Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3005/AKW/2024
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 12 lutego 2024 r.

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA KEDZIERZYN—KOZLE
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

Urzgdzie, organizacji — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle;
Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle;

SZJ) — rozumie si¢ przez to System Zarzadzania Jakoscig funkcjonujacy w Urzedzie Miasta
Kedzierzyn-Kozle zgodnie z normg PN-EN 1SO 9001:2015*;

Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Kedzierzyn-
Kozle;

Kierownictwie Urzedu — rozumiane si¢ przez to: Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta,
Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta;

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrebniony w strukturze organizacyjnej Urzgdu
Miasta Kedzierzyn-Kozle Wydziat, Biuro, samodzielne stanowisko, Radcg¢ Prawnego oraz Straz
Miejska;

kierowniku komorki organizacyjnej, kadrze kierowniczej — rozumie si¢ przez to kierownika

Wydziatu, Biura, Referatu, Radce Prawnego oraz osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku
Urzegdu Miasta Kedzierzyn-Kozle;

koordynatorze ds. kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong na stanowisku ds.
kontroli zarzadczej, ktérej w indywidualnym zakresie zadan, obowiazkow, odpowiedzialnosci
i uprawnien przypisano zadania zwigzane z koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Kedzierzyn-Kozle;

osobie upowaznionej — rozumie si¢ przez to osobe upowazniong przez Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle do weryfikacji prawidlowosci funkcjonowania kontroli zarzadczej w komorce
organizacyjnej oraz sporzadzenia i przedtozenia na t¢ okoliczno$¢ Prezydentowi Miasta stosownej
informacji;

standardach, standardach kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to Standardy Kontroli Zarzadczej
opublikowane w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?;

1 S7J wdrozony zostal w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle w dniu 1 lutego 2005 r. zarzadzeniem nr 1112/0r/05 Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle w sprawie ustanowienia ksiggi jakosci w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle.
2 Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84



1) oprogramowanie LKZ, Lex KZ — rozumie si¢ przez to oprogramowanie firmy Wolters Kluwer Sp. z o.0.
z siedzibg w Warszawie, pn. LEX Kontrola Zarzadcza, wspierajace jednostki sektora finansow
publicznych w realizacji celow kontroli zarzadczej przewidzianych w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych?,

Rozdzial 2
Cel i organizacja kontroli zarzadczej

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza zdefiniowana jako ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, stanowi w Urzedzie Miasta
Kedzierzyn-Kozle podstawe efektywnego zarzadzania, tj. dostarcza niezbednych informacji do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, sygnalizuje przypadki naruszenia prawa oraz wskazuje nieprawidtowosci
i uchybienia zwigzane z jego dziataniami.

2. Zgodnie z zapisem ustawowym* celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem;

co w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle realizowane jest zgodnie ze wskazowkami okreslonymi przez
Ministra Finanséw w standardach kontroli zarzadcze;j.

3. Poszczegblne standardy kontroli zarzadczej znajduja w Urzedzie odzwierciedlenie w szczegdtowych
regulacjach zawartych w aktach normatywnych wchodzacych w sktad zrédel prawa (ustawach
i rozporzadzeniach wykonawczych do nich) oraz w dokumentach wewngtrznych. System kontroli zarzadczej
w Urzedzie opiera si¢ na jednym badz kilku dokumentach regulujacych postepowanie w danym standardzie.
Wdrozone w drodze zarzadzen Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle oraz uchwat Rady Miasta Kedzierzyn-
Kozle akty prawa wewnetrznego i miejscowego, opracowane z zachowaniem zgodno$ci z wymagang
W urzedzie administracji publicznej zasada dziatania na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa,
formutuja reguly sprawowania kontroli zarzadczej uzupelniajace sposoby postgpowania wskazane
w przepisach prawa powszechnego.

§ 3. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowiazkéw Prezydenta Miasta.

2. Za kontrol¢ zarzadcza odpowiedzialni sa ponadto kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle.

3. Zakres podmiotowy i przedmiotowy odpowiedzialno$ci, o ktorej mowa w ust. 2, wynika z zakresu zadan
zdefiniowanych w Regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle oraz upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania z tre$cig Regulaminu podlegtych
pracownikow a takze do przestrzegania zapisow w nim zawartych.

