARZADZENIE NR 6/2023
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 31 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Andrespol i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634, 1692, 1725, 1079, 1747, 1768, 1964, 2414) w zwiazku z art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40), Wo6jt Gminy Andrespol zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam zasady organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Andrespol oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz zasady jej koordynacji zawarte w Regulaminie Organizacji Kontroli
Zarzadczej stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do wprowadzenia i aktualizacji
pisemnych zasad kontroli zarzadczej w celu wykonania obowigzkow ustawowych okre§lonych w rozdziale
6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 3. Powiadomienie o koniecznosci wykonania obowigzkéw wynikajacych z zapisow zawartych
w art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i przekazanie kopii niniejszego
zarzadzenia kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych powierzam Sekretarzowi Gminy Andrespol.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom,
koordynatorom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Andrespolu pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Andrespol oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 5. Traci moc =zarzadzenie Nr 68/2015 Wojta Gminy Andrespol zdnia 27 lipca 2015 w sprawie
wprowadzenia standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Andrespolu w celu tworzenia, analizy,
oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej oraz Nr 69/2015 Wojta Gminy Andrespol z dnia 27 lipca
2015 r. w sprawie zasad i trybu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Andrespol.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2023
Woéjta Gminy Andrespol
z dnia 31 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACJI KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Andrespol i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.
§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nastgpujgce znaczenie:
1) Wojt- nalezy rozumie¢ Wojt Gminy Andrespol;
2) Zastgpca Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Andrespol;
3) Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Andrespol;
4) Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Andrespol;
5) jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Andrespol oraz gminng jednostke organizacyjna;

6) gminna jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne nadzorowane przez
Urzad Gminy Andrespol;

7) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy Urzedu Gminy Andrespol oraz komoérke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy
w gminnej jednostce organizacyjne;j;

8) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub
koordynatora zespolu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w Urzedzie
Gminy Andrespol oraz kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku pracy w gminnej jednostce organizacyjnej;

9) kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych jest to ogoét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

10) informacja zarzadcza — jest to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéora ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymusza¢ lub modyfikowaé. Nie skupia si¢ na
sprawach stricte finansowych, lecz obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy jednostki;

11) procedura — jest to taki sposob dziatania zaprogramowany przez kierownictwo jednostki w instrukcjach
i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw byto zgodne nie tylko z obowiazujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli zarzadczej;

12) procedury kontroli zarzadczej — sa to procedury obowigzujace w jednostce. Nalezy je rozumie¢
w dwojakim znaczeniu:

a) jako zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji wewnetrznej lub
regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla pracownikow sposdb postepowania,
a dla os6b kontrolujacych procedure kontroli,

b) jako wielopoziomowga kontrole dowodu ksiggowego, polegajaca na sprawdzeniu dowodu pod wzgledem
merytorycznym i pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonaniu kontroli dowodu w celu jego
zatwierdzenia;

13) procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio zustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414.) iz ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120) oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;
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14) procedury okoto finansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych prace samorzadu;

15) kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego iporoéwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postepowania (procedurach) oraz sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

16) audyt wewnetrzny — prowadzony w Urzedzie Gminy Andrespol 1 gminnych jednostkach organizacyjnych
jest dziatalno$cia niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie Wojta i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnos$ci doradcze;

17) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do usunigcia nieprawidtowosci,
niezgodnos$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

18) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca na
celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

19) ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku, wizerunku danej jednostki lub moze przeszkodzi¢ w osiagnigciu
wyznaczonych celow i zadan;

20) zadania wrazliwe — rozumie si¢ przez to zadania, przy wykonywaniu ktoérych pracownicy moga byc¢
szczegodlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki.

§ 3. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta w Urzgdzie Gminy Andrespol i gminnych jednostkach
organizacyjnych stanowig:

1) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtownego ksiggowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Andrespolu i gldéwnych ksiggowych gminnych jednostek organizacyjnych;

2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow komodrek organizacyjnych i pracownikow
wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;

3) samokontrola, do ktérej zobowigzani sga wszyscy pracownicy jednostki, polegajaca na kontroli
prawidlowosci wykonywania zadan w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych;

4) kontrola instytucjonalna wewnetrzna izewngtrzna, sprawowana przez pracownikow komorek
organizacyjnych w zakresie swojej wlasciwosci kompetencyjnej oraz pracownikow komorki organizacyjnej
ds. kontroli;

5) audyt wewnetrzny, w szczegdlnosSci w zakresie oceny zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie czynno$ci
doradczych;

6) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Kazdy kierownik gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do opracowania w formie
pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych;
2) procedur okoto finansowych.

