Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 106/2023 Prezydenta Miasta Konina z dnia 07.07.2023 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W KONINIE | W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA KONINA

§1.

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa:

1.

10.

11

12.
13.

kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika Wydziatu,
Biura, samodzielne stanowisko pracy Urzedu,

. komadrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Biuro, samodzielne

stanowisko pracy Urzedu,

. jednostce organizacyjnej miasta - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng

miasta Konina,

kierowniku jednostki organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki
organizacyjnej miasta Konina,

Koordynatorze Kontroli Zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ osobe, wyznaczong
przez Prezydenta lub kierownika jednostki organizacyjnej miasta, odpowiedzialng

za koordynowanie dziatan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz wdrozenie zasad
okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu,

miescie - nalezy przez to rozumiec miasto Konin jako jednostke samorzadu
terytorialnego,

mierniku - nalezy rozumiec sposdb pomiaru stopnia realizacji zadania wraz

z planowang wartoscig do osiggniecia,

Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Konina,

projekcie - nalezy przez to rozumien ograniczony czasowo, tj. posiadajgcy jasno
okreslony poczatek i koniec zbidr dziatan realizowanych w celu uzyskania zamierzonego
rezultatu,

samoocenie - nalezy przez to rozumiec proces majacy na celu ocene funkcjonujacego
systemu kontroli zarzgdczej,

.standardach - nalezy przez to rozumie¢ standardy okreslone w Komunikacie Nr 23

Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Koninie.

zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ podejmowane dziatania w celu
zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowanego obejmujgce identyfikowanie i ocene
ryzyka oraz reagowanie na nie,

14.zespole - nalezy przez to rozumiec Zespot ds. Zarzgdzania Ryzykiem powotany

Zarzadzeniem Prezydenta.



§2.

Kontrole zarzgdczg w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych miasta stanowi ogot
dziata podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3.

1. System kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych miasta, oparty
jest na standardach kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr
15, poz. 84). Standardy okres$lajg podstawowe wymagania odnoszgce sie do kontroli
zarzadczej i stanowig uporzgdkowany zbior wskazéwek, ktére powinny zostac
wykorzystane przez osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej
do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow kontroli zarzgdcze;.

2. System kontroli zarzgdczej obejmuje pie¢ obszaréw dziatalnosci Urzedu lub jednostki
organizacyjnej miasta:

Srodowisko wewnetrzne,

cele dziatalnosci i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,

informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

LA R

§4.
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2. skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3. wiarygodnosci sprawozdan,
4. ochrony zasobow,
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7. zarzadzania ryzykiem.
§5.

Kontrola zarzgdcza funkcjonuje na dwoch poziomach: poziom | - Urzad oraz poszczegdlne
jednostki organizacyjne miasta, poziom Il - miasto jako jednostka samorzadu
terytorialnego.



§6.

1. Prezydent oraz kierownicy jednostek organizacyjnych miasta organizujg i zapewniajg
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
z uwzglednieniem obowigzujgcych w tym zakresie standarddéw kontroli zarzgdcze;j.

2. Prezydent oraz kierownicy jednostek organizacyjnych miasta sg odpowiedzialni
w szczegdlnosci za:

1) wyznaczanie kierunkow dziatan w zakresie kontroli zarzgdczej,

2) wdrozenie i aktualizacje procedur kontroli zarzadczej,

3) wypracowanie i promowanie zasad, standarddéw dziatah oraz narzedzi
umozliwiajgcych podlegtym pracownikom wykonywanie swoich obowigzkéw w taki
sposob, aby osiggnaé wymienione w 8 4 cele kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie zasobdw niezbednych do wywigzywania sie przez pracownikéw
z obowigzkow w zakresie kontroli zarzgdczej,

5) nadzér nad wyznaczaniem oraz monitorowaniem realizacji celéw i zadan,

6) nadzér nad przebiegiem dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

7) ztozenie oSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.

3. Prezydent oraz kierownicy jednostek organizacyjnych miasta, mogg powierzy¢
wyznaczonemu pracownikowi lub zespotowi pracownikdéw wykonywanie zadan,
polegajgcych na koordynowaniu dziatan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz wdrozeniu
zasad, okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.

4, W imieniu Prezydenta zadania zwigzane z koordynacjg kontroli zarzgdczej w Urzedzie
wykonuje Sekretarz Miasta Konina - Koordynator Kontroli Zarzadczej.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz koordynatorzy projektéw w Urzedzie
odpowiedzialni sg za wdrazanie rozwigzah w ramach systemu kontroli zarzgdczej
w szczegdblnosci poprzez zapewnienie:

1) stosowania procedur, zasad, standarddéw i narzedzi kontroli zarzgdczej,
w szczegoblnosci wspieranie w tym zakresie podlegtych pracownikow,
2) osiggania wyznaczonych celéw oraz prawidtowej realizacji zadan,
3) adekwatnego, skutecznego i efektywnego wdrozenia procesu zarzgdzania ryzykiem,
4) zgtaszania stabosci systemu kontroli zarzgdczej oraz ich usuniecia,
5) niezwtocznego wdrazania zalecen, w szczegdlnosci kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych oraz audytu wewnetrznego.