$Dz. U. 22023 r., poz. 1270 z p6zn. zm.
4 Art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z p6zn. zm)
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5. Kazdy pracownik Urzgdu Miasta, swoim dzialaniem na zajmowanym stanowisku pracy, realizuje standardy
kontroli zarzadczej i ponosi za to odpowiedzialnos¢.

Rozdzial 3

Zasady kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle prowadzone jest
z wykorzystaniem oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza, opracowanego przez firme¢ Wolters Kluwer
Polska Spotka z o.0. z siedzibg w Warszawie.

2. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta stanowia
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

3. Pracownik Urzedu Miasta zatrudniony na stanowisku ds. kontroli zarzadczej, w imieniu Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle, sprawuje ogoélny nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta, przy
wykorzystaniu informacji i analiz pozyskanych w ramach funkcjonujacego w Urzedzie systemu Lex Kontrola
Zarzadcza.

A. Srodowisko wewnetrzne

§ 5. W Urzedzie Miasta wdrozony zostal SZJ umozliwiajacy systematyczng oceng efektow dziatania
organizacji. Prezydent Miasta w Polityce Jakos$ci ustalil, ze realizacja nadrzgdnego celu Urzgdu Miasta
nastepuje poprzez efektywne, oszczedne, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan publicznych przy
zachowaniu dbatosci o srodowisko naturalne.

§ 6. 1. Organizacja i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta, w tym jego struktura organizacyjna oraz zakres
zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych, okreslone s3 w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta,
Regulaminie pracy Urzgdu Miasta oraz w Regulaminie Strazy Miejskiej w Kedzierzynie-Kozlu.

2. Aktualny zakres czynnosci dla pracownikéw organizacji z uwzglednieniem obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci sporzadzany jest w formie pisemnej. Zapoznanie si¢ 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 Urzgdzie Miasta z regulaminu organizacyjnego Urzgdu lub zakresu czynnosci,
nastgpuje w drodze pisemnego upowaznienia. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania, ryzyka z nimi zwigzanego oraz zakresu ponoszonej
odpowiedzialno$ci.

4. Pracownicy Urzedu oraz osoby zarzadzajace wykonujac powierzone zadania i realizujgc swoje obowiazki
zobowigzani sg do przestrzegania ogdlnie przyjetych norm i wartosci etycznych. Winni kierowac si¢ osobista
1 zawodowg uczciwo$cig. Kierownictwo Urzedu wspiera i promuje przestrzeganie wartosci etycznych.

5. Podstawe funkcjonowania oraz prawidlowej realizacji zadan i celow Urzgdu Miasta stanowig wysokie
kompetencje zawodowe pracownikow Urzedu.

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

7. Prezydent Miasta, w ramach posiadanych srodkow, zapewnia mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych
kadry zarzadczej oraz pozostatych pracownikow Urzedu Miasta. Urzad utatwia pracownikom state
podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe. Corocznie na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie
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zawodowego zapewniane sa Srodki finansowe w ramach planu wydatkéw Urzedu okreslonego w budzecie
miasta. Wszystkie szkolenia przeprowadzane sa w oparciu o analizg biezacych potrzeb.

8. Pracownicy samorzadowi zatrudnienie w Urzgdzie Miasta na stanowiskach urzedniczych podlegaja ocenom
okresowym, majagcym na celu zdiagnozowanie stanu wykonywania obowigzkow shuzbowych oraz
stanowigcym podstawe planowania kierunkow rozwoju zawodowego.

9. Tryb i1 zasady zwiagzane z rekrutacja pracownikoéw, podnoszeniem kompetencji zawodowych oraz
prowadzeniem ocen okresowych reguluja odrgbne przepisy.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 7. 1. Misja i wizja dla Miasta Kedzierzyn-Kozle oraz podstawowe kierunki dziatania zawarte sa odpowiednio
w Strategii Rozwoju Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle.

2. Nadrzedny cel dziatalnosci Urzedu Miasta zdefiniowany zostal w Polityce Jako$ci Urzedu Miasta
Kedzierzyn-Kozle.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta sa odpowiedzialni za realizacje zadan w sposob
spojny z misjg oraz celami Gminy.

