Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr
646/KZ/2012 Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle, z dnia 20 stycznia 2012 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE)
W URZEDZIE MIASTA KEDZIERZYN -KOZLE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

81.1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle stanowi podstawe efektywnego zarzadzania,
dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzagdzaniem, sygnalizuje przypadki
naruszenia prawa, nieprawidtowosci, lub uchybienia zwigzane z jego dziataniem.

2. Cele i zadania Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle winny by¢ realizowane i osiggane w sposéb zgodny z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami prawa miejscowego i aktami kierownictwa
wewnetrznego wydanymi przez organy Gminy Kedzierzyn-Kozle, efektywnie, oszczednie i terminowo.

82. W Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle kontrola zarzadcza jest funkcjonalnie powigzana z systemem
zarzadzania jakoscia.

83.  llekro¢ w tresci niniejszych zasad jest mowa o:

1) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle;

2) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle;

3) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Kedzierzyn —Kozle oraz dziatajgcych w
ramach udzielonych przez niego upowaznien Zastepcow Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle, Sekretarza
Miasta Kedzierzyn-Kozle i Skarbnika Miasta Kedzierzyn-Kozle;

4) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle;

5) Komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wymienione w Regulaminie Organizacyjnym
jednostki organizacyjne utworzone do realizacji zadan, sktadajgce sie na organizacje wewnetrzng Urzedu
Miasta Kedzierzyn-Kozle;

6) Zespole ds. kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumiec Zespot powotany zarzagdzeniem Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle celem okreslenia szczegdétowych zasad wdrozenia oraz koordynacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta.

7) Samoocenie - nalezy przez to rozumiec formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie przegladu istniejgcych
elementéw kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci celem proponowania i wdrazanie ulepszen w
istniejgcym systemie;

8) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje
zatozonych celdw i zadan;

9) Zarzadzaniu ryzykiem - jest to system metod i dziatan zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmujacy identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie;

10)Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to rozumieé Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finansdw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84);

11)SZJ) - nalezy przez to rozumie¢ System Zarzgdzania Jakoscig w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle

12)Ksiedze Jakosci - nalezy przez to rozumie¢ podstawowy dokument dostarczajgcy informacji o dziataniach
podejmowanych przez Urzad Miasta dla zapewnienia zgodnosci SZJ z wymaganiami normy PN-EN 1SO 9001.

84. W ramach systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta, wyrdznia sie w szczegdlnosci nastepujace
elementy:

1) samokontrole, realizowang w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan przez wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonania wtasnej pracy w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z
uwzglednieniem postanowien niniejszych wytycznych;

2) kontrole wewnetrzng, o charakterze:



a) instytucjonalnym, prowadzong przez upowaznionych pracownikow w odniesieniu do Urzedu Miasta
(kontrola o charakterze nastepczym ex — post),

b) funkcjonalnym, sprawowang przez osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Miasta, a
takze osoby wyznaczone do prowadzenia okreslonych zadan, ktérych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie odrebnych przepiséw, oraz przez osoby zarzgdzajgce i pracownikéw Urzedu
Miasta, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji (kontrola wstepna ex — ante i biezgca),

c) doraznym, realizowang przez zespoty powotywane doraznie, w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta;
3) nadzor, sprawowany przez:

a) Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby petnigce funkcje
kierownicze, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

b) komodrki organizacyjne Urzedu Miasta wykonujagce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz podmiotami nadzorowanymi,

c) Petnomocnika ds. SZJ - w zakresie SZJ;

4) kontrole finansowg prowadzong przez Skarbnika Miasta, osoby przez niego upowaznione oraz stuzby
finansowe Urzedu Miasta;

5) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta;

6) SZJ - w ramach audytow wewnetrznych i zewnetrznych.

