Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 599/Kz/2011
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-KoZle
z dnia 23 grudnia 2011r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYIJNYCH

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1. Ustalenia niniejszego dokumentu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdczej w gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) ustalenia zasad oceny prawidtowosci funkcjonowania standardéw kontroli zarzgdczej w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§2. Celem niniejszych zasad jest uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej w gminnych jednostkach
organizacyjnych, bedacych jednostkami sektora finanséw publicznych.

§83. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych informacji do
podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i
nieprawidtowosci.

84. Terminologia:

1) Urzad Miasta — Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle,

2) Gmina - Gmina Kedzierzyn-Kozle,

3) Prezydent Miasta - Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle,

4) osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta do weryfikacji prawidtowosci
funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce oraz sporzadzenia i przediozenia na te okolicznosé
Prezydentowi Miasta stosownej informacji,

§5. Kompetencje i odpowiedzialnos¢.

1. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za nadzorowanie i kontrolowanie
procesdw zachodzacych w kierowanej jednostce w sposéb dajacy Prezydentowi Miasta racjonalne
zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtej jednostki pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce
(procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadczej,

2) zasoby sg zuzywane oszczednie, a ustugi Swiadczone sg na odpowiednim poziomie,

3) sporzadzane sg plany jednostki z uwzglednieniem celdéw i zadan, plany te sg monitorowane, a w
konsekwencji osiggane zamierzone rezultaty,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie czy na zewngtrz s3 monitorowane, a w
konsekwencji osiggane zamierzone rezultaty,

5) zasoby organizacji (wtgczajgc w to pracownikéw, systemy, dane, informacje i reputacje) sg dostatecznie
zabezpieczone (nadzorowane),

6) w jednostce przestrzegano i promowano zasady etycznego postepowania,

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem ciggtej poprawy
proceséw.

2. Osoba upowazniona jest uprawniona do weryfikacji prawidtowosci funkcjonowania kontroli zarzadczej w
jednostce oraz sporzadzenia i przedtozenia na te okoliczno$¢ Prezydentowi Miasta informacji, iz oSwiadczenie
kierownika jednostki organizacyjnej o stanie kontroli zarzgdczej w jednostce jest zgodne ze stanem faktycznym.

Rozdziat I
System kontroli zarzgdczej w gminnych jednostkach organizacyjnych

§6. Kierownik kazdej gminnej jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do:

1) zorganizowania w kierowanej jednostce adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
uwzgledniajgcej ogtoszone przez Ministra Finanséw standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.),



2) aktualizacji wewnetrznych procedur i innych regulacji wewnetrznych, ktdre sktadajg sie na system kontroli
zarzadczej,

3) stosowania takich narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére pozwolg osiggng¢ cele kontroli zarzadczej,
4) identyfikowania i oceny ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.) zwigzanego z konkretnym
obszarem dziatan; celem realizacji tego obowigzku kierujgcy gminng jednostkg organizacyjng zobowigzany jest
do przygotowania i wdrozenia procedury zarzadzania ryzykiem,

5) zapewnienia skutecznosci wykonywania kontroli zarzagdczej i dbatosci o ciggty poprawe realizowanych przez
jednostke proceséw.

Rozdziat 11l
Formutowanie oceny kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych

§7. Podstawg do dokonania oceny prawidtowosci funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtej jednostce
organizacyjnej sg standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansédw publicznych wydane w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§8. Na podstawie w/w standardéw dokonuje sie oceny:

1. W obszarze Srodowisko wewnetrzne:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢ sie dowodami wskazujgcymi na swiadomos¢ wartosci
etycznych kierownika jednostki i podlegtych mu pracownikdéw oraz ich przestrzeganie w trakcie wykonywanych
zadan,
b) ocenie podlega¢ powinny wszelkie regulacje dotyczgce etycznego postepowania pracownikow przyjete w
jednostce jako obowigzujace, nalezy rowniez ocenic¢ codzienng praktyke przestrzegania wartosci etycznych;

2) Kompetencje zawodowe:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac, ze:
- pracownicy w niej zatrudnieni posiadajg odpowiednia wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie do
wykonywanych zadan,
- zapewniony jest rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow,
- proces zatrudniania pracownikéw jest sformalizowany i zapewnione sg transparentne reguty naboru na dane
stanowisko pracy;
b) ocenie podlegac powinny dokumenty potwierdzajgce spetnienie powyzszych warunkow;