4. Jednym z kluczowych celow kontroli zarzadczej jest funkcjonowanie w roli dziatania zapobiegawczego.
Koncepcja dziatan zapobiegawczych jest wyrazona poprzez stosowanie podej$cia opartego na ryzyku
w formutowaniu wymagan systemu zarzadzania dziatalnoscig Urzedu Miasta.

5. W Standardach kontroli zarzadczej wskazano, ze organizacja powinna planowa¢ dziatania
z uwzglednieniem ryzyka, lecz nie okre$lono wymagan w zakresie formalnych metod lub udokumentowanych
procesOw zarzadzania ryzykiem. Organizacja moze zdecydowaé o tym, czy rozwijaé czy nie, bardziej
rozszerzone metody zarzadzania ryzykiem. Poniewaz nie wszystkie cele i zadania przedstawiaja taki sam
poziom ryzyka pod wzgledem zdolnosci organizacji do ich spetnienia, a skutki niepewnosci nie sg takie same
dla wszystkich obszarow, w ramach wymagan tej grupy Standardow w organizacji podejscie oparte na ryzyku
opiera si¢ na koncepcji identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku oraz monitorowania jego istotnosci
i skuteczno$ci zastosowanych mechanizméw kontrolnych.

6. System wyznaczania i monitorowania celow i zadan przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta oraz
metodyka zarzadzania ryzykiem uregulowane zostaly w odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle.

7. Zarzadzanie ryzykiem w obszarach przetwarzania danych osobowych, bezpieczenstwa informacii,
informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle stanowia
odrebne procesy koordynowane odpowiednio przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Kierownika Biura Informatyki i Ochrony Informacji, Inspektora Ochrony Danych oraz przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. BHP oraz ochrony p.poz.

C. Mechanizmy kontroli

§ 8. 1. Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle stanowig
W szczegdtowosci regulaminy, procedury, wytyczne, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne okreslajgce
sposob funkcjonowania w jednostce, zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz
dokumentacja SZJ.

2. Komorki organizacyjne Urzedu posiadaja dostep do wszelkich dokumentéw stanowiacych elementy
kontroli zarzadczej.
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3. Procedury kontroli zarzadczej w organizacji tworza rowniez tzw. zasady dobrej praktyki, nieutrwalone
w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujgce sposoby i formy wykonywania czynnosci urzedowych
zardbwno w postaci dokumentacji papierowej, jaki i w systemach informatycznych wykorzystywanych przy
realizacji zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania Urzedu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych winni okres§li¢ mechanizmy kontroli w odniesieniu do merytorycznej
dziatalnosci komorki organizacyjnej, uwzgledniajac specyfike jej dziatania.

§ 9. 1. W ramach systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta stosuje si¢ w szczegolnosci nastepujace
mechanizmy kontrolne:

1) samokontrolg, 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 prawidtowo$ci wykonania wlasnej pracy
W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglgdnieniem postanowien niniejszych wytycznych;

2) kontrolg wewnetrzna, o charakterze:

a) instytucjonalnym, prowadzong przez upowaznionych pracownikéw Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
(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, ktoérych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynno$ci stuzbowych, badz ktorzy
do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie odrebnych przepisow (kontrola wstepna
ex — ante i biezgca),

¢) 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 pelnigce funkcje
kierownicze, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,
b) komoérki organizacyjne Urzedu Miasta wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz podmiotami nadzorowanymi,
c) Pelnomocnika ds. SZJ - w zakresie SZJ;

4) kontrole finansowa prowadzong przez Skarbnika Miasta, osoby przez niego upowaznione oraz stuzby
finansowe Urzedu Miasta, w formie szczegétowo okreslonej w przepisach prawa inadanych
umocowaniach;

5) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta;
6) System Zarzadzania Jakos$cia (SZJ) - w ramach audytow wewnetrznych i zewngtrznych.