Informacje pozyskane w wyniku prowadzenia dziatan w ramach w/w elementéw tworza informacje
zarzadczg stanowigcy podstawe do podejmowania prac dla zapewnienia realizacji celow i zadan Urzedu Miasta
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziat Il
Organizacja kontroli zarzadczej

85.  Zespot ds. kontroli zarzadczej w imieniu Prezydenta sprawuje ogdlny nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta, z wykorzystaniem sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych,
w tym réwniez:

1) koordynuje dziatania podejmowane w Urzedzie Miasta w zakresie podpisania oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej;

2) dokonuje analizy zbiorczych wynikéw z oceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta, a wnioski z niej
wynikajace przedktada Prezydentowi Miasta w formie stosownej rekomendacji.

§6. 1. Ogolne wskazéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta stanowia
Standardy kontroli zarzagdczej dla sektora finansdw publicznych.

2. Standardy kontroli zarzadczej obejmujgce wyzej wymienione obszary znajdujg odzwierciedlenie w
szczegdtowych regulacjach zawartych w aktach normatywnych wchodzacych w sktad zrédet prawa (ustawach i
rozporzadzeniach wykonawczych do nich) oraz w dokumentach wewnetrznych. System kontroli zarzadczej
funkcjonujacy w Urzedzie Miasta opiera sie w przypadku kazdego wymaganego standardu na jednym badz kilku
dokumentach regulujgcych postepowanie w danym zakresie. Zachowujgc zgodnos¢ z wymagang w urzedzie
administracji publicznej zasadg dziatania na podstawie i w granicach obowigzujgcego prawa, dokumenty
zawierajgce reguty sprawowania kontroli zarzadczej, uzupetniajgce sposoby postepowania wskazane w
przepisach prawa wprowadzono w drodze zarzgdzen Prezydenta Miasta — aktéw kierownictwa wewnetrznego
urzedu, wydawanych w ramach upowaznien ustawowych Prezydenta.

Rozdziat Il
System kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta

A.Srodowisko wewnetrzne

§7. W Urzedzie Miasta wdrozony zostat SZJ umozliwiajgcy systematyczny i rzeczywisty monitoring oraz
nadzér jego dziatalnosci. Prezydent Miasta w Polityce Jakosci ustalit, iz realizacja nadrzednego celu Urzedu
Miasta nastepuje poprzez staranne wykonywanie zadan publicznych przy zachowaniu dbatosci o srodowisko
naturalne.

§8. 1. Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta w tym jego struktura organizacyjna oraz zakres
zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych sg okreslane w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta.
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2. Aktualny zakres czynnosci dla pracownikéw samorzadowych z uwzglednieniem obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci sporzadzany jest w formie pisemnej. Zapoznanie sie z opisem stanowiska lub zakresem
czynnosci jest potwierdzane podpisem pracownika.

3. Delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji i czynnosci, niewynikajacych dla danego pracownika czy
osoby wykonujacej prace w Urzedzie Miasta z regulaminu organizacyjnego Urzedu lub zakresu czynnosci,
nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia. Uprawnienia deleguje sie w zakresie adekwatnym do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania, ryzyka z nimi zwigzanego oraz zakresu ponoszonej
odpowiedzialnosci.

4. Pracownicy Urzedu oraz osoby zarzadzajace wykonujgc powierzone zadania i realizujgc swoje obowigzki
zobowigzani sg do przestrzegania ogdlnie przyjetych norm i wartosci etycznych. Winni kierowad sie osobistg i
zawodowa uczciwoscig. Kierownictwo Urzedu wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych.

5. Podstawe funkcjonowania oraz prawidtowej realizacji zadan i celéw Urzedu Miasta stanowig wysokie
kompetencje zawodowe pracownikéow Urzedu.

