ZARZADZENIE NR 47/AKW/2024 ]
PRZEYDENTA MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE

z dnia 25 czerwca 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad i sposobu oceny prawidlowosci funkcjonowania
standardow kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kedzierzyn-Kozle

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
609 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.?) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik do Zarzadzenia nr 3006/ AKW/2024 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 12 lutego
2024 roku w sprawie ustalenia zasad i sposobu oceny prawidlowosci funkcjonowania standardéw kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kedzierzyn-Kozle, otrzymuje brzmienie zgodnie
Z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji na stronie podmiotowej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz podlega wystaniu za potwierdzeniem odbioru kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych za posrednictwem oprogramowania LEX Kontrola Zarzadcza.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE
Sabina Nowosielska (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie:
Inspektor ds. kontroli zarzadczej
Urzgdu Miasta Kedzierzyn-Kozle
Grazyna Bartoszuk (-)

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 721.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz, U. z 2023 r. poz. 497, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693 i 1872.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 47/AKW/2024
Prezydenta Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle
z dnia 25 czerwca 2024 r.

ZASADY I SPOSOB
OCENY PRAWIDLOWOSCI FUNKCJONOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY KEDZIERZYN-KOZLE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Ustalenia niniejszego dokumentu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych,
2) ustalenia zasad oceny prawidtowosci funkcjonowania standardow kontroli zarzadczej w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

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

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

§ 4. Uzyte w zalaczniku okreslenia oznaczaja:

1) Zasady — Zasady i sposéb oceny prawidlowosci funkcjonowania standardow kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kedzierzyn-Kozle,

2) Gmina— Gmina Kedzierzyn-Kozle,

3) Prezydent Miasta — Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle,

4) jednostka, jednostka organizacyjna — utworzona i funkcjonujgca w Gminie Kedzierzyn-Kozle
samorzadowa jednostka budzetowa, instytucja kultury lub zaktad budzetowy,

5) kierownik, kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor odpowiednio samorzadowej jednostki
budzetowej, instytucji kultury lub zaktadu budzetowego w Gminie Kedzierzyn-Kozle,

6) koordynator, koordynator kontroli zarzadczej — osoba zatrudniona w Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
na stanowisku ds. kontroli zarzadczej, ktérej w indywidualnym zakresie zadan, obowiazkow,
odpowiedzialnoéci i uprawnien przypisano zadania zwigzane z koordynacjg kontroli zarzadczej
W Gminie Kedzierzyn-KozZle,

7) osoba upowazniona — osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle do weryfikacji
prawidlowosci funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej oraz sporzadzenia
i przedtozenia na te okoliczno$¢ Prezydentowi Miasta stosownej informacji,

8) standardy, standardy kontroli zarzadczej — Standardy Kontroli Zarzadczej opublikowane
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzgdczej dla sektora finansow publicznych?,

9) oprogramowanie LKZ, Lex KZ, program do kontroli zarzadczej — oprogramowanie firmy Wolters
Kluwer Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie — LEX Kontrola Zarzadcza, kompleksowo wspierajace
jednostki sektora finansow publicznych w realizacji celéw kontroli zarzadczej przewidzianych w art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych?,

1 Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84
2Dz. U. 22023 1., poz. 1270 z p6zn. zm.



10) plan dziatalno$ci — rejestr rocznych celow strategicznych, operacyjnych i zadan nie stanowiacy planu
w rozumieniu art. 70 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

11) cele strategiczne — zadania Gminy okres$lone przepisami prawa,

12) cele operacyjne — dzialania, przedsigwzigcia sformutlowane w sposob mierzalny i osiagalny, ktorych
realizacja shuzy osiggnigciu celu strategicznego,

13) zadania — dziatania, ktorych realizacja jest niezbedna dla osiagniecia celow operacyjnych,

14) miernik realizacji celu — parametr oceny stopnia realizacji/wykonania celu operacyjnego,

15) ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia negatywnego, niepozadanego zdarzenia, stanowigcego zagrozenie
dla prawidtowego wykonania zadania badZ realizacji zalozonego celu, lub utrate pozytywnej
mozliwosci osiggniecia oczekiwanego efektu,

16) identyfikacja ryzyka — ustalenie potencjalnego zagrozenia, jego przyczyny i zrodla wystapienia, dla
wykonywanego zadania badz zatozonego celu,

17) analiza ryzyka — oceng¢ zidentyfikowanego ryzyka pod katem prawdopodobienstwa jego wystapienia
i skutku wywotanego jego zmaterializowaniem,

18) prawdopodobienstw0 wystapienia ryzyka — przewidywang czestotliwosé¢/mozliwo$é wystapienia
ryzyka,

19) skutek, wptyw wystapienia ryzyka — przewidywany wplyw oddzialywania zaistnialego ryzyka na
zadania badz cele jednostki organizacyjnej,

20) istotnos¢ ryzyka — punktowg ocen¢ poziomu ryzyka ustalong iloczynem prawdopodobienstwa
wystapienia danego zdarzenia oraz jego skutku,

21) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, obejmujacy rozwigzania organizacyjne,
techniczne, prawne lub finansowe stuzace do ograniczenia poziomu ryzyka,

22) monitorowanie ryzyka — okresowe sprawdzanie stopnia wdrozenia i skutecznosci zdefiniowanych dla
okreslonego  ryzyka  mechanizmoéw  kontrolnych, zaradczych ~ oraz  potwierdzenie
poprawnosci/aktualnosci oceny czynnikow ryzyka, tj. jego istotnosci,

23) wiasciciel zadania, whasciciel ryzyka — dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy Kedzierzyn-Kozle.

Rozdzial 2

System kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych

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

1) zorganizowania w kierowanej jednostce adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
uwzgledniajacej ogloszone przez Ministra Finansow standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, o ktorych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

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

3) stosowania takich narze¢dzi nadzorowania i kontrolowania, ktore pozwolg osiaggna¢ cele kontroli zarzadczej,
identyfikowa¢ i ocenia¢ ryzyka zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan,

4) zapewnienia skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatosci o ciagla poprawe realizowanych
przez jednostke procesow,

5) stosowania oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza firmy Wolters Kluwer Sp. z 0.0. w celu zapewnienia
efektywnej i spojnej realizacji czynnosci okreslonych w niniejszych Zasadach.

§ 6. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno§¢ za nadzorowanie i kontrolowanie
procesow zachodzacych w kierowanej jednostce w sposob dajacy Prezydentowi Miasta racjonalne
zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglej jednostki pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce
(procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadcze;j,
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2) zasoby sa zuzywane oszcze¢dnie, a ustugi §wiadczone sg na odpowiednim poziomie,

3) sporzadzane sg plany jednostki z uwzglednieniem celow i zadan, ktore sa monitorowane, a w konsekwencji
osiggane zamierzone rezultaty,

4) dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie czy na zewnatrz s3 monitorowane,

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

6) w jednostce przestrzegano i promowano zasady etycznego postepowania,

7) ryzyka zwiazane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciagtej poprawy
procesow.

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

Rozdzial 3

Formulowanie oceny kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych

§7. Podstawa do dokonania oceny prawidtowosci funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtej jednostce
organizacyjnej sg standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

§8. Na podstawie w/w standardow nalezy dokona¢ oceny:

1. W obszarze Srodowisko wewnetrzne:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych:

a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢ si¢ dowodami wskazujagcymi na $§wiadomos¢ wartosci
etycznych kierownika jednostki i podleglych mu pracownikéw oraz ich przestrzeganie w trakcie
wykonywanych zadan,

b) ocenie podlega¢ powinny wszelkie regulacje dotyczace etycznego postepowania pracownikow przyjete
w jednostce, jako obowigzujgce, nalezy rowniez oceni¢ codzienng praktyke przestrzegania wartosci
etycznych;

2) Kompetencje zawodowe:

a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢, ze:

- pracownicy w niej zatrudnieni posiadaja odpowiednia wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie do
wykonywanych zadan,

- zapewniony jest rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow,

- proces zatrudniania pracownikow jest sformalizowany i zapewnione sa transparentne reguty naboru na dane
stanowisko pracy;

b) ocenie podlega¢ powinny dokumenty potwierdzajace spetnienie powyzszych warunkow.

