GMINNE CENTRUM KULTURY
MULTTOSADA W MALE| SARZADZENIE NR 13/2015

V- -\\-pyﬁcktor,a.‘.ﬁminnego Centrum Kultury MultiOsada
WL RTO a0 A0, 570604 311 z dnia 22.12.2015 r.

NID 774-422-19-37, Reg. 360437287

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminnym Centrum
Kultury MultiOsada w Malej Wisi,

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

I ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 1
Kontrola zarzadecza w Gminnym Centrum Kultury MultiOsada stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych w szczegolnosci w
budzecie jednostki w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

§2

Kontrola zarzadcza to zespot proceséw, ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie

operacji w sposéb dajacy Kierownikowi jednostki rozsagdne zapewnienie, Ze:

1) dzialania podlegtych mu komorek/stanowisk/oséb pozostajg w zgodzie z przepisami
prawa, zasadami przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami,

2) zasoby sa zuzywane oszczednie 1 w sposob przynoszacy pozytek, a jakosci ustug nadano
odpowiednig rangeg,

3) plany jednostki, programy, zamierzenia i cele sg osiagane,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewngtrz sg
dokladne, wiarygodne i aktualne,

5) zasoby organizacji (wiaczajac w to pracownikow, systemy, dane/informacje 1 reputacj¢) sg
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

6) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
cigglej poprawy procesow.

§3

Nadzorowanie i kontrolowanie jest integralna czgscig ogdlnego procesu zarzgdzania

dziataniami. W zwiazku z tym do obowiazkéw pracownikéw jednostki nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci, straty itp.) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan (ustug, produktow),

2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planow, standardow dziatan, systemow i innych
srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwigzane ze
zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) wprowadzenie praktyczne proceséw  (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i
kontrolowania, ktore zachecajg i wymagaja od pracownikow wykonywania swoich
obowiazkéw w taki spos6b, aby osiggna¢ cele kontroli zarzadczej wymienione powyzej,

4) zapewni¢ skuteczno$¢ wykonywania kontroli zarzadczej i dba¢ o ciggly poprawe
realizowanych przez siebie procesow.




II SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§4

Kontrola zarzgdeza sklada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:

1)
2)
3)
4
5)

10.
11.

srodowisko wewnetrzne,

cele i zarzadzanie ryzykiem,
czynnoéci/mechanizmy kontrolne,
informacja i komunikacja,
monitoring i ocena.

§5

Srodowisko wewnetrzne

. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania w odniesieniu do

znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na $wiadomosé
personelu. Zapewnia dyscypling 1 strukturg umozliwiajgca realizacje podstawowych
celow kontroli wewnetrzne;j.

Dyrektor jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki,
kieruja sic osobista i zawodows uczciwoscig. Dyrektor jednostki poprzez przyklad
icodzienne decyzje wspiera i promuje przyjgte wartoci etyczne oraz osobisty
i zawodowg uczciwo§é pracownikow.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejgtnosci i doSwiadezenia, ktéry pozwala
im na skuteczne i efcktywne wypelnianie powierzonych zadad i obowiazkow, a takze
rozumicé znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. '

Dyrektor jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikdéw
jednostki.

7akres zadaf, uprawnien i odpowiedzialno$ei poszczegblnych komérek organizacyjnych
oraz. zakres sprawozdawczodci jest okrelony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty
i spdjny. '
Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pi$mie zakres jego obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zakres, o ktérym mowa w pkt. 7 jest precyzyjnie okresiony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

Projekt zakresu, o ktérym mowa w pkt. 7 opracowuje Kierownik komoérki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, a zatwierdza Dyrektor . ,

Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan,
przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogg byé szczegblnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw
zaradczych.