6. Proces zatrudnienia nowych pracownikow w Urzedzie Miasta jest prowadzony w sposéb transparentny i
zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

7. Prezydent Miasta, w ramach posiadanych srodkéw, zapewnia mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych
kadry zarzadczej oraz pozostatych pracownikéw Urzedu Miasta. Urzad utatwia pracownikom state podnoszenie
kwalifikacji i doskonalenie zawodowe. Corocznie na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowego
zapewniane s3 srodki finansowe w ramach planu wydatkéw Urzedu okreslonego w budzecie miasta. Wszystkie
szkolenia przeprowadzane sg w oparciu o analize biezgcych potrzeb.

8. Pracownicy samorzadowi w Urzedzie Miasta podlegajg ocenom okresowym, majagcym na celu
zdiagnozowanie stanu wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz stanowigcym podstawe planowania
kierunkéw rozwoju zawodowego.

9. Tryb i zasady zwigzane z rekrutacja pracownikéw, podnoszeniem kompetencji zawodowych oraz
prowadzeniem ocen okresowych regulujg odrebne przepisy.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9. Wizje, misja, cele strategiczne, operacyjne oraz podstawowe kierunki dziatan Miasta
zawarte sg odpowiednio w Strategii Miasta Kedzierzyn-Kozle, Wieloletnim programie przedsiewziec¢
rozwojowych wraz z projekcjg finansowa, stanowigcym jeden z rozdziatéw Strategii. Nadrzedny cel Urzedu
Miasta zostat zdefiniowany w Polityce Jakosci Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle. Kierownicy komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta s3
odpowiedzialni za realizacje zadann danej jednostki organizacyjnej Urzedu w sposdb spdjny z misjg oraz celami
strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacje celdow poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w
budzecie Miasta Kedzierzyn-Kozle. System wyznaczania i monitorowania realizacji celow i zadan przez komorki
organizacyjne Urzedu stanowi odrebne uregulowanie.

810. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli zarzgdcze;j.
Celem realizacji w/w dziatann wszyscy pracownicy aktywnie uczestniczag w procesie zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Miasta.

811. Poprzez pojecie zarzadzanie ryzykiem nalezy rozumieé proces oparty na identyfikacji, ocenie i
przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu
jego ograniczenia. Procesy zwigzane z monitorowaniem i pomiarem wyrobu, nadzorem nad wyrobem
niezgodnym z wymaganiami SZJ oraz dziatania korygujace i zapobiegawcze okreslono w ustalonej zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Ksiedze Jakos$ci Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle.

812. Zasady funkcjonowania zarzadzania ryzykiem stanowig odrebnie uregulowanie.
C. Mechanizmy kontroli

813. 1. Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta stanowig w szczegdlnosci regulaminy,
procedury, wytyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne okreslajgce sposéb funkcjonowania Urzedu
Miasta, zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, dokumentacja SZJ.

2. Komoérki organizacyjne posiadajg dostep do wszelkich dokumentéw stanowigcych elementy kontroli
zarzadcze;j.

3. Procedury kontroli zarzadczej obejmujg réwniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone w formie
pisemnej, jednak skutecznie regulujace sposoby i formy wykonywania czynnosci urzedowych zaréwno w formie
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dokumentacji papierowej jaki i w systemach informatycznych wykorzystywanych przy realizacji zadan
wynikajacych z zasad funkcjonowania Urzedu.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w
Urzedzie Miasta winni okresli¢ sposéb dokumentowania systemu kontroli zarzadczej w odniesieniu do
merytorycznej dziatalnosci komérki organizacyjnej, uwzgledniajac specyfike jej dziatania.

§14. 1. W ramach mechanizmoéw kontroli zorganizowano w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle system kontroli
zarzadczej oparty na dwdéch rodzajach kontroli:

1) kontroli zarzadczej funkcjonalnej;

2) kontroli zarzadczej instytucjonalnej.