3) Struktura organizacyjna:

a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac, ze zapewnia realizacje¢ przyjetych zadan, oraz ze okreslono
zadania, uprawnienia dla poszczegdlnych komorek i samodzielnych stanowisk,

b) ocenie podlega¢ powinien regulamin organizacyjny lub inny dokument go zastepujacy, a takze sporzadzone
na pisSmie dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegdlnych
pracownikow.

4) Delegowanie uprawnien:

a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac¢, ze okreslono formalne zasady delegowania uprawnien,
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b)ocenie podlega¢ powinny wszelkie dokumenty, z ktorych wynikaja uprawnienia, upowaznienia,
pelnomocnictwa.

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 wykaza¢, ze okreslita w perspektywie co najmniej rocznego
dzialania i zadania do realizacji oraz w usystematyzowany sposob monitoruje ich realizacje,

b) okreslenia zadan jednostki dokonuje si¢ przy zastosowaniu oprogramowania LKZ,

c) cele strategiczne i operacyjne, okreslone przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ramach przyjetych
planow, strategii oraz wieloletniej prognozy finansowej, agregowane sg do bazy Lex KZ przez koordynatora
kontroli zarzadczej,

d) kierownik jednostki ustala zadania do okreslonych celow, w korelacji z zakresem dziatalnoéci kierowanej
jednostki wynikajacym z regulaminu organizacyjnego, zatozeniami planu finansowego, dyspozycjami
realizacji zadan otrzymanymi od Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej. Formutujac zadania
nalezy zadba¢, aby byly one okreslone jasno i mierzalne, tzn. sformutowane w taki sposob, by mozna bylo
liczbowo/warto$ciowo okre$li¢ wskaznik ich realizacji,

e) dla kazdego celu operacyjnego nalezy okresli¢ miernik/mierniki jego realizacji oraz ich planowang wartos¢
do osiagnigcia na koniec roku. Miernik powinien posiada¢ forme¢ mierzalng (liczbowa, warto$ciowa) badz inng
logiczng (formalnie uzasadniong), a planowang warto$¢ do osiggni¢cia dla miernika nalezy zdefiniowaé
W sposob umozliwiajacy ocene stopnia realizacji zadania na kazdym jego etapie,

) ocenie podlega¢ powinny wszelkie dokumenty o charakterze sprawozdawczym dotyczace stopnia realizacji
celow i zadan.

3) ldentyfikacja 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 wystapienia zdarzen niepozadanych;
b) proces zarzadzania ryzykiem w jednostce organizacyjnej realizowany jest w ramach oprogramowania Lex
Kontrola Zarzadcza;
¢) w ramach elementow sktadowych procesu kierownik jednostki zobowiazanych jest do:
- ciaglej identyfikacji ryzyk w odniesieniu do zdefiniowanych celéw i zadan,
- analizy/oceny/monitoringu istotnosci ryzyk w terminach wynikajacych z niniejszych Zasad oraz
kazdorazowo w przypadku zmiany ktoregokolwiek z czynnikéw wplywajacych na jego ocene,
- okreslenia reakcji na poszczegodlne ryzyka,
- projektowania i wdrazania adekwatnych do zidentyfikowanego ryzyka mechanizmow kontrolnych
- monitorowania i oceny skutecznosci wdrozonych mechanizméw kontrolnych dla poszczegolnych ryzyk,
- informowania koordynatora ds. kontroli zarzadczej, za posrednictwem oprogramowania LKZ,
0 zmaterializowaniu si¢ ryzyka oraz o zwiekszeniu badz zmniejszeniu si¢ poziomu istotnosci ryzyka oraz
0 zidentyfikowaniu nowego ryzyka,
- informowania podlegtych pracownikéw o zidentyfikowanych ryzyka i planowanym postepowaniu
z ryzykiem,
- gromadzenia, aktualizacji i przechowywania dokumentacji z zakresu zarzadzania ryzykiem,
- wspotpracy z koordynatorem ds. kontroli zarzadczej;

