Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Nr 646/KZ/2012 Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle, z dnia 20 stycznia 2012 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

zarok .....................

Ja NIZEJ POAPISANY /8 ...ttt ettt eneeneas
(imie i nazwisko)

jako osoba odpowiedzialna za sprawowanie bezposredniego nadzoru dziatania komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle:

(petna nazwa komorki)

a zarazem bedac osobg odpowiedzialng za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegoélnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

— zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w podlegtej mi komdrce organizacyjnej Urzedu Miasta'+?;
Jj 12w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

Jj I W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna iefektywna kontrola
zarzadcza.

Jj I.° Nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

! W zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej zaznacza sie tylko jedng cze$é: czes$é I lub Il lub Ill. Czesé IV
wypetnia sie w przypadku gdy, w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta
wypetniona cze$¢ Il lub Ill. Czes$c¢ V wypetnia sie w kazdym przypadku. W o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzgdczej za rok
2011 nie wypetnia sie czesci IV.

% Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednig cze$c,

* Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza zapewnita tgcznie: zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnoSci dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywno$¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

* Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnifa co najmniej zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi lub skuteczno$ci i efektywnoSci dziatania lub wiarygodnoS$ci sprawozdar lub ochrony zasobéw
lub przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania lub efektywnos$ci oraz skuteczno$ci przeptywu informacji
lub zarzgdzania ryzykiem.

°> Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita tgcznie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
i procedurami  wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos$ci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz skutecznoSci przeptywu informacji,
zarzgdzania ryzykiem.
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Zastrzezenia dotyczal:6

Jj IV.E w ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej:

V. Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych
w czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z°:

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

O systemu zarzgdzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

O kontroli wewnetrznych,

O

O

oo

kontroli zewnetrznych,

Jednoczes$nie odwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptynaé na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(data i czytelny podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie)

6 Nalezy opisac¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli
zarzgdczej, istotng nieprawidiowo$¢ w funkcjonowaniu komoérki organizacyjnej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty
zrealizowane.

7 Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do
ztoZzonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizacji.

8 Nalezy opisaC najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oswiadczenie w odniesieniu do

planowanych dziatari za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie( wypetnia sie po raz pierwszy w
oswiadczeniu za rok 2012).

Znakiem ,.X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.



Wskazowki do sporzadzenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

I. Podstawowe informacje

Istotg funkcjonowania instytucji oswiadczenia nie jest jedynie sporzadzenie tego dokumentu, ale
przede wszystkim systematyczne dokonywanie oceny stanu kontroli zarzadczej oraz state jej
usprawnianie. Gtéwnym celem wprowadzenia wymogu sktadania oswiadczern o stanie kontroli
zarzadczej jest zainicjowanie procesu regularnej oceny stanu kontroli zarzagdczej i prowadzenia jej w
sposéb nieco mniej intuicyjny czy niesformalizowany.

Oswiadczenie powinno by¢ zatem finalnym dokumentem corocznego procesu oceny stanu
kontroli zarzadczej realizowanego w komadrkach organizacyjnych Urzedu.

Wymaga mocnego podkreslenia to, ze realny sens ma tylko taka ocena, ktéra w prawdziwy i
rzetelny sposéb podsumuje sytuacje jednostki. Istotne znaczenie ma stosunek kierownika komorki
organizacyjnej, ktéry powinien nada¢ wtasciwy ton pracom zwigzanym z oceng kontroli zarzgdcze;j.

Il. Ocena stanu kontroli zarzadczej

Zgodnie z wprowadzonymi przepisami wewnetrznymi kierownik komorki organizacyjnej, osoba
zajmujaca samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta odpowiada za zapewnienie takich dziatan, aby
cele i zadania jednostki byty realizowane zgodnie z prawem, efektywnie (tj. przy najlepszej mozliwej
relacji pomiedzy ponoszonymi naktadami i osigganymi efektami), oszczednie (tj. po jak najnizszym
mozliwym koszcie zapewniajgcym odpowiednig jakos$¢ swiadczonych ustug) i terminowo.