3) Struktura organizacyjna:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazaé, ze zapewnia realizacje przyjetych zadan, oraz ze okreslono
zadania, uprawnienia dla poszczegdlnych komdrek i samodzielnych stanowisk,
b) ocenie podlega¢ powinien Regulamin Organizacyjny lub inny dokument go zastepujacy, a takze sporzadzone
na pisSmie dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegdlnych
pracownikéw;

4) Delegowanie uprawnien:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢, ze okreslono formalne zasady delegowania uprawnien,
b)ocenie podlega¢ powinny wszelkie dokumenty, z ktérych wynikaja uprawnienia, upowaznienia,
petnomocnictwa;

2. W obszarze Cele i zarzadzanie ryzykiem:
1) Misja:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢, ze wprowadzita do stosowania dokument opisujacy cel
istnienia jednostki;
2) Okreslenie celéw i zadan jednostki, monitorowanie ich realizacji:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac, ze:
- okreslita w perspektywie co najmniej rocznego dziatania cele i zadania do realizacji,
- W usystematyzowany sposéb monitoruje ich realizacje;
b) ocenie podlega¢ powinny wszelkie dokumenty o charakterze sprawozdawczym dotyczace stopnia realizacji
celow i zadan;
3) Identyfikacja i analiza ryzyka, w tym reakcja na ryzyko:
a) gminna jednostka organizacyjna powinna wykazac, ze:
- systematycznie, nie rzadziej niz raz do roku dokonuje identyfikacji ryzyka wystgpienia zdarzen niepozgdanych,




- analizuje prawdopodobienstwo wystgpienia danego ryzyka a w nastepstwie analizy podejmuje dziatania
zmierzajgce do zmniejszenia skutkow wystgpienia ryzyka,

- zasady i tryb zarzadzania ryzykiem dla gminnej jednostki organizacyjnej s3 wdrozone przepisami prawa
wewnetrznego;

b) ocenie podlegaé powinny dokumenty stanowigce analize zagrozen zwigzanych z realizacjg przyjetych celdw i
zadan, ewentualne plany zapobiegawcze w tym obszarze oraz dokumentacja regulujgca zasady i tryb
zarzadzania ryzykiem;

3. W obszarze Mechanizmy kontroli:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢, ze prowadzi ewidencje i aktualizuje dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej,
b) oceng powinno sie objg¢ wszelkiego rodzaju dokumenty regulujgce postepowanie wewnetrzne jednostki
organizacyjnej doprecyzowujgce ogodlnie obowigzujgce regulacje prawne, tj. polityki, procedury, instrukcje,
zarzadzenia itp., dokumenty te powinny by¢ spdjne i dostepne dla wszystkich oséb, dla ktérych sg niezbedne;

2) Nadz6r, ciggtosc dziatalnosci:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazaé, ze w ramach sprawowanych funkcji kierowniczych
prowadzony jest staty nadzor nad prawidtowa realizacjg przyjetych celéw i zadan, oraz ze zapewnia sie
funkcjonowanie formalnych procedur stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatania jednostki w tym systemu
zastepstw,
b) ocenie podlega¢ powinny wszelkie dowody sprawowania nadzoru, powierzania zastepstw oraz
potwierdzajgce wdrozenie mechanizmdéw techniczno-informatycznych zapewniajacych ciggtos¢ dziatania
uzytkowanych systemow;

3) Ochrona zasoboéw:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢, ze zasoby jednostki podlegaja odpowiedzialnej ochronie
pod katem wiasciwego ich wykorzystania, oraz ze dostep do zasobdw majg osoby ktérym udzielono
odpowiednich upowaznien,
b) ocenie podlega¢ powinny dokumenty opisujgce zasady dostepu do baz danych, zasobdéw informatycznych,
danych osobowych;

4) Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych oraz systemdw informatycznych:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢, ze wprowadzone zostaty state, systematyczne mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych, gospodarczych oraz systemow informatycznych,
b) ocenie podlega¢ powinny:
- dokumenty potwierdzajace stosowanie narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecajg i wymagaja
od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkéw, w taki sposdb, aby osiggna¢ cele kontroli
zarzadczej,
- protokoty/raporty z kontroli, zalecenia pokontrolne;

4. W obszarze informacija i komunikacja:

a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac, iz:

- zapewniono wszystkim pracownikom dostep do niezbednych informacji i danych, w szczegdlnosci, ze w
jednostce informacje sg gromadzone, weryfikowane i odpowiednio przekazywane do zainteresowanych
pracownikow,