d) identyfikacji ryzyka w jednostce nalezy dokona¢ uwzgledniajgc nastepujace kryteria/kategorie:
1) finansowe: planowanie dochodéw i wydatkow, dostepnos¢ srodkow publicznych, dokonywanie
wydatkow 1 pobieranie dochodow, straty majgtkowe (zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢
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przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, powodzi, wypadku), zamoéwienia publiczne i zlecanie
zadan publicznych (zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu udzielania
zamowien), odpowiedzialno$¢ finansowa (zwigzana z obowigzkiem zaplaty kwot pieni¢znych tytulem
odszkodowan, odsetek, kosztow procesowych), realizacja programéw wspotfinansowanych ze srodkow
UE (zwroty, kary w wyniku nieprawidtowego wykorzystania srodkéw UE),

2) zasobow ludzkich: personelu (zwigzane z liczebno$cig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego), BHP (zwigzane ze zdrowiem
pracownikow i wypadkami przy pracy),

3) ryzyko dziatalnosci: regulacji wewngtrznych (zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji
wewnetrznych), organizacji i podejmowania decyzji (zwigzane ze struktura organizacyjna, oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, zapewnienie terminowego oglaszania aktow normatywnych,
ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji), kontroli funkcjonalnej i samooceny (ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych, ryzyko niedostatecznej kontroli), informacji (zwigzane z jakoscig informacji,
na podstawie ktorych podejmowane sa decyzje, np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej
i zewnetrznej), reputacji (zwigzane z reputacja jednostki, np. ryzyko negatywnych opinii), systemow
informatycznych (zwigzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami informatycznymi oraz
ochrong zawartych wnich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko modyfikacji danych, ryzyko utraty dost¢pu do danych),

4) ryzyko zewnetrzne: gospodarcze (zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacja),
srodowiska prawnego (zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem);

e) zidentyfikowane ryzyko Kkierownik jednostki poddaje analizie majacej na celu okreSlenie
prawdopodobienstwa jego wystapienia i skutku (wptywu) wg 5 stopniowe;j skali punktowej, z wykorzystaniem
mapy ryzyk:

Mapa ryzyk
5 - krytyczny 5
4 — bardzo
. 4
wysoki
3 - wysoki 3
2 - Srednie 2
1 - niskie 1 5
. 5 _
1- prawie 2 —malo - 4 —bardzo .
. . 3 - mozliwe graniczace z
niemozliwe prawdopodobne prawdopodobne .
pewnoscia

Prawdopodobienstwo
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gdzie:
- ryzyko niskie,
- ryzyko $rednie,

- ryzyko wysokie;

f) kierownik jednostki Kklasyfikuje ryzyka w oparciu o wartosci otrzymane w wyniku dokonanej oceny
punktowej przyjmujac, ze:

- ryzyko o istotnosci niskiej i §redniej klasyfikuje si¢ na poziomie akceptowalnym,
- ryzyko o istotnosci wysokiej klasyfikuje si¢ na poziomie akceptowalnym warunkowo;

g) wynik analizy ryzyka, o ktorej mowa w pkt e), stanowi rejestr ryzyk uwzgledniajacy ich kolejnosé (od
najwyzszej do najnizszej istotnosci);

h) sporzadzajac rejestr ryzyk wskazuje sig:

1) w przypadku ryzyka wysokiego konieczno$¢ uzyskania akceptacji (zatwierdzenia) przez Prezydenta
Miasta, przy jednoczesnym zobowigzaniu wiasciciela ryzyka do wzmozonego nadzoru i cigglego
monitorowania skutecznosci zastosowanych mechanizméw kontrolnych. Rejestr ryzyk wysokich
sporzadzany i przedktadany jest Prezydentowi Miasta w celu zatwierdzenia przez koordynatora ds. kontroli
zarzadczej. Koordynator ds. kontroli zarzadczej informuje jednostki o akceptacji (badz braku akceptacji)
ryzyk wysokich za posrednictwem oprogramowania LKZ,