§ 5. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz, zwany w dalszej tresci niniejszego regulaminu
koordynatorem.

2. Koordynator w imieniu Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Andrespol i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 6. 1. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie Gminy Andrespol 1igminnych jednostkach
organizacyjnych jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Wojta i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych w realizacji celow izadan poprzez systematyczna ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
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2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi, udostepniang na wniosek, informacje
publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 22022 .
poz. 902).

§ 7. 1. Audytor prowadzacy audyt dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzadcze;.
2. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku kalendarzowego i przedktadana do akceptacji Wojtowi.
3. Ocena przeprowadzana jest w trakcie odrgbnego zadania audytowego.
§ 8. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
§ 9. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna - to znaczy zgodna zzasadami okreSlonymi w obowigzujacych aktach prawnych oraz
z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajgca zalozonym celom kontroli zarzadczej;

2) skuteczna - to znaczy, ze postgpowanie kontroli wewnetrznej powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen
badz wnioskow pokontrolnych;

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola zarzadcza powinna powodowac¢ osigganie zatozonych celow.
§ 10. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne dokonywane sg:
a) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i §rodkéw shuzacych osiggnigciu zatozonych celow,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan;
2) poréwnywanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy;
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 11. Tryb i szczegblowe zasady przeprowadzania dzialan kontrolnych podejmowanych w ramach kontroli
zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta wprowadzajace Regulamin Kontroli.

§ 12. Etapy postepowania kontrolnego, niezbgdne do osiggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poroéwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;

2) ustalenie nieprawidtowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych - niezaleznych od dziatania jednostki kontrolowanej,
subiektywnych - zaleznych od jej dziatania);
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4) sformulowanie wnioskoéw i zalecen pokontrolnych zmierzajagcych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dzialalnosci, osiaggnigcia lepszych efektow;

5) omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowane;.
§ 13. 1. Kontrola zarzadcza sprawowana jest w szczegdlnosci w formie kontroli finansowe;.

2. Podstawowe procedury kontroli finansowej wynikaja z powszechnie obowigzujacych aktow prawnych
regulujacych sfere finanséw publicznych, w tym m. in. z:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1725, 1747, 1768,
1964, 2414);

2) ustawy dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120);

3) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, 1812, 1933,
2185);

oraz przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie.

3. Kontrola finansowa dotyczy proceséOw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem i obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ze srodkow publicznych;

2) badanie ipordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w zakresie dotyczacym procesOw
pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych, gospodarowania mieniem oraz
zwrotu §rodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych kontroli, o ktérych mowa
wpkt 112.

4. Czynnosci kontroli finansowej, stosownie do ustalonego podzialu obowiazkéw nadzorczo-kontrolnych
poszczegdlnych shuzb, komorek organizacyjnych i stanowisk pracy — nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach
dziatalnosci, tj. w formie:

1) kontroli wstepnej;
2) kontroli biezacej;
3) kontroli nastgpne;j.

5. Kontrola wstepna dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjecie decyzji i rozpoczecie operacji
zamierzonych iplanowanych. Ma na celu zapobieganie nieprawidtowym, niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynno$ci s zgodne z wyzej okre§lonymi kryteriami.
Obejmuje w szczeg6lnosci badanie projektow umoéw, porozumien iinnych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan.

6. Kontrola biezagca polega na badaniu czynnosci w trakcie realizacji zadan i wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie ich i przebieg jest prawidlowy oraz zgodny
z ustalonymi wyznaczeniami (planem finansowym, limitami wydatkow, przepisami, zasadami racjonalnego
1 efektywnego gospodarowania). Kontroli biezacej podlegaja réwniez wszystkie zasoby jednostki. Dla
zapewnienia wlasciwego gospodarowania iochrony mienia na tym etapie kontroluje si¢ rowniez stan
rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatkowych oraz prawidlowos§¢ zabezpieczenia ich przed kradzieza,
zniszczeniem i innymi szkodami.