Kazdy z elementdw kontroli zarzadczej wptywa na wszystkie cele i zadania, jakie jednostka ma
osiggac oraz dotyczy kazdej komadrki organizacyjnej w jednostce. Nalezy pamietaé, ze prawidtowo
dziatajgca kontrola zarzgdcza powinna dostarczy¢ wystarczajgcego (racjonalnego) zapewnienia, ze
zatozone cele i zadania zostang osiggniete. Jednakze nawet najlepiej zorganizowana kontrola
zarzadcza nie gwarantuje, ze zatozone cele i zadania zostang osiggniete w 100%.

Ogdlng zasadg przy sporzadzaniu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jest to, ze w
przypadku braku stwierdzonych istotnych, z punktu widzenia osoby odpowiedzialnej za
funkcjonowanie komorki organizacyjnej, nieprawidtowosci lub stabosci kontroli zarzadczej w kazdej z
7 kategorii celdw (zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$é i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrona zasobdw, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$é i skutecznosé przeptywu informacji,
zarzadzanie ryzykiem) oswiadczenie powinno stwierdza¢, 7e w wystarczajgcym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci lub stabosci kontroli zarzadczej w
przynajmniej jednej kategorii, o$wiadczenie powinno stwierdzaé, ze w ograniczonym stopniu
funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza (zaznaczenie czesci |l
oswiadczenia). Natomiast w przypadku, gdy istotne nieprawidtowosci dotyczg wszystkich siedmiu
kategorii nalezy stwierdzi¢, ze nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza (zaznaczenie czesci Il oSwiadczenia). Nalezy zaznaczyé, 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 zastrzezern ma na
celu dokonanie rzetelnej oceny kontroli zarzadczej oraz systematyczne, planowe usprawnianie jej
dziatania i powinno by¢ odczytywane jako wyraz odpowiedzialnego i rzetelnego podejscia osoby
sktadajacej do oswiadczenia.

W zatozeniu oswiadczenie przedstawia opinie osoby odpowiedzialnej za funkcjonowanie komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta o stanie kontroli zarzgdczej, zatem nie jest mozliwe przedstawienie
obiektywnych kryteridw, ktore bedg miaty zastosowanie przy dokonywaniu oceny w kazdym pionie
czy komodrce. Decydujgcym czynnikiem przy sporzgdzaniu oswiadczenia jest ocena zebranych
informacji przez osobe sporzadzajgcg o$wiadczenie. Mozliwa jest zatem sytuacja, ze taki sam zestaw
czynnikdw zostanie przez dwie rdzne osoby oceniony w sposdb odmienny, wynikajacy z



indywidualnego podejscia do zagadnien zarzadzania jednostkg czy stopnia gotowosci do podjecia
ryzyka.

Ponizej zostat zamieszczony przyktadowy katalog potencjalnych nieprawidtowosci lub stabosci
kontroli zarzadczej, ktére o ile zostang uznane za istotne przez osobe podpisujacg oswiadczenie,
moga skutkowaé ztozeniem oswiadczenia, ze kontrola zarzadcza funkcjonowata w ograniczonym
stopniu albo nie funkcjonowata. Ponizszy katalog nie jest katalogiem zamknietym, zatem jezeli
wystgpig inne nieprawidtowosci lub stabosci kontroli zarzadczej, istotne w ocenie osoby
odpowiedzialnej za funkcjonowanie komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kedzierzyn-KozZle, nalezy
je rowniez uwzglednic.

1. W zakresie: Zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi:
- nieprzestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, w tym ustawy o zamowieniach publicznych, kodeksu
pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, wewnetrznych procedur oraz aktéow
wykonawczych do tych ustaw,
- niewazno$¢ decyzji z powodéw sSwiadczacych o uchybieniach merytorycznych, w tym w
szczegblnosci skutkujgca konsekwencjami finansowymi dla budzetu jednostki,
- nieprzestrzeganie procedur Kodeksu postepowania administracyjnego.
2. W zakresie: Skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania:
- niezrealizowanie istotnego celu lub zadania jednostki,
- brak systemu wyznaczania celdw i zadan dla jednostki, komérek organizacyjnych,
- brak skutecznego monitoringu realizacji celéw i zadan,
- niewtasciwa jakos$¢ pracy (np. skargi na pracownikdéw),
- nieuzasadnione niewykonanie dochoddw budzetu, dokonywanie wydatkéw budzetowych z
naruszeniem zasady celowosci i oszczednosci.
3. W zakresie: Wiarygodnos$¢ sprawozdan:
- brak skutecznego systemu sprawozdawania o realizacji celéw jednostki,
- btedy w sporzadzanych sprawozdaniach (zwigzane np. z niewiarygodnymi danymi, na podstawie
ktorych sporzadzane jest sprawozdanie czy tez btedami w agregowaniu danych), zaburzajace obraz
funkcjonowania jednostki,
- sporzgdzanie sprawozdan finansowych na podstawie niezatwierdzonych ksigg rachunkowych.
4. W zakresie: Ochrona zasobdw:
- braki w waznej dokumentacji jednostki,
- przypadki wystgpienia znacznych strat w majatku jednostki, spowodowanych np. dostepem oséb
nieuprawnionych czy brakiem systemu rozliczania za powierzone mienie,
- sprzedaz majatku czy likwidacja majgtku z naruszeniem odpowiednich przepisow,
- nieprowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,
- utrata informacji chronionych (niejawne, tajemnica skarbowa, dane osobowe),
- brak polityki bezpieczenstwa informacji lub jej nieprzestrzeganie,
- brak odpowiednich zabezpieczen informacji, systemow informatycznych i dokumentow.
5. W zakresie: Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania:
- mobbing — potwierdzone przypadki, moggce swiadczy¢ o niewtasciwej atmosferze pracy,
- wystepowanie przypadkow dziatania w sytuacji konfliktu intereséw, zaréwno wewnatrz jednostki
(relacji podlegtosci miedzy osobami spokrewnionymi), jak i z podmiotami zewnetrznymi,
- sygnaty o braku wsréd pracownikéow powszechnej swiadomosci i akceptacji dla obowigzujgcych
przepisOw prawa oraz zasad etyki,
- przypadki postepowan dyscyplinarnych/kar dyscyplinarnych podjetych w wyniku zachowan,
mogacych swiadczy¢ o niesprzyjajacej etycznemu zachowaniu atmosferze w jednostce.
6. W zakresie: Efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informaciji:
- brak skutecznego wewnetrznego systemu obiegu informacji,
- brak skutecznego systemu obiegu informacji z podmiotami zewnetrznymi/jednostkami podlegtymi i
nadzorowanymi,




- brak skutecznego systemu informowania o zmianach przepisow i procedur,

- nieterminowe wprowadzenie nowych zadan oraz istotnych zmian,

- btedne informacje lub brak informacji wymaganych prawem na stronie internetowej, w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

7. W zakresie: Zarzadzanie ryzykiem:

- brak formalnego systemu zarzadzania ryzykiem, oraz sformalizowanego systemu monitorowania
realizacji celdw i zadan,

- nie dokonywana jest udokumentowana identyfikacja i analiza ryzyk w odniesieniu do celow,

- niepodjecie dziatan w przypadku zmaterializowania sie ryzyka.

Il. Zrédta oceny stanu kontroli zarzadczej

Dokonujgc oceny stanu kontroli zarzgdczej nalezy korzystaé z wielu zrédet informacji, zaréwno tych,
ktore s3 wbudowane w system kontroli zarzadczej oraz tych, ktére dostarczajg niezaleznej oceny
funkcjonowania jednostki, w szczegdlnosci pochodzacych z:

a) monitoringu realizacji celow i zadan,

b) samooceny,

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

d) audytu wewnetrznego,

e) kontroli wewnetrznej,

f) kontroli i audytow zewnetrznych,

g) skarg i wnioskow,

h)wnioskéw/uwag pracownikéw dotyczgcych usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Wszystkie wyzej wymienione zrédfa moga dostarcza¢ informacji o zidentyfikowanych stabosciach
systemu kontroli zarzadczej i jezeli s3 one dostepne w momencie sporzgdzania o$wiadczenia,
powinny zosta¢ uwzglednione.