2) w przypadku ryzyka sredniego i niskiego koniecznos¢ ciaglego monitorowania przez wilasciciela ryzyka
oraz okreslenia dziatan/mechanizmow stuzacych jego zredukowaniu;

i) wlasciciel ryzyka jest odpowiedzialny za staly proces wyboru i wdrazania optymalnych reakcji na
zidentyfikowane ryzyko. Polega on na ocenie réznych mozliwych sposobow reakcji i ostatecznym wyborze
najbardziej optymalnego. W przypadku kazdego ryzyka mozliwe sa miedzy innymi nastgpujace reakcje
(akcje):

1) przeciwdziatanie ryzyku (redukcja ryzyka) — podejmowanie dzialan pozwalajacych na ograniczenie
ryzyka, np. dzieki wzmocnieniu mechanizmoéw kontroli wewnetrznej (procedur, wytycznych, zasad,
nadzoru itd.), z uwzglednieniem generalnej zasady, ze ustalajac i wdrazajgc te dziatania (mechanizmy
kontrolne) zachowac nalezy proporcje pomigdzy kosztami ich wdrozenia a skutkami wystapienia danego
ryzyka. Koszty zastosowania, wdrozenia mechanizméw kontrolnych nie powinny przekroczy¢ kosztow
wystgpienia ryzyka. W rozumieniu niniejszego przepisu kosztem jest rowniez utrata wizerunku Urzedu
oraz koszty spoleczne,

2) przeniesienie (transfer) ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie majatku,
3) przesunigcie w czasie (unikanie) ryzyka — zawieszenie dziatan skutkujacych zbyt duzym ryzykiem,

4) tolerowanie (akceptacja) ryzyka — w przypadku, gdy koszty przeciwdziatania ryzyku sg wyzsze niz koszt
wystapienia skutkow zwigzanych z ryzykiem;

J) monitoring systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie, z zastrzezeniem lit. K), dotyczy potrocznego interwatu
czasu i przeprowadzany jest za posrednictwem oprogramowania Lex KZ w terminach:

- za [ poélrocze — do konca lipca kazdego roku,

- za Il potrocze — do konca stycznia roku nastgpnego.
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k) wiasciciel ryzyka o istotnosci na poziomie wysokim zobowigzany jest dokonywac jego monitoringu nie
rzadziej niz raz na kwartal, w terminie do konca kazdego kwartatu, rowniez w ramach oprogramowania Lex
KZ;

1) ryzyka jednostki znajdujace si¢ w rejestrze ryzyk na dany rok podlegaja automatycznemu przeniesieniu do
rejestru na rok nastepny. Przedmiotowego przeniesienia dokonuje koordynator ds. kontroli zarzadczej
W terminie do konca lutego kazdego roku;

1) Prezydent Miasta Kedzierzyn-Kozle zatwierdza rejestr ryzyk Gminy Kedzierzyn-Kozle w zakresie ryzyka
wysokiego, ktorego aktualizacja nast¢puje po kazdym zgloszeniu ryzyka wysokiego. Zbiorczy rejestr ryzyk
Gminy Kedzierzyn-Kozle, zawierajacy rowniez ryzyka ocenione na poziomie $rednim i niskim, aktualizowany
jest na koniec kazdego kwartatu i przedktadany jest Prezydentowi do informacji;

m) realizacja procedury =zarzadzania ryzykiem za poszczegélne lata (np. w formie wydrukow
z oprogramowania LKZ) stanowi dokumentacje jednostki, ktorej dotyczy, i powinna by¢ klasyfikowana
i kwalifikowana zgodnie z przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitych rzeczowych
wykazow akt. Zbiorcze rejestry ryzyk przechowywane sg na stanowisku ds. kontroli zarzadczej Urzgdu Miasta
Kedzierzyn-Kozle, zgodnie z zatozeniami przepiséw kancelaryjno-archiwalnych;

n) ocenie w obszarze zarzadzania ryzykiem powinny podlega¢ dokumenty stanowiace analiz¢ zagrozen
zwigzanych z realizacja przyjetych celow i zadan, rejestr ryzyk na dany rok oraz plany zapobiegawcze w tym
zakresie.