7. Wstepna i biezgca kontrola finansowa dokonywana jest w szczegolnosci pod katem:

1) wydatkowania srodkéw w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow;

2) zapewnienia terminowosci realizacji zadan;

3) wydatkowania srodkow w wysokosci i terminach wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan;
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4) zgodnosci wydatkoéw z planem finansowym oraz normami prawnymi;
5) kompletnosci dokumentacji finansowej dotyczacej dokonanej operacji finansowe;j;

6) poprawnosci rachunkowej poprzez sprawdzenie czy dochody iwydatki zostaly prawidtowo obliczone
i wycenione;

7) prawidlowos$ci sporzadzania sprawozdan finansowych poprzez sprawdzenie dokumentacji finansowo-
ksiegowe;j;

8) przestrzegania zasad rachunkowo$ci;
9) przestrzegania obowigzujacych w jednostce przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke pienigzna;
10) prawidtowosci przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

8. Kontrola wstgpna i biezagca wykonywana jest w ramach kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez
kierownikow komorek organizacyjnych lub pracownika upowaznionego do dokonywania wstgpnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

9. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci:
1) w fazie prac przygotowawczych:
a) poleca niezwtoczne usuniecie nieprawidtowosci, informujac o tym, bezposredniego przetozonego,

b) wstrzymuje dalszg realizacje¢ prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowac moze straty materialne,
niezwlocznie informujac o tym przetozonego;

2) w fazie badania dokumentow:

a) przekazuje niezwlocznie dokumenty wtasciwym pracownikom, z wnioskiem o usuni¢cie stwierdzonych
nieprawidlowo$ci w dokumentach lub operacjach, ktorych dotycza,

b) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednocze$nie o powyzszym
bezposredniego przetozonego;

obowigzkiem przelozonego, ktory zostal poinformowany o ww. faktach, jest podjecie decyzji

w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

10. Kontrola nastgpna (koncowa) polega na badaniu przedsiewzie¢ zakonczonych 1operacji juz
zrealizowanych oraz zwigzanych znimi dokumentow. Kontrola ta ma na celu ocen¢ ich prawidlowosci
i osiagnigtych efektow oraz ocen¢ skutecznosci funkcjonowania procedur kontroli. Do zadan kontroli nastepne;j
w szczegolnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami;

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegal zgodnie
z zatozeniami iw ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania, operacje,
przedsigwzigcia) zostaly wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od
przyjetych zasad) oraz czy wczesniej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny;

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktorym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmieni¢ aby
osiggnaé zamierzone cele.

11. W wyniku stwierdzenia nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci, majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje ich przyczyn iskutkow oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przyszlosci;

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z procesé6w ujawnionych nieprawidlowosci; takze
w wypadku strat, razacych nieprawidtowosci lub powtarzajacych si¢ zaniedban;

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikow za nie odpowiedzialnych.
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§ 14. Podstawowe kryteria wyboru zakresu przedmiotowego i podmiotowego kontroli finansowej ustala si¢
na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych;
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne;

3) analizy wnioskow jednostek podlegtych inadzorowanych przez Wojta o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planoéw finansowo-rzeczowych;

4) otrzymanych dotacji o r6znym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej dotacji);
5) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego Urzgdu Gminy Andrespol

§ 15. Kontrola zewngtrzna — wykonywana w gminnych jednostkach organizacyjnych moze by¢ prowadzona
jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej jednostki;
moze by¢ zlecana tylko przez Wojta;

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w r6znych kierunkach;

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

§ 16. Przy wykonywaniu zadan kontroli zarzadczej nalezy w szerokim zakresie wykorzystywac instrumenty
rachunkowosci zarzadczej, aw szczegolnosci systematyczny rachunek kosztow, ktory ma podstawowe
znaczenie i jest nieodzowny w procesie planowania dziatan oraz kontroli.

§ 17. Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Wojta wykonuja:
1) Zastgpca Wojta;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych;
5) kierownicy komorek organizacyjnych jednostki zgodnie z wlasciwoscia;
6) pracownicy jednostki na polecenie os6b wymienionych w pkt 1 — 5, po uzyskaniu pisemnego upowaznienia;
7) audytorzy wewngtrzni po pisemnym upowaznieniu przez Wojta;

8) podmioty zewngtrzne na podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej, upowaznione do tego przez Wojta,
ktore zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub audytowe.

§ 18. System kontroli zarzadczej sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementéw, okreslajacych
podstawowe wymogi odnos$nie kontroli zarzadcze;j:

1) srodowiska  wewnetrznego —  wilasciwe  Srodowisko  wewnetrzne — w sposob  zasadniczy
wptywa na jako$¢ kontroli zarzadczej, poprzez:

a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,
¢) strukture organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien;

2) celow i zarzadzania ryzykiem — obejmujgcego ustalenie hierarchii celow izadan oraz efektywne
zarzadzanie ryzykiem w celu zwickszenia prawdopodobienstwa osiagniecia celéw i realizacji zadan,
poprzez:

a) okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocen¢ ich realizacji,
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b) identyfikacje ryzyka,
c) analizg ryzyka,
d) reakcje na ryzyko;