2. Zakresem SZJ zostaty objete dziatania realizowane w ramach siedmiu zidentyfikowanych procesow, ktore
sa powiagzane z celami kontroli zarzadczej w zakresie:

- zapewnienia skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- zapewnienia zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- Zzapewnienia przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- zapewnienia efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,

- zapewnienia ochrony zasobow,

- zapewnienia wiarygodnos$ci sprawozdan,

- zapewnienie zarzadzania ryzykiem.
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3. Dane pozyskane w wyniku prowadzenia dziatan w ramach w/w elementow tworza informacje zarzadcza
stanowigcg podstawe do podejmowania prac dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzgdu Miasta w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

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

§ 10 1. W celu zapewnienia niezakloconej i sprawnej realizacji zadan w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle
funkcjonuje system zastgpstw. Na szczeblu komoérki organizacyjnej Urzedu za skuteczne funkcjonowanie
systemu zastepstw pracownikéw odpowiada jej kierownik.

2. W organizacji sprawy prowadzone sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala na biezace $ledzenie
toku sprawy oraz — w miarg potrzeb — jej przejecie przez zastgpujacego pracownika. Sprawy sg rejestrowane,
znakowane i archiwizowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz rzeczowym wykazem akt Urzgdu Miasta.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do znakowania i przechowywania dokumentacji prowadzonych spraw
W sposob umozliwiajacy szybki i fatwy dostep do sprawy podczas jego nieobecnosci

§ 11. 1. Zasoby organizacji podlegaja ochronie przed nieuprawnionym dostgpem oraz ich utratg badz
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez pracownikOw oraz osoby trzecie.

2. System bezpieczenstwa i ochrony zasobdéw obejmuje w szczegdlnosci:

1) zapewnienie fizycznej i technicznej ochrony obiektéw pozostajacych w dyspozycji Urzedu Miasta;

2) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania informacji prawnie chronionych, a w szczeg6lnosci informacji
niejawnych i danych osobowych;

3) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych;

4) zapewnienie prawidlowej eksploatacji i dozoru zasobow materialnych Urzgdu Miasta.

3. Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja wytacznie upowaznione
osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostgpie do newralgicznych miejsc takich jak serwerownia,
kancelaria tajna, archiwum. Budynki Urzedu Miasta wyposazono w systemy alarmowe i monitorujgce oraz
podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym
w drodze inwentaryzacji.

§ 12. Mechanizmy kontrolne wprowadzone w Urze¢dzie Miasta w obszarze operacji finansowych
i gospodarczych okreslono szczegétowo w Polityce rachunkowosci Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle.
Wszystkie operacje finansowe i1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sg rzetelnie dokumentowane
i ewidencjonowane. Kluczowe obowigzki dotyczace sprawdzania, zatwierdzania, realizacji i ksiegowania
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone pomiedzy réznych pracownikdow,
Z uwzglednieniem obowigzkow i odpowiedzialno$ci Skarbnika Miasta i Gléwnego ksiggowego Urzedu,
okreslonych w przepisach prawa.

D. Informacja i komunikacja

§ 13. 1. Informacje niezbedne do realizacji zadan przez osoby zarzadzajace i pracownikéw Urzedu Miasta
sg udostepniane na biezaco z wykorzystaniem ogolnodostepnych kanatow i narzedzi komunikacji.

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

3. Kwestie zwigzane z komunikacja wewngtrzng i zewnetrzng w Urzedzie Miasta regulowane sa odpowiednimi
postanowieniami Ksiegi JakoSci.
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4. Na wszystkich stanowiskach pracy zwigzanych ze stosowaniem, analiza lub interpretacja obowigzujacych
przepisow prawnych zapewnia si¢ dostgp do Systemu Informacji Prawnej — Lex oraz internetowego serwisu
prawnego na stronie Sejmu RP i stronach podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej organow
administracji publicznej.

5. Powszechny dostep do informacji dotyczacych funkcjonowania i zadan realizowanych przez Urzad Miasta
zapewniany jest poprzez uaktualniang na biezgco strong internetowa miasta oraz stron¢ biuletynu informacji
publicznej.

6. W celu zapewnienia kompleksowej i plynnej obslugi interesantéw informacje i odpowiedzi na pytania
dotyczace ustug realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta obok korespondenciji tradycyjne;j
sg udzielane telefonicznie i za posrednictwem poczty elektronicznej. Wiasciwe komorki organizacyjne Urzgdu
Miasta zobowiazane sa rowniez do przyjmowania i analizy uwag oraz informacji zwrotnych od petentéw,
co do sposobu zalatwienia sprawy (w tym skarg).

