ZARZADZENIE NR B.120.32.2018
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 28 marca 2018 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

Na podstawie art. 30 ust. 1133 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz 1875 z pozn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
72017 r. poz. 2077),

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1.Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych przez uprawnione lub upowaznione osoby w Urzedzie
Miegjskim w Bieruniu, zwanym dalej urzgdem, dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania jednostki.

§ 2.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
- zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem.
§ 3.System kontroli zarzadczej stanowia:

1) procedury wewnetrzne (regulaminy, instrukcje, zakresy czynnosci itp. dotyczace zasad funkcjonowania
urzedu),

2) czynno$ci kontrolne.
§ 4.Do czynnosci kontrolnych naleza:

a) samokontrola wykonywanych zadan, do ktorej zobowigzani sa wszyscy pracownicy urzedu bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj petnionej funkcji,

b) kontrola funkcjonalna, prowadzona wramach biezace] dziatalnoSci urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych gminy Bierun,

¢) kontrola instytucjonalna prowadzona przez Kontrole Wewnetrzna i Audytora Wewnetrznego.

§ 5.1. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z przydzielonych zadan. Samokontrola realizowania jest
w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

2. Dowodem przeprowadzenia czynno$ci samokontroli jest zaparafowanie przedktadanego dokumentu przez
pracownika.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest zobowigzany:
a) podja¢ dziatania zmierzajace do zminimalizowania niekorzystnych konsekwencji,

b) poinformowaé niezwlocznie przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach, ktore moga
powodowac negatywne konsekwencje.

4. Przetozony poinformowany o stwierdzonych nieprawidtowosciach zobowigzany jest niezwlocznie podjac
decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do stwierdzonych nieprawidtowosci.
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§ 6.1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalnej w urzedzie nalezy,
zgodnie z podziatem kompetencji i obowiazkoéw do:

a) Burmistrza Miasta Bierunia,

b) Zastepcy Burmistrza Miasta,

¢) Sekretarza Miasta,

d) Skarbnika Miasta,

e) Kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Kontrola zarzadcza funkcjonalna w jednostkach organizacyjnych realizowana jest przez dyrektorow tych
jednostek.

3. Misje i cele okresla Polityka Jakosci.
4. Elementami kontroli zarzadczej funkcjonalnej s3:

1) kontrola finansowa, uregulowana w polityce rachunkowos$ci wraz z procedurami kontroli finansowe;j
1 instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych oraz regulaminie egzekucji i windykacji naleznosci,

2) procedury obiegu dokumentow w urzedzie,

3) kontrola bezpieczenstwa informacji, uregulowana w polityce bezpieczenstwa informacji oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym,

4) zasady gospodarowania mieniem,
5) zasady udzielania zamowien publicznych,
6) zasady udzielania informacji publicznej,

7) zasady organizacji urzedu, okreslone w Regulaminie organizacyjnym urzedu oraz rejestrze
pelmomocnictw 1 upowaznien, prowadzonym przez Biuro Burmistrza,

8) zasady organizacji pracy, okre§lone w Regulaminie pracy urzedu.
5. Kontrola zarzadcza funkcjonalna realizowana jest poprzez:
1) wykonywanie zadan, zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) zapewnienie wiarygodnos$ci sprawozdan,
3) ochrong zasobdw,
4) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania,

5) optymalny przydzial zadan dla pracownikow, stosownie do posiadanych przez nich kwalifikacji i cech
osobistych,

6) biezace aktualizowanie zakresOw czynnosci pracownikow,
7) biezgce aktualizowanie upowaznien pracownikow,
8) rozdzielanie funkcji decyzyjnych, kontrolnych, operacyjnych,
9) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
10) monitoring dziatan,
11) zarzadzanie ryzykiem,
12) zachowanie cigglosci nadzoru kierownictwa nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych urzedu,
13) w przypadku wydziatéw realizujacych dochody budzetu Gminy Bierun w zakresie:
a) przestrzegania terminow i kwot uzyskiwanych dochodow,
b) prawidtowego ich ewidencjonowania, zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
14) w przypadku wydziatow realizujacych wydatki budzetu Gminy Bierun w zakresie:

a) przestrzegania terminow i kwot wydatkow,
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b) prawidtowego ich ewidencjonowania, zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
§ 7.Zasady prowadzenia kontroli instytucjonalnej okreslaja:
1) Regulamin przeprowadzania kontroli,
2) Dokumenty programowe audytu wewnetrznego, przyjete odrebnymi zarzgdzeniami Burmistrza.

§ 8.Tryb i sposob zarzadzania ryzykiem w urzedzie reguluja ,,Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Bieruniu”.

§ 9.Zasady postgpowania etycznego pracownikow zostaty zawarte w Kodeksie etyki.

§ 10.Wszystkie wewnetrzne procedury kontroli zarzadczej wprowadzone sa w postaci zarzadzen Burmistrza
Miasta.

§ 11.System kontroli zarzadczej wymaga przestrzegania "Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych".

§ 12.Procedury kontroli zarzadczej sa mechanizmami kontrolnymi majacymi na celu ograniczenie ryzyka
nieosiggniecia celu.

§ 13.System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.
§ 13.Audytor wewnetrzny dokonuje okresowej oceny systemu kontroli zarzadczej.

§ 14.Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza Miasta sa w szczegdlnosci
wyniki:

- przeprowadzonych kontroli,

- przeprowadzonych audytoéw.
§ 15.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom urzegdu.
§ 16.Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 17.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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