3) mechanizméw kontrolnych — podstawowych mechanizmow, ktére powinny funkcjonowaé¢ w ramach
systemu kontroli zarzadczej, jak:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) nadzor,

c) ciaglos¢ dziatalnosci,

d) mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
e) ochrona zasobow,

f) specyficzne mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych;

4) informacji i komunikacji — system komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji
wewnatrz jednostki, poprzez wlasciwa:

a) biezacg informacje,
b) komunikacj¢ wewngtrzna,
¢) komunikacje zewngtrzna;

5) monitoringu i oceny — system kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezagcemu monitorowaniu i ocenie,
poprzez:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) samoocene,

c) audyt wewnetrzny,

d) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 19. 1. Srodowisko wewnetrzne — odzwierciedla postawe irzeczywiste dzialania kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce. Zapewnia dyscypling pracy i strukture organizacyjng
umozliwiajgcg realizacje¢ podstawowych celéw okreslonych w Statucie Gminy Andrespol, oraz zadan
wykonywanych przez Urzad Gminy Andrespol w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy Andrespol i zadan
Gminy Andrespol okreslonych przepisami prawa, a w szczego6lnos$ci zadania:

a) wlasne gminy,
b) zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej,
¢) z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming¢ na mocy porozumien,
d) powiatu,
e) powiatu z zakresu administracji rzadowe;j,
f) z zakresu administracji rzadowe;j realizowane przez powiat na mocy porozumien.
2. Ksztaltowanie wtasciwego srodowiska wewnetrznego okreslaja procedury zawarte w szczegdlnosci w:
1) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

2) ustawach 1iaktach wykonawczych prawa merytorycznie wlasciwego dla zadan wykonywanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego;

3) Kodeksie pracy;
4) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5) Statucie Gminy Andrespol i statutach gminnych jednostek organizacyjnych;

Podpisany Strona 7



6) Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Andrespol iregulaminach organizacyjnych gminnych
jednostek organizacyjnych;

7) regulaminie pracy Urzgdu Gminy Andrespol i gminnych jednostek organizacyjnych;

8) regulaminie wynagradzania w Urzedzie Gminy Andrespol oraz zasadach wynagradzania w gminnych
jednostkach organizacyjnych;

9) procedurach naboru i zatrudniania pracownikow w Urzgdzie Gminy Andrespol i gminnych jednostkach
organizacyjnych;

10) zakresach obowigzkow pracownikow.
3. W procesie ksztaltowania srodowiska wewngtrznego nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1) kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobista
i zawodowg uczciwos$cia;

2) do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz  $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli;

3) do obowigzkow szczegbdlnych pracownikow samorzadowych nalezy:
a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
b) wykonywanie zadan sumiennie, bezstronnie i sprawnie,

¢) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOtpracownikami,

f) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,
g) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

4) kierownik jednostki poprzez przyklad i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz
osobistg i zawodowg uczciwos¢ pracownikow;

5) pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umieje¢tnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na skuteczne
i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli
zarzadczej;

6) proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy;

7) kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednostki;

8) zakres zadan, uprawnien iodpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny;

9) kazdemu pracownikowi  zostal przedstawiony na piSmie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci;

10) zakres, o ktorym mowa w pkt 9 jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego;

11) projekt zakresu, o ktorym mowa w pkt 9 opracowuje kierownik komorki organizacyjne;j;
12) przyjecie zakresu, o ktorym mowa w pkt 9 jest potwierdzone przez pracownika datg i jego podpisem;

13) pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu
ktorych pracownicy moga by¢ szczegoélnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub
wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych;
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14) zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw kompensujacych winno by¢ okreslone w formie
pisemnej; pracownicy winni by¢ zapoznani z niniejszym zestawieniem.

§ 20. Procedury identyfikacji zadan wrazliwych okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

§ 21. 1. Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych sie celow, o ktorych
mowa w § 8, potaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach jednostki. Obejmuje rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci, jak i calej
jednostki. Istotg zarzadzania ryzykiem jest podjecie decyzji, czy nalezy dazy¢ do jego catkowitej eliminacji,
czy nalezy je tylko kontrolowac¢ lub przeprowadzi¢ dziatania minimalizujace.

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie rzadziej
niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami jednostki.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkow
i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka oraz akceptowanego poziomu ryzyka.

4. Analiza ryzyka obejmuje:
1) okreslenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego ryzyka;
2) odseparowanie niewielkiego ryzyka od istotnego ryzyka;
3) ocene rodzaju i kategorii ryzyka.

5. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dziatanie). Wojt i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych lub upowaznieni przez nich
pracownicy okreslajg dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

6. Decyzja w sprawie ryzyka mozliwa jest w nast¢pujacych wariantach:
1) akceptacja ryzyka;
2) umiejscowienie w nowym obszarze;
3) zaniechanie dziatania;
4) wprowadzenie dziatan naprawczych;
5) funkcjonowanie w warunkach ryzyka wraz z monitorowaniem zjawiska.

§ 22. 1. Mechanizmy kontrolne - obejmuja zasady iprocedury, przy pomocy ktorych zapewnia si¢
realizacj¢ wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow. Mechanizmy
kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko iby¢ stosowane na wszystkich szczeblach
i funkcjach w jednostce.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korekte odchylen;

2) oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych wynikow,
z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci;

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw organizacji;

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne;

5) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej. Muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaty zaprojektowane;

6) spdjne z odpowiedzialno$cig - ustanawiaja odpowiedzialnos$¢ za wyniki,

7) zdolne identyfikowac przyczyny zjawisk iumozliwia¢ dokonanie korekt jako odpowiedzi na znane
potencjalne przyczyny.
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3. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wedlug
okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy zaliczy¢:

1) legalno§¢ — kontrola zgodno$ci zobowigzujacymi przepisami prawnymi 1inormami zawartymi
w obowigzujacych w jednostce przepisach wewngetrznych;

2) gospodarno$¢ — kontrola zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci,
efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych
efektow;

3) celowos¢ — kontrola zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych izbgdnych zpunktu widzenia
interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie ze
statutowa dziatalno$cig i planem finansowym;

4) rzetelno$¢ — kontrola zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, przeprowadzona wg najlepszej
wiedzy 1 umiejetnosci kontrolujacego.

4. Przy uwzglednieniu kryteriow wymienionych w ust. 3, kontrola powinna umozliwia¢ realizacje
ponizszych funkcji:

1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk;

2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujacych przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego i wewnetrznego, jego interpretacji oraz zasadach stosowania w celu
uniknigcia w przyszlosci nieprawidlowosci;

3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dzialan w kierunku unikania w przysziosci bledow formalnych
i merytorycznych.

5. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze winny by¢ rzetelnie dokumentowane.

6. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow iinne dokumenty
wewngtrzne. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbgdna.

7. Procedury kontroli zawarte sa w szczegdlnosci w :

1) Zasadach rachunkowosci obowigzujacych w Urzgdzie Gminy Andrespol oraz innych procedurach kontroli
finansowe]j 1iobiegu dokumentacji finansowo — ksiggowej, pozwalajacych na weryfikacje operacji
gospodarczych finansowych przed, w trakcie i po realizacji, a w szczegolnosci:

a) zakltadowym planie kont dla Urzgdu Gminy Andrespol,
b) instrukcji obiegu dokumentoéw w zakresie rachunkowosci dla Urzgdu Gminy Andrespol,

c) instrukcji w sprawie przeprowadzenia 1irozliczania inwentaryzacji aktywow trwatych bedacych
w uzywaniu lub stanowigcych wlasno$s¢ Gminy Andrespol

2) Regulaminie udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Andrespol;
3) Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Andrespol;

4) wewngetrznych aktach prawnych okreslajacych polityke bezpieczenstwa informacji w Urzgdzie Gminy
Andrespol;

oraz odpowiednikach tych aktdow normatywnych obowigzujacych w gminnych jednostkach
organizacyjnych.
8. Realizacja procedur zwigzanych z mechanizmami kontroli zarzadczej winna uwzglednia¢ -etapy
postgpowania okreslone w §12.

§ 23. 1. Informacja i komunikacja - zarzadzanie procesem w tym zakresie polega na zidentyfikowaniu,
zebraniu i przekazaniu istotnych zewnetrznych lub wewngtrznych informacji w odpowiednim czasie i we
wlasciwy sposob.
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2. System informacyjny wykorzystuje informacje wewnetrzne izewnetrzne wcelu generowania
sprawozdan finansowych i operacyjnych oraz zapewnienia ich zgodnosci z danymi zrodtowymi.

3. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

4. Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki oraz efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wpltyw na osigganie celow i realizacje zadan.

5. Za zorganizowanie i funkcjonowanie systemu informacji i komunikacji odpowiadaja w granicach swoich
kompetencji kierownicy poszczegodlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Andrespol i kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 24. 1. Monitoring - jest procesem ciaglym oceny jako$ci dziatania systemu. System kontroli zarzadczej
powinien podlega¢ biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Wojt w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jego
poszczegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sg takze inni pracownicy petnigcy
funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy winny by¢ na biezaco rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez pracownikdéw
petiacych funkcje kierownicze, ktérej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

5. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny by¢
w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli. Zaleca si¢
coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.
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