3. W obszarze Mechanizmy kontroli:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazaé, ze prowadzi ewidencje i aktualizuje dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej,
b) ocena powinno si¢ obja¢ wszelkiego rodzaju dokumenty regulujace postepowanie wewnetrzne jednostki
organizacyjnej doprecyzowujace ogolnie obowigzujace regulacje prawne, tj. polityki, procedury, instrukcje,
zarzadzenia itp., dokumenty te powinny by¢ spojne i dostgpne dla wszystkich osob, dla ktorych sg niezbedne;

2) Nadzor, ciaglos¢ dziatalnosci:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykaza¢, ze w ramach sprawowanych funkcji kierowniczych
prowadzony jest staly nadzor nad prawidlowa realizacja przyjetych celow i zadan, oraz ze zapewnia si¢
funkcjonowanie formalnych procedur stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatania jednostki w tym systemu
zastepstw,
b) ocenie podlega¢ powinny wszelkie dowody sprawowania nadzoru, powierzania zastepstw oraz
potwierdzajace wdrozenie mechanizmow techniczno-informatycznych zapewniajacych cigglos¢ dziatania
uzytkowanych systemow;

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

4) Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych oraz systeméw informatycznych:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazaé, ze wprowadzone zostaly stale, systematyczne
mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych, gospodarczych oraz systemoéw informatycznych,
b) ocenie podlega¢ powinny:
- dokumenty potwierdzajace stosowanie narz¢dzi nadzorowania i kontrolowania, ktore zachecaja i wymagaja
od podleglych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkow, w taki sposob, aby osiagna¢ cele kontroli
zarzadczej,
- protokoty/raporty z kontroli, zalecenia pokontrolne.
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4. W obszarze informacja i komunikacja:

a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac, iz:

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

- zasady udostepniania informacji publicznej okre§lono zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;
b) ocenie podlega¢ powinny: rejestry skarg, raporty pokontrolne, informacje zawarte w BIP, dokumenty
potwierdzajace prawidlowa dystrybucje aktoéw wewnetrznego zarzadzania, zasady dostepu do informacji
prawnej, tryb i zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw oraz zasady udost¢pniania informacji
publiczne;j.

5. W obszarze Monitorowanie i ocena:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;:
a) gminna jednostka organizacyjna winna wykazaé, ze prowadzone sg dziatania majace na celu biezace
monitorowanie skuteczno$ci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem
zadan i kompetencji, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw zmierzajace do zastosowania §rodkow
majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

2) Samoocena:
a) samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej samoocena, to proces, w ktéorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki. Jest to narzedzie, ktore
w stosunkowo krotkim czasie moze da¢ ogdlny obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej. Samoocena moze
mie¢ szczegbdlne znaczenie w przypadku tych jednostek, ktore nie dysponuja innymi narzgdziami oceny
kontroli zarzadczej, np. audytem wewnetrznym, lub w ktorych zasoby audytorskie mozna uzna¢ za
niewystarczajace. Dzigki samoocenie mozna uzyska¢ informacje o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
W szczegdlnosci w tych obszarach, w ktorych nie byto zadnych dziatan audytowych lub kontrolnych,
b) gminna jednostka organizacyjna winna wykazac, ze pracownicy jednostki co najmniej raz w roku dokonuja
oceny przyjetych zasad kontroli zarzadczej w celu poprawy jej efektywnosci i skutecznosci;
c) kierownik przeprowadza w zarzadzanej jednostce organizacyjnej samoocene kontroli zarzadczej
z zachowaniem zasad rzetelnosci i bezstronnosci dokonywanych ocen;
d) proces samooceny kontroli zarzadczej w jednostce wspomagany jest przez oprogramowanie LKZ, dajace
kierownikowi mozliwo$¢:
- tworzenia wlasnych ankiet lub list kontrolnych, stanowiacych narzedzie do przeprowadzenia rocznej
samooceny,
- skorzystania z ankiet badz list kontrolnych, utworzonych przez koordynatora ds. kontroli zarzadczej;
e) wyniki przeprowadzonej samooceny w jednostce stanowia dokumentacje¢ tej jednostki i powinny by$
klasyfikowane i kwalifikowane zgodnie z jej przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitych
rzeczowych wykazow akt.