§ 6

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem - opiera sig na zestawie wzajemnie uzupelniajgcych sig celow
(sformmutowanych w ramach procedury budzetowej mierzalnych celach i zadaniach),
potaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacyi.
Podstawa dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sg zadania, projekty i produkty, ktére w
nich opisano. Ryzyka strategiczne odnoszj sig do wieloletnich celow, polityk i
programow.
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Kontrola zarzgdeza obejmuje rozpoznanie i analize zewngtrznych 1 wewngtrzaych ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnoécei, jaki i calej organizacii.
Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje nastgpuiace czynnoéci:

1) identyfikacja ryzyka,

2) ocena zagrozefi 1 projektowanie czynno$ci kontrolnych,

3) monitorowanie wystgpowania zagrozen (stanéw niepozadanych),

4) podejmowanie decyzji i dziatan korygujacych (tub dla rozwigzania probleméw).
Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka
zwigzanego z poszcezegdlnymi celami i zadaniami jednostki.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznient
pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okredla si¢ rodzaj mozliwych reakejt (tolerowanie,
pizeniesienie, wycofanie si¢, przeciwdziatanie). Dyrektor Iub upowaznieni pracownicy
okre$laja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

Kwestionariusz identyfikacji ryzyka stanowi Zat. nr 1.

§7
Czynnosci/mechanizmy kontrolne

Czynnosci/mechanizmy konirolne to zasady i procedury, przy pomocy ktorych Zapewnia
sic realizacje wytycznych Dyrektora w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji
celéw. Bez wzgledu na to, czy sq wykonywane automatycznie, czy recznie, majg rbzne
cele 1 sa stosowane na wszystkich szczeblach i fonkcjach w organizacji.

Skuteczne mechanizmy konirolne powinny byé:

a) na czas - wykrycie powinno pozwolié na wezesng korekte odchylen,
b) oszczedne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych

wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

¢) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sig znajdowaé tam, gdzie jest

najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od
celéw organizacii,

d) elastyczne - konirole powinny uwzgledniaé zmiany operacyjne,
¢) odpowiednie - powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny by¢

H

dopasowane do struktury organizacyjnej; muszg rzetelnie odzwierciedlaé wydarzenia,
do pomiaru ktérych zostaty zaprojektowane,
spojne z odpowiedzianodcia - ustanawiajg odpowiedzialnoéé za wyniki,

g) zdolne identyfikowal przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jedli zostala

zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

§8
Informacja i komunikacja

Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowaé, zebraé i przekazaé istotne zewnetrzne
lub wewngtrzne informacje w odpowiednim czasie 1 we wlasciwy sposéb

System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne i zewnetrzne w celu gencrowania sprawozdafi (finansowych, operacyjnych
i zgodnosci).

Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i dostepna.
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Przekazywanie informacji (komunikacja) w jednostce umozliwia wykonywanie
obowigzkéw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia (finansows, operacyjng i zgodnosci).

§9
Monitorowanie 1 ocena

Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢

kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni
pracownicy penigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco
rozwigzywane

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikéw pelnigcych funkcje kierownicze/samodzielne stanowiska, ktorej
wyniki winny zosta¢ udokumentowane — Zat. nr 3.

5. Pracownicy dokonuja samooceny na podstawie ankiety ,,Ankieta do samooceny kontroli

zarzadczej” — Zat. nr 4.
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III PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 10
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie zasady rejestrowania procedur kontroli zarzgdczej Gminnego Centrum
Kultury MultiOsada.

§11

1. Kazda pisemna procedura kontroli zarzadczej, zwana dalej procedura, podlega rejestracji,
niezwlocznie po jej podpisaniu przez dyrektora.

2. Procedury wprowadzone sg w formie zarzadzen.

§12
Rejestr procedur prowadzi Gt. ksiggowa (w zakresie spraw osobowych wg wzoru
stanowiacego Zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§13
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Gléwnemu ksiggowemu.

§ 14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od dnia 3 stycznia
2016 roku.

§ 15
Zakgezniki:
nr 1 - Kwestionariusz identyfikacji ryzyka
nr2 - wzor rejestru procedur kontroli zarzadezej
nr 3 — Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownictwo

or 4 — Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej — pracownicy