2. Kontrola zarzadcza funkcjonalna jest zwigzana z biezagcym podejmowaniem dziatan w celu realizacji celow i
zadan. Nalezy do obowigzkéw Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw
komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz innych pracownikdw na samodzielnych stanowiskach, ktorym
powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci. Kontrola zarzadcza funkcjonalna ma na celu realizacje
zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez:

1) podejmowanie skutecznych i efektywnych dziatan, zgodnie z przepisami i procedurami wewnetrznymi;

2) biezacy przeglad funkcjonowania podlegtych komdrek organizacyjnych;

3) biezacy i ciggty nadzoér nad prowadzeniem spraw, realizacjg zadan przez podlegtych pracownikdw;

4) zapewnienie wiarygodnosci przygotowywanych sprawozdan;

5) ochrone zasobdw oraz stosowanie fizycznych srodkdw kontroli nad majgtkiem;

6) przestrzeganie oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad etycznego postepowania przez podlegtych
pracownikow;

7) odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw zgodnie z posiadanymi zakresami obowigzkdéw;

8) biezacg aktualizacje zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow;

9) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i kontrolnych;

10) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci przeptywu informaciji;

11) monitorowanie realizacji zadan;

12) zarzadzanie ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza instytucjonalna obejmuje czynnosci kontrolne, ktérych celem jest mierzenie efektow
realizowanych zadan, poréwnywanie stanu faktycznego z przepisami prawa oraz ocena realizacji zadan pod
katem efektywnosci, oszczednosci i terminowosci. Kontrole zarzadczg instytucjonalng prowadza:

1) upowaznieni pracownicy Urzedu Miasta, realizujacy kontrole w komdrkach organizacyjnych Urzedu oraz w
gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) poszczegdlne komorki organizacyjne w ramach nadzoru merytorycznego nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

4. Szczegdtowy sposéb i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreslony zostat odrebnym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

815. 1. Zwierzchni nadzoér nad poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta sprawujg wihasciwi
cztonkowie Kierownictwa Urzedu Miasta.

2. Obowigzki nadzorcze poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu okreslone sg w regulaminie
organizacyjnym. Zakresy czynnosSci nadzorczo-kontrolnych poszczegdlnych pracownikdow, wykonywanych w
ramach obowigzkdéw nadzorczych macierzystej komorki, okreslane sg w zakresie czynnosci pracownika.

3. Istotg wspdlng mechanizmoéw kontrolnych jest zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go z obowigzujgca
w badanym obszarze norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

816. 1. W ramach realizowanych zadan, obejmujgcych m.in. administrowanie nieruchomosciami, planowanie i
realizacje zadan inwestycyjno-remontowych, zakup sprzetu, wyposazenia i materiatéw biurowych oraz ustug z
zakresu obstugi administracyjno-gospodarczej, a takze zapewnianie obstugi w zakresie facznosci telefonicznej
oraz dostepu do pozostatych medidow, Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta zapewnia infrastrukture
techniczno-organizacyjng, gwarantujgcg ciggtos¢ dziatania Urzedu Miasta.

2. W ramach realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem i zapewnieniem bezpieczenstwa systemow, baz
danych, urzadzen i rozwigzan informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie Miasta, Biuro Informatyki i
Ochrony Informacji zapewnia mechanizmy majace na celu zagwarantowanie ciggfosci dziatania Urzedu Miasta
obejmujgce m.in.: nadzér nad osrodkami i elementami infrastruktury dla zapewnienia ciggtosci dziatania i
integralnosci baz danych, nadzér nad kopiami bezpieczenistwa i hastami dostepowymi, dziatania zwigzane z
bezpieczenstwem sieciowym oraz usuwaniem awarii zasobow informatycznych.
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3. W celu zapewnienia niezaktéconej i sprawnej realizacji zadan w Urzedzie Miasta funkcjonuje system
zastepstw.

4. Na szczeblu komorki organizacyjnej Urzedu za praktyczne funkcjonowanie systemu zastepstw pracownikow,
gwarantujgcego ciggtos¢ pracy podlegtej komorki organizacyjnej odpowiada kierownik.