3) audyt wewnetrzny:
a) na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz stosownych przepisach wykonawczych
w gminnej jednostce organizacyjnej moze by¢ przeprowadzony audyt wewnetrzny. Audyt wewngtrzny ma na
celu dokonanie niezaleznej i obiektywnej oceny dotyczacej adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci
mechanizméw kontroli zarzadczej w jednostce,
b) audytor wewnetrzny, w szczego6lnosci wspiera Prezydenta Miasta poprzez:
- rozpoznanie i ocen¢ znaczacych zagrozen ryzykiem,
- usprawnianie systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli,
- monitorowanie i ocenianie skutecznos$ci systemu kontroli zarzadczej,
- ocenianie zagrozen zwiazanych z governance (fadem organizacyjnym) oraz dziatalno$cig operacyjna.
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§9. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

1. Gminna jednostka organizacyjna winna wykazac, ze prowadzi dzialania, ktorych efektem jest potwierdzenie
stanu kontroli zarzadczej za poprzedni rok, oraz ze co najmniej raz w roku, przeprowadzana jest formalna
ocena systemu kontroli zarzadczej. Nalezy przy tym pamietaé, 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;.

2. Ocena stanu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych realizowana jest przy zastosowaniu
oprogramowania Lex Kontrola Zarzadcza i powinna by¢ przeprowadzana przy zachowaniu zasad rzetelnosci
i bezstronnosci w odniesieniu do odpowiednich Zzrodet informacji, w szczegdlnosci pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celow i zadan,

- systemu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewnetrznej,

- kontroli i audytow zewnetrznych,

- samooceny systemu kontroli zarzadczej,

- skarg i wnioskow,

- przegladu posiadanych w jednostce norm ISO.

3. Kierownik jednostki, o ktorym mowa w § 4 pkt 5 Zasad, dokonuje oceny kontroli zarzadczej za rok
poprzedni wykorzystujac udostepniong w oprogramowaniu LKZ dedykowang ankiete lub liste kontrolng

4. Kierownik jednostki zobowigzany jest do wypehienia i przekazania, za posrednictwem oprogramowania
LKZ, ankiety lub listy kontrolnej, o ktérej mowa w § 9 ust. 3 Zasad, w terminie do konca stycznia kazdego
roku.

5. Koordynator ds. kontroli zarzadczej agreguje dane z ocen czastkowych poszczegoélnych jednostek
organizacyjnych i w formie raportu informuje o wynikach Prezydenta Miasta w terminie do konca lutego
kazdego roku.

6. Dokumentacja zrodtowa w zakresie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za poszczegolne lata stanowi
dokumentacje jednostki, ktorej dotyczy, i podlega klasyfikacji i kwalifikacji zgodnie obowigzujgcymi
w jednostce przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitych rzeczowych wykazow akt.

§ 10. Sporzadzona przez kierownika jednostki organizacyjnej ocena adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej zawarta w ztozonym zapewnieniu moze podlegaé okresowej
weryfikacji dokonywanej przez upowazniong osobe w oparciu o wyniki audytu i przeprowadzonych kontroli
w trakcie roku.

Odpowiedzialny za sporzadzenie:
Inspektor ds. kontroli zarzadczej

Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
Grazyna Bartoszuk (-)
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