§7.

Kazdy pracownik Urzedu oraz jednostki organizacyjnej miasta jest odpowiedzialny
za stosowanie procedur, zasad, standardéw i narzedzi kontroli zarzgdczej w zakresie
adekwatnym do wykonywanych zadan i zajmowanego stanowiska.



§8.

1. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Prezydenta w realizacji celéw i zadanh przez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

2. Cele, zakres, organizacje i funkcjonowanie audytu wewnetrznego okresla Karta audytu
wewnetrznego wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

§0.

1. Wyznaczanie celdéw i zadan oraz ich monitorowanie stanowi najistotniejszy element
kontroli zarzadczej.

2. Celeizadania ustalane sg w terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie Procedury
zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Koninie i w jednostkach organizacyjnych
miasta Konina wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

§10.
1. Prezydent wyznacza cele strategiczne dla miasta i Urzedu.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz koordynatorzy projektéw w Urzedzie
wyznaczajg cele operacyjne w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta wyznaczajg cele strategiczne i operacyjne
w zakresie prowadzonej dziatalnosci dla podlegtych sobie jednostek.

§11.

1. Prezydent wyznacza cele strategiczne dla miasta i Urzedu przy udziale Koordynatora
Kontroli Zarzadczej oraz Zespotu ds. zarzagdzania ryzykiem powotanego odrebnym
zarzadzeniem.

2. Dokumentowanie procesu wyznaczania celéw i zadan w Urzedzie odbywa sie poprzez
wypetnienie zatgcznika nr 1 do niniejszych Zasad.

§12.

1. Cele, w zaleznosci od potrzeb oraz charakteru wyznacza sie w perspektywie rocznej
lub wieloletnie;.

2. Wyznaczajac cele uwzglednia sie obszary dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych miasta obejmujgce w szczegdlnosci:

1) poprawe jakosci i warunkdw zycia oraz rozwoju przedsiebiorczosci,

2) poprawe jakosci obstugi mieszkancéw, interesantow oraz wspotpracy
z wykonawcami, dostawcami i innymi podmiotami zewnetrznymi,

3) poprawe sytuacji finansowej miasta, w tym Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
miasta,



4) poprawe jakosci stosowania przepisdw prawa, usprawnianie organizacji proceséw
wewnetrznych oraz warunkow Swiadczenia pracy przez pracownikéw,

5) dziatania rozwojowe i innowacyjne, w tym dotyczgce wykorzystywania nowych
rozwigzan technologicznych.

2. Cele mogg miec charakter:

1) strategiczny, dotyczgcy dziatalnosci miasta, Urzedu lub jednostki organizacyjne;j
miasta,

2) operacyjny, dotyczacy dziatalnosci komérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych miasta.

3. Cele powinny by¢ w szczegdlnosci zgodne z zapisami:

1) w dokumentach o charakterze strategicznym i wieloletnim,
2) regulamindw, statutow,
3) regulacji wewnetrznych okreslajgcych obowigzki.

4. Cele w szczegdlnosci powinny byc:

1) istotne, tzn. wazne z punktu widzenia zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng, zespo6t projektowy, jednostke organizacyjng miasta,

2) precyzyjne, tzn. sformutowane w sposob jasny, jednoznaczny,

3) spdjne, tzn. powinny zapewnia¢ wzajemng zgodnos¢ z celami zapisanymi
w dokumentach o charakterze strategicznym i wieloletnim,

4) mierzalne, tzn. powinny by¢ sformutowane w taki sposéb, aby stopien ich osiggniecia
byt mozliwy do zmierzenia za pomocg miernikéw,

5) realistyczne, tzn. realne do wykonania,

6) okreslone w czasie, tzn. cele powinny uwzgledniac okres, w ktérym majg by¢
realizowane.

5. Zadania powinny wynikac¢ ze sformutowanych celéw.

6. Zadania stuzgce osiggnieciu celu powinny by¢ scharakteryzowane w zakresie
przypisania miernikow, terminu realizacji i os6b odpowiedzialnych za ich wykonanie.

7. W zadaniach o duzej ztozonosci mozliwe jest wskazanie podzadan lub konkretnych
dziatan.

§13.
1. Postep realizacji celéw i zadan podlega monitorowaniu.

2. Postepy realizacji celéw strategicznych i operacyjnych sg monitorowane i w terminie
do 31 lipca i 31 stycznia kazdego roku i dokumentowane (zatacznik nr 2 do
niniejszych Zasad).



3. Wyniki monitorowania stanowig podstawe do aktualizacji wyznaczonych celéw oraz
aktualizacji prowadzonego rejestru ryzyka.

§14.

Zarzadzanie ryzykiem jako element kontroli zarzgdczej jest procesem ciggtym i obejmuje
w szczegdblnosci:

identyfikacje ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan,
ocene zidentyfikowanego ryzyka,

podejmowanie dziatan zaradczych jako reakcji na ryzyko,
monitorowanie ryzyka (zagrozen),

vk wnN =

projektowanie i wdrozenie mechanizmow kontrolnych majacych na celu ograniczenie
ryzyka.

§15.

1. Zarzagdzanie ryzykiem w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych miasta odbywa
sie na zasadach okreslonych przez Prezydenta w odrebnym zarzgdzeniu.

2. Zarzadzanie ryzykiem w obszarach dotyczgcych zarzgdzania bezpieczenstwem
informacji oraz ochrony danych osobowych dokumentuje sie na zasadach wynikajgcych

z odrebnych przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych w Urzedzie oraz jednostkach

organizacyjnych miasta.
§ 16.

Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej ma na celu zapewnienie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci podejmowanych w tym zakresie dziatan, i w szczegdlnosci
polega na:

biezgcym nadzorze przetozonych nad zadaniami realizowanymi przez pracownikow,
okresowym przegladzie postepdéw realizacji celow i zadan,

okresowej aktualizacji rejestru ryzyka,

przeprowadzaniu nie rzadziej niz raz w roku samooceny kontroli zarzgdczej,
analizie wptywajgcych skarg i wnioskow,

o ukwn =

dziatalnosci audytu wewnetrznego i kontroli.
§17.
1 Co najmniej raz w roku przeprowadza sie samoocene systemu kontroli zarzgdcze;.

2 Samoocene w Urzedzie przeprowadza sie na zasadach okreslonych przez Koordynatora
Kontroli Zarzadcze;.

3 Samoocene w jednostkach organizacyjnych miasta przeprowadza sie na zasadach
okreslonych przez kierownika jednostki.



4 Planujgc przeprowadzenie samooceny zaleca sie stosowanie wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych wskazanych
w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegbtowych wytycznych w zakresie samooceny Kontroli zarzgdczej dla jednostek
sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2, poz. 11).

5 Celem samooceny jest ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikéw
i kierownictwo jednostki oraz identyfikacja obszaréw lub elementéw wymagajgcych
ulepszen, modyfikacji lub dostosowania ich do celéw i zadan.

6 Wyniki przeprowadzonej samooceny nalezy uwzgledni¢ sktadajgc oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

§18.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
miasta sporzadzajg Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni, zwane
dalej ,Oswiadczeniem” wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad
i przekazujg je kierownikowi Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu w terminie do 31
marca kazdego roku. Wydziat Audytu i Kontroli ma prawo zgdac wyjasnien
dotyczacych ztozonych Oswiadczen.

2. Podstawe sporzadzenia Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej stanowig:

1) roczne sprawozdanie z realizacji celow i zadan,

2) dane ujete w rejestrze ryzyka,

3) wyniki samooceny kontroli zarzgdczej,

4) wyniki przeprowadzonych audytéw wewnetrznych,

5) wyniki kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

6) wyniki rozpatrywanych skarg i wnioskow,

7) informacje o zrealizowanych zaleceniach audytowych i wnioskach pokontrolnych.

3. Jezeli z OSwiadczenia wynika, ze adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza
funkcjonowata w ograniczonym stopniu lub nie funkcjonowata, osoba odpowiedzialna
za ztozenie OSwiadczenia sktada je wraz z zastrzezeniami oraz informacjg o podjetych
lub planowanych dziataniach w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

4. Na podstawie Oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1, Koordynator Kontroli Zarzgdczej
przedstawia Prezydentowi projekt Oswiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych miasta za rok poprzedni.

5. Prezydent Miasta Konina podpisuje OSwiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok
poprzedni wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad w terminie
do 30 kwietnia.



§19.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych miasta przekazujg Prezydentowi, niezwtocznie,
informacje o wynikach przeprowadzonych w podlegtych im jednostkach kontroli
zewnetrznych (z wytgczeniem tych zleconych przez Prezydenta) oraz o sposobie
realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

2. Informacje te gromadzi i analizuje Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu, ktéry ma prawo
zgdac wyjasnien dotyczacych przedtozonych dokumentow.

§ 20.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje funkcjonujgcego, w Urzedzie lub jednostce organizacyjnej miasta, systemu
kontroli zarzadczej.