5. W Urzedzie Miasta sprawy prowadzone s3g zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, co pozwala na biezgce sledzenie
toku sprawy oraz — w miare potrzeb — jej przejecie przez zastepujacego pracownika. Sprawy s3g rejestrowane,
znakowane i archiwizowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczcowym wykazem akt Urzedu Miasta.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania dokumentacji prowadzonych spraw w
sposoéb umozliwiajacy szybki i tatwy dostep do sprawy podczas jego nieobecnosci.

817. 1. Zasoby Urzedu Miasta podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dostepem oraz ich utratg badz
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikdw oraz osoby trzecie.

2. System bezpieczenstwa i ochrony zasobéw w Urzedzie Miasta obejmuje w szczegdlnosci:

1) zapewnienie fizycznej ochrony obiektéw pozostajgcych w dyspozycji Urzedu Miasta;

2) zapewnienie poufnosci i integralnosci informacji prawnie chronionych, a w szczegdlnosci informacji
niejawnych i danych osobowych;

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemdéw informatycznych;

4) zapewnienie prawidtowe] eksploatacji zasobéw materialnych Urzedu Miasta.

3. Dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg wytacznie upowaznione
osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak serwerownia,
kancelaria tajna, archiwum. Budynki Urzedu Miasta wyposazono w systemy alarmowe i monitorujgce oraz
podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Powierza sie pracownikom odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane
sktadniki majgtkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony.
Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze
inwentaryzacji na podstawie ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”. Ochrony informacji dokonuje sie na zasadach
okreslonych w ,Instrukcji Kancelaryjnej” oraz w ,Polityce bezpieczenstwa systemu informatycznego stuzacego
do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle” i, Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych oraz postepowania w przypadku naruszenia
ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle”.

818. 1. W Urzedzie Miasta wprowadzono mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych, a w tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane
w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku,
w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

3. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiegowania operacji finansowych, gospodarczych
iinnych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy rézinych pracownikdw, zuwzglednieniem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci Skarbnika Miasta i gtéwnego ksiegowego Urzedu Miasta, okreslonych w przepisach prawa.

§19. Bezpieczenstwo oraz prawidtowe funkcjonowanie i obstuge systeméw, baz danych, urzadzen i rozwigzan
informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie Miasta zapewnia Biuro Informatyki i Ochrony Informacji.

D. Informacja i komunikacja

§20. 1. Informacje niezbedne do realizacji zadan przez osoby zarzadzajgce i pracownikdw Urzedu Miasta s3
udostepniane na biezgco z wykorzystaniem ogélnodostepnych kanatéw i narzedzi komunikacji.

2. Do narzedzi, o ktorych mowa w ust. 1, zaliczajg sie miedzy innymi: poczta elektroniczna, foldery publiczne,
tablice informacyjne, pisma okdlne oraz ksigzka telefoniczna.

3. Kwestie zwigzane z komunikacjg wewnetrzng i zewnetrzng w Urzedzie Miasta regulowane sg odpowiednimi
postanowieniami Ksiegi Jakosci.

4. Na wszystkich stanowiskach pracy zwigzanych ze stosowaniem, analizg lub interpretacja obowigzujgcych
przepisdw prawnych zapewnia sie dostep do Systemu Informacji Prawnej — Lex oraz internetowego serwisu
prawnego na stronie Sejmu RP i stronach podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej organéw administracji
publiczne;.

5. W Urzedzie Miasta funkcjonuje elektroniczny obieg dokumentow.
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6. Powszechny dostep do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan realizowanych przez Urzad Miasta
zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezaco strone internetowg miasta oraz strone biuletynu informacji
publiczne;j.

7. W celu zapewnienia kompleksowej i ptynnej obstugi interesantéw informacje i odpowiedzi na pytania
dotyczace ustug realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta obok korespondencji tradycyjnej sg
udzielane telefonicznie i za posrednictwem poczty elektronicznej. Wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu
Miasta zobowigzane sg réwniez do przyjmowania i analizy uwag oraz informacji zwrotnych od klientéw co do
sposobu zatatwienia sprawy (w tym skarg).

8. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami podpisywania pism i
obiegu dokumentow okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.

§21. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie w szczegdélnosci poprzez:

1) udziat Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza Miasta oraz kierownikow
wydziatow, kierownikdéw biur Urzedu Miasta lub wyznaczonych pracownikdw w sesjach i komisjach Rady
Miasta;

2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw mieszkancéw, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystgpienia Komisji Rady Miasta;

3) spotkania Prezydenta, ZastepcOdw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta z
kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy;

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

§22. W celu wypetniania obowigzkow wynikajgcych bezposrednio z przepiséw prawa Urzad m.in.:
1) przekazuje sprawozdania budzetowe wtasciwej RIO;

2) przekazuje projekty uchwat i uchwat organu stanowigcego organom nadzoru (wojewoda, RIO);
3) przekazuje ogtoszenia o0 zamdwieniach publicznych do Biuletynu Zamoéwien Publicznych.

E. Monitorowanie i ocena
§23. System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

§24. 1. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej odbywa sie podczas wykonywania biezgcych obowigzkéw
Kierownictwa Urzedu w ramach koordynacji i oceny realizacji zadan Urzedu Miasta.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementéw, w ramach
wykonywania zadan przez podlegte komérki, zobowigzani sg réwniez kierownicy poszczegdlnych komarek
organizacyjnych.

§25. 1. Niezalezne i obiektywne badanie systemow zarzadzania i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Miasta, dokonywane jest na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych w ramach czynnosci
zwigzanych z audytem wewnetrznym.

2. Dokonanie oceny kontroli zarzadczej przez audyt wewnetrzny moze by¢ realizowane miedzy innymi poprzez:
1) uwzglednienie przez audytora wewnetrznego przy analizie ryzyka przeprowadzanej w celu przygotowania
rocznego planu audytu wewnetrznego, priorytetow audytu wskazanych przez Prezydenta Miasta w zakresie
jego odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli zarzadczej;

2) uwzglednienie przez audytora wewnetrznego, w programie zadania zapewniajgcego, systemu kontroli
zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem w obszarze objetym zadaniem zapewniajgcym;

3) wskazanie przez audytora wewnetrznego, w sprawozdaniu z zadania zapewniajgcego, stabosci kontroli
zarzadczej wraz z analizg ich przyczyn w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;

4) zawarcie przez audytora wewnetrznego w sprawozdaniu z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego,
zbiorczej informac;ji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzgdcze;j.

3. Audytor wewnetrzny wspiera ponadto Prezydenta Miasta w zarzadzaniu ryzykiem oraz ocenie zagrozen
zwigzanych z governance (fadem organizacyjnym) oraz dziatalnoScig operacyjng poprzez czynnosci doradcze, w
razie potrzeby rekomendujgc zalecenia majace na celu poprawe funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

4. Zadania audytowe przeprowadzane i dokumentowane sg zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie z
wykorzystaniem wytycznych okreslonych w standardach audytu wewnetrznego, ogtoszonych przez Ministra
Finanséw.



§26. Monitorowanie, weryfikacja i doskonalenie funkcjonowania rozwigzan obowigzujgcych w systemie
kontroli zarzadczej, w zakresie proceséw i procedur objetych SZJ, dokonywane jest w ramach dziatan
zwigzanych z przeprowadzanymi auditami wewnetrznymi oraz przeglagdami SZJ.

§27. 1. Raz w roku, dokonuje sie samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta na poziomie
komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w Urzedzie
Miasta zobowigzani sg do przeprowadzenia co najmniej raz w roku udokumentowanej samooceny w zakresie
przestrzegania standarddw kontroli zarzadczej w witasciwych im komadrkach organizacyjnych.

3. Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci dokonywanych ocen,
poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowodéw funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej. W tym celu
mozliwe jest wykorzystanie miedzy innymi:

1) informacji zebranych w wyniku sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) informacji zebranych w wyniku wykonywanych przeglagdéw biezgcych (monitoring) dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikow z wykorzystaniem kwestionariuszy samooceny;

5) informacji na temat realizacji procedur wewnetrznych;

6) informacji na temat dziatan szkoleniowych i innych, wzmacniajgcych systemy kontrolne;

4. Samoocena jest odrebnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym z biezacej dziatalnosci
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta.

—_— — — — ~— —

Rozdziat V
Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej

§28. 1. Podstawe do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta moga stanowié, w

szczegoblnosci:

1) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej w komodrkach

organizacyjnych Urzedu Miasta, sporzadzona na podstawie funkcjonujgcego mechanizmu samooceny i

ztozonych oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej;

2) sprawozdania z audytéw i przeglagdéw (zewnetrznych i wewnetrznych) SZJ (zgodnosé¢ z normg ISO

9001:2009 i deklarowang polityka jakosci);

3) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta, sporzgdzone na podstawie

odrebnych regulacji;

4) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z zadan zapewniajacych i doradczych -
przekazywane na biezgco;

5) informacja pokontrolna z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Miasta przez organy kontroli zewnetrznej;

6) sprawozdanie roczne z wykonania planu instytucjonalnej kontroli nastepczej przeprowadzanej przez
upowaznionych pracownikow Urzedu Miasta.

2. Zapewnienie o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta moze opiera¢ sie rdwniez na innych zrédtach

informacji, w tym m.in. na analizach, ewaluacjach i raportach opracowywanych przez uprawnione podmioty

zewnegtrzne.

3. Gtéwny specjalista ds. kontroli zarzadczej opracowuje zbiorcze zestawienie oswiadczen o stanie kontroli

zarzadczej i przekazuje je nie pdzniej niz w terminie do 15 marca kazdego roku Przewodniczgcemu Zespotu ds.

Kontroli Zarzadczej oraz audytorowi wewnetrznemu Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle, celem ewentualnego

wykorzystania danych przy opracowywaniu planu audytu wewnetrznego Urzedu Miasta.

4. Zespot ds. Kontroli Zarzagdczej na podstawie analizy ztozonych oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej oraz

innych udokumentowanych zrédet informacji, dostarczajacych niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu — w

tym informacji pochodzacych ze Zrédet wskazanych w §28 ust. 1 - w terminie do 31 marca kazdego roku,

opracowuje i przedstawia Prezydentowi Miasta stosowng rekomendacje dotyczgcy stanu kontroli zarzgdczej w

Urzedzie Miasta za rok poprzedni.

Rozdziat VI
Postanowienia korncowe

§29. 1. Doskonalenie mechanizmdéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta jest procesem ciggtym,
realizowanym w ramach i w oparciu o wnioski wynikajace z biezgcego funkcjonowania Urzedu.

2. Przegladdw systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta w aspekcie catoSciowym dokonuje Zespoét ds.
kontroli zarzadczej.



3. Niniejsze zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej podlegajg co 12 miesiecy przegladom oraz koniecznym
uzupetnieniom, wynikajgcym z rozwoju systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta, a ich aktualizacji na
whniosek Przewodniczgcego Zespotu ds. kontroli zarzgdczej, dokonuje Prezydent Miasta.

4. Kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg dokona¢ co 12 miesiecy przegladu i ewentualnego
przygotowywania projektow aktualizacji regulacji wewnetrznych, ktére sktadajg sie na system kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta.

5. Zbiorcze zestawienie oswiadczen o stanie kontroli zarzagdczej oraz dokumentacja stanowigca podstawe jego
opracowania przechowywana jest na stanowisku gtdwnego specjalisty ds. kontroli zarzagdczej Urzedu Miasta