- zasady udostepniania informacji publicznej okreslono zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

b) ocenie podlega¢ powinny: rejestry skarg, raporty pokontrolne, informacje zawarte w BIP, dokumenty
potwierdzajace prawidtowa dystrybucje aktéw wewnetrznego zarzadzania, zasady dostepu do informacji
prawnej, tryb i zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw oraz zasady udostepniania informacji
publicznej;

5. W obszarze Monitorowanie i ocena:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac, ze prowadzone sg dziatania majgce na celu biezace
monitorowanie skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem
zadan i kompetencji, a w razie ujawnienia stabosci lub problemoéw zmierzajace do zastosowania Srodkéw
majgcych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej;

2) Samoocena:
a) samoocena kontroli zarzgdczej, zwana dalej samooceng, to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki. Jest to narzedzie, ktére w
stosunkowo krdétkim czasie moze dac ogdlny obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej. Samoocena moze mieé
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szczegblne znaczenie w przypadku tych jednostek, ktére nie dysponujg innymi narzedziami oceny kontroli
zarzadczej, np. audytem wewnetrznym, lub w ktdrych zasoby audytorskie mozna uznaé za niewystarczajace.
Dzieki samoocenie mozna uzyskac informacje o funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej w szczegdlnosci w tych
obszarach, w ktérych nie byto zadnych dziatan audytorskich czy kontrolnych. W stosunku do jednostek
organizacyjnych Gminy Kedzierzyn-Kozle wyniki samooceny stanowig jedno ze zrédet wiedzy o funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej,
b) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac¢, ze pracownicy jednostki co najmniej raz w roku dokonujg
oceny przyjetych zasad kontroli zarzadczej w celu poprawy jej efektywnosci i skutecznosci. Wyniki samooceny
nalezy opracowac w formie pisemnej. Zbiorczy raport z samooceny powinien zawiera¢ informacje wg zatgcznika
nr 1 do niniejszego dokumentu,
¢) w ramach samooceny prowadzonej przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych nalezy dokona¢
oceny poszczegdlnych obszaréw kontroli zarzadczej wedtug przyjetej 5 stopniowej skali ocen, stanowigcej
zatacznik nr 2 do niniejszego dokumentu. Kwantyfikacja ocen przedstawia sie nastepujgco:
- ocena 1 — Wyrazne nieprzestrzeganie wymogow. Ocena skrajnie negatywna. Wymagane sg natychmiastowe
dziatania naprawcze ze strony kierownictwa jednostki,
- ocena 2 — Niedostateczna. Ocena negatywna. Wymagane sg natychmiastowe dziatania naprawcze ze strony
kierownictwa jednostki,
- ocena 3 — Dostateczna. Ocena pozytywna. Dziatania naprawcze powinny nastgpi¢ w czasie okreslonym przez
kierownictwo jednostki,
- ocena 4 — Dobra. Ocena jednoznacznie pozytywna. Ewentualne dziatania udoskonalajgce powinny nastgpi¢ w
czasie okreslonym przez kierownictwo jednostki,
- ocena 5 — Najlepsza praktyka. Ocena kraiicowo pozytywna. Nie ma potrzeby podejmowania dziatan
naprawczych;

3) audyt wewnetrzny:
a) na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz stosownych przepisach wykonawczych w
gminne] jednostce organizacyjnej moze by¢ przeprowadzony audyt wewnetrzny. Audyt wewnetrzny ma na
celu dokonanie niezaleznej i obiektywnej oceny dotyczacej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
mechanizmow kontroli zarzadczej w jednostce,
b) audytor wewnetrzny, w szczegdlnosci wspiera Prezydenta Miasta poprzez:
- rozpoznanie i ocene znaczacych zagrozen ryzykiem,
- usprawnianie systemdéw zarzadzania ryzykiem i kontroli,
- monitorowanie i ocenianie skutecznosci systemu kontroli zarzadcze;j,
- ocenianie zagrozen zwigzanych z governance (tadem organizacyjnym) oraz dziatalnoscig operacyjna.

§9. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

1. Gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢, ze prowadzi dziatania, ktérych efektem jest potwierdzenie
stanu kontroli zarzadczej za poprzedni rok, oraz ze co najmniej raz w roku, przeprowadzana jest formalna ocena
systemu kontroli zarzadczej, bedgca podstawg do wydania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej. Nalezy
przy tym pamieta¢, iz samoocena nie moze by¢ uznawana za substytut innych narzedzi oceny kontroli
zarzadczej, a raczej powinna by¢ uwazana jako jedno z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli
zarzadcze;j.

2. Dokonujac oceny stanu kontroli zarzadczej oprécz samooceny, nalezy korzysta¢ rédwniez z wielu zrédet
informacji, zardwno tych, ktére s3 wbudowane w system kontroli zarzadczej oraz tych, ktére dostarczajg
niezaleznej oceny funkcjonowania jednostki, w szczegdlnosci pochodzacych z:

1) monitoringu realizacji celdw i zadan,

2) systemu zarzadzania ryzykiem (jezeli istnieje sformalizowany system),

3) audytu wewnetrznego,

4) kontroli wewnetrznej,

5) kontroli i audytow zewnetrznych,

6) skarg i wnioskow.

Wszystkie wyzej wymienione zrédta mogg dostarczac informacji o zidentyfikowanych stabosciach systemu

kontroli zarzadczej i stanowi¢ podstawe do podpisania przez kierownika jednostki organizacyjnej oswiadczenia
o stanie kontroli zarzgdczej. Jezeli s3 one dostepne w momencie sporzadzania oswiadczenia, powinny zostac
uwzglednione.
3. W terminie do konca stycznia kazdego roku kierownicy wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych
przekazujg Prezydentowi Miasta za posrednictwem gtdwnego specjalisty ds. kontroli zarzgdczej o$wiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej w obszarze, za ktéry odpowiadajg wraz z informacjg o przeprowadzonych w danym
roku kontrolach zewnetrznych. Oswiadczenie odnosi sie do zdarzen dla minionego roku budzetowego.
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4. Przy sporzadzaniu oswiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu kontroli zarzagdczej
oraz oceny realizacji zatozonych na dany rok celéw i zadan.

5. Ogdlng zasadgy przy sporzadzaniu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jest to, ze w przypadku braku
stwierdzonych istotnych, z punktu widzenia kierownika jednostki, nieprawidtowosci lub stabosci kontroli
zarzadczej w kazdej z siedmiu kategorii celow kontroli zarzadczej (tj. zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$é i efektywnosé dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrona
zasobodw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu
informacji, zarzadzanie ryzykiem) osSwiadczenie powinno stwierdzaé, Zze w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

6. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci lub stabosci kontroli zarzadczej w przynajmniej jednej
kategorii, oswiadczenie powinno stwierdzac, ze w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza. Natomiast w przypadku, gdy istotne nieprawidtowosci dotyczg wszystkich
siedmiu kategorii nalezy stwierdzi¢, ze nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej, osoba
podpisujgca oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do okreslenia dziatan naprawczych.
Nalezy zaznaczy¢, ze wskazanie zastrzezen oraz dziatan, jakie zostang podjete w odpowiedzi na stwierdzone
zastrzezenia nie ma na celu wskazania negatywnych zjawisk, jakie miaty miejsce w jednostce w ubiegtym roku.
Ztozenie zastrzezen ma na celu dokonanie rzetelnej oceny kontroli zarzgdczej oraz systematyczne, planowe
usprawnianie jej dziatania i powinno by¢ odczytywane jako wyraz odpowiedzialnego i rzetelnego podejscia
kierownika jednostki do oswiadczenia.

7. Gtéwny specjalista ds. kontroli zarzagdczej przygotowuje zbiorcze zestawienie ztozonych os$wiadczen o stanie
kontroli zarzagdczej w gminnych jednostkach organizacyjnych i przekazuje je Prezydentowi Miasta — w terminie
do konca lutego kazdego roku. Egzemplarz zbiorczego zestawienia oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej
przekazuje sie audytorowi wewnetrznemu Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle, celem ewentualnego
wykorzystania danych przy opracowywaniu planu audytu wewnetrznego.

810. Sporzadzona przez kierownika gminnej jednostki organizacyjnej ocena adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu kontroli zarzagdczej zawarta w ztozonym os$wiadczeniu o stanie kontroli zarzgdczej moze
podlegaé¢ okresowej weryfikacji dokonywanej przez upowazniong osobe w oparciu o wyniki audytu i
przeprowadzonych kontroli w trakcie roku.

Postanowienia korncowe

§11. Niniejsze zasady stanowig wytyczne dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do opracowania
wtasnych procedur kontroli zarzgdczej przy uwzglednieniu specyfiki jednostki i jej potrzeb.