7. Korespondencja wewnetrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami podpisywania pism
i obiegu dokumentoéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.

E. Monitorowanie i ocena

§ 14. 1. Funkcjonujacy w Urzedzie Miasta system kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu.

2. Do biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegoélnych elementow,
w ramach wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow, zobowigzani sg kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

3. Monitoring realizowanych w Urzedzie zadan/ustug odbywa si¢ rowniez poprzez:

- dokonywanie oceny w ramach okreslonego w aktach kierownictwa wewnetrznego systemu nadzoru i kontroli
wewnetrznej, obejmujacego kontrole instytucjonalng przeprowadzang przez upowaznionych pracownikow
Urzedu,

- niezalezne i obiektywne badanie przez audytora wewngtrznego W ramach zatwierdzonego planu i zgodnie
z zasadami prowadzenia audytu w Urzedzie,

- pomiar i oceng¢ skutecznosci procesdOw w ramach przegladu SZJ oraz w trybie okre§lonym przez wtascicieli
procesow dla monitorowania wskaznikow,

- audyt zarzadzania jakoS$cig przeprowadzany w ramach Systemu Zarzadzania Jako$cia,

- kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione podmioty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Samoocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest w Urzedzie Miasta, co najmniej raz w roku,
na poziomie komoérek organizacyjnych jednostki i stanowi odrgbny, udokumentowany proces wydzielony
Z biezacej dzialalno$ci poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle zobligowani s3 do
przeprowadzenia w zarzadzanych komorkach samooceny kontroli zarzadczej, z zachowaniem zasad
rzetelnosci i1 bezstronnosci dokonywanych ocen.

6. Przegladu poprawnosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w komorkach organizacyjnych Urzedu
moze dokona¢ rowniez koordynator ds. kontroli zarzadczej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle.

7. Proces samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta jest wspomagany przez LKZ, poprzez
wykorzystanie zdefiniowanych przez koordynatora ds. kontroli zarzadczej list kontrolnych lub ankiet.

8. W celu diagnozy stanu kontroli zarzadczej kierownicy komorek organizacyjnych posiadajg mozliwosé
tworzenia, w ramach narzedzia LKZ, wtasnych list kontrolnych i ankiet.

9. Wyniki przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej stanowia jedno ze zrédet informacji

wykorzystywanych do oceny stanu kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej Urzedu.
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10. Oceng stanu kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelno$ci i bezstronnos$ci
w odniesieniu si¢ do odpowiednich Zrédet informacji, w szczegdlnosci pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celow i zadan,

- systemu zarzgdzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewnetrznej,

- kontroli i audytow zewnetrznych,

- rozmoOw 1 uwag zglaszanych przez pracownikow,

- skarg i wnioskow,

- przegladu systemu zarzadzania jakoScia.

11. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 1 pkt 7, sktadaja w LKZ ,,Zapewnienie o Stanie
kontroli zarzadczej w roku ...”, ktore nalezy wypehi¢ i odesta¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej
W terminie do konca stycznia kazdego roku.

12. Obowiazek sporzadzenia i rozestania wzoru szablonu ,,Zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w roku...”
spoczywa na koordynatorze ds. kontroli zarzadcze;j.

13. Koordynator ds. kontroli zarzadczej generuje zbiorczy raport zgodnosci i przedktada go Prezydentowi
Miasta, w terminie do konca lutego kazdego roku.

14. Zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za poszczegolne lata oraz wyniki samooceny kontroli zarzadczej
komorki organizacyjnej, w formie wydrukow z systemu LKZ, stanowia dokumentacje¢ tej komorki i powinny
by¢ klasyfikowane i kwalifikowane zgodnie przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych®.

15. Zbiorcze raporty zgodno$ci przechowywane sg na stanowisku ds. kontroli zarzadczej Urzedu Miasta,
zgodnie z zalozeniami JRWA.

Odpowiedzialny za sporzadzenie:
Inspektor ds. kontroli zarzadczej

Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle
Grazyna Bartoszuk (-)

5Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